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AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és
Gimnéazium
Az intézmény székhelye, cime: 2400 Dunaudjvéaros, Magyar Ut 49.
Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntart6 alapitvany kuratériuma nevez ki.
Az intézmény alapitd okiratat elfogad6 hatarozat szdma: P/06/2016
Az intézmény alapito okiratanak
e szama: P/06/2016
o Kkelte: 2016. december 05.
Az intézmény alapitasanak idépontja:1994.
Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése: Alapitvanyi fenntartasu egyéb
szervezet.
Az intézmeény jogallasa: 6nallé jogi szemely.
Az intézmeény gazdalkodasi jogkore: onalléan gazdalkodo.
Az intézmény fenntartéja: MU-HELY Liceum Alapitvany.

Az intézmeény alaptevekenységei a kovetkezoek.

Alapfeladata:
- gimnaziumi nevelés-oktatds — nappali rendszerii iskolai képzés; felndttoktatas esti

munkarendben

- altalanos iskolai nevelés-oktatas — nappali rendszerti iskolai oktatas

- szakgimnaziumi nevelés-oktatas — nappali rendszerii iskolai oktatas; felnéttoktatas esti
munkarendben

- szakkozépiskolai nevelés-oktatas szakgimnaziumban (Nkt. 99/D. § (2) a) alapjan) 2016.
szeptember 1-jétol kifuto jelleggel) — nappali rendszerii iskolai oktatas; felnéttoktatas
esti munkarendben

- szakkozépiskolai nevelés-oktatds — nappali rendszerti iskolai oktatas; felnottoktatas esti
munkarendben

- szakiskolai nevelés-oktatas szakkdzépiskolaban (Nkt. 99/D. § (2) b) alapjan) 2016.
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szeptember 1-jétol kifuto jelleggel) — nappali rendszer(i iskolai oktatas; feln6ttoktatas
esti munkarendben
- szakiskolai nevelés-oktatds — nappali rendszeri iskolai oktatas; feln6ttoktatas esti
munkarendben
- felndttoktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa
- azoknak a sajatos nevelési igényii tanuloknak az iskolai nevelése-oktatdsa, akik az e
celra  letrehozott  gydgypedagogiai, konduktiv — pedagOgiai  nevelési-oktatasi
intézményben, iskolai osztalyban eredményesebben foglalkoztathatok
A szakeértoi bizottsag szakertoi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
enyhe fokban ertelmi vagy beszedfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes
eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb  pszichés  fejlodési  zavarral  (sulyos  tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo tanulok oktatasa, nevelése, akik ellatasa

akadalymentesitést nem igényel.

Az intézmeny alaptevékenységeit meghatarozo jogszabdlyok a kivetkezoek.
Torvények:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankényvellatasarol

Rendeletek:

20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Térvény vegrehajtasarol szolo 20/1997.
(VI1.13.) Kormanyrendelet

229/2012.(V111.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
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végrehajtasardl 138/1992.(X. 8.)

Korményrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol

100/1997.(VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

277/1997.(XI11. 22.) Korméanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairél  €s
kedvezményeirdl

13/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairdl szold 4/2002. (1I1.
26) OM rendelet

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szold 17/2004. (V. 20) OM rendelet

Az iskola-egészséguigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3) NM rendelet

20/1997. (II. 13.) Kormanyrendelet a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény

vegrehajtasarol

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek: ----

Az intézmeény szamlaszama: 10918001-00000026-64730002.
Az intézmény adohatdsagi azonosité szama: 18498411-1-07.
Az intézmeény statisztikai szamjele: 18498411853259907.

Az intézmeény OM azonosito szama:038267.

Az intézmény altalanos forgalmi add alanyisaga: alanyi adémentes.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény intézményegységei, engedélyezett Iétszamai és ezek

feladatai

A felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam: 600 6
Nappali munkarend szerint: 400 6
Esti munkarend szerint: 200 6

Az évfolyamok szama iskolatipusonkent:

Altalanos iskola 1-8. évfolyam
Gimnazium 9-12. evfolyam
Szakgimnazium

Szakmai érettségire és ehhez kapcsolodo szakképesités megszerzésére torténd | 9-12. évfolyam

felkészités

Parhuzamos miivészeti képzés 9-12. évfolyam

Parhuzamos szakképzés két évfolyam, kozilik egy évfolyam a parhuzamos | 13. évfolyam
szakgimnaziumi képzéssel egy idében

Erettségi végzettséghez kotott szakképesités megszerzése 13-14. évfolyam
Szakkozépiskolai nevelés-oktatas szakgimnaziumban (Nkt. 99/D. § (2) a) 9-12. évfolyam
alapjan) 2016. szeptember 1-jét6l kifuté jelleggel) 13. évfolyam

13-14. évfolyam
Szakkozépiskola
Szakképzési évfolyam 9-11. évfolyam
Erettségi vizsgara felkészitd évfolyam 12-13. évfolyam
Szakiskolai nevelés-oktatas szakkozépiskolaban (Nkt. 99/D. § (2) b) alapjan) 9-11. évfolyam
2016. szeptember 1-jét6l kifuto jelleggel)

Szakiskolai nevelés-oktatas 2017. szeptember 1. napjatol felmend rendszerben 9-11. évfolyam

Szakkeépzes
Iskolai rendszerili szakképzés esetén: a nemzeti koznevelésrol szolo térvényben
meghatarozottak alapjan nappali, esti munkarend szerinti képzések. A munkarend
tekintetében hasznalt rovidités: N = nappali rendszerti iskolai oktatas,

E = felndttoktatas esti munkarendje
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Szakgimnéazium:
Az 4gazati érettségire valo felkészités nappali rendszerti iskolai oktatdsban az alabbi
agazatokra:
XXVII. Vendéglatoipar
XXVIII. Turisztika
XVI. Epit6ipar
XVIIL Koénnytipar
XLII. Eldadémiivészet (parhuzamos miivészeti képzes)
Szakképesités Agazati | Azonositd | Munka-
Szakmacsoport megnevezése besorolds| szama rend
Konnytipar Ruhaipari technikus XVII 54 542 02 N, E
Epitészet Magasépit6 technikus XVI 54 582 03 N, E
Vendéglatas-turisztika Lovastlra-vezetd XXVIII |54 812 02 N, E
Vendéglatas-turisztika | Vendéglatasszervezo XXVII 5481101 N, E
Téancos (parhuzamos
Miiveszet, miivészeti képzés) -
kozmiivelddés, kortars-, moderntancos
kommunikacio szakmairany - 54212 09 N, E
Téancos Il. (parhuzamos
El6adomiivészet mivészeti képzés) XLII 54 212 09 N, E
Szakkozépiskola:
2016/2017-es tanévtol kifutd rendszerben:
Szakképesités Agazati | Azonositd | Munka-
Szakmacsoport megnevezése besorolas| szama rend
) Koémives és
Epitészet hidegburkolo6 XVI 34 582 08 N, E
Vendéglatas,
idegenforgalom Vendéglato elado XXVII 3481105 N, E
2017/2018-as tanévtdl induld szakmak:
Szakképesités Agazati | Azonositd | Munka-
Szakmacsoport megnevezése besorolas| szama rend
Epiilet — és
Gépészet szerkezetlakatos IX 34 582 03 N, E
Vendéglatas-turisztika Cukrasz XXVII 3481101 N, E
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Vendéglatas-turisztika Pincér XXVIlI  |3481103 N, E
Vendéglatas-turisztika Szakacs XXVII 3481104 N, E
Vendéglatas-turisztika Diétas szakacs XXVII 3581103 N, E
Koénnytiipar No6i szabo XVII 34 542 06 N, E
Koénnytiipar Férfiszabo XVII 34 542 04 N, E
Epitészet Komiives XVI 3458214 | N,E
Epitészet Burkolo XVI 3458213 | N,E
Epitészet Szarazépitd XVI 3458210 | N,E
Mezbgazdasag Lovasz XXXII 134621 02 N, E
Mezbgazdasag Csaladi gazdalkodé | XXXIIl 3481401 | N,E

Kistermeldi élelmiszer
) el6allito falusi
Elelmiszeripar vendéglatd XXXVI 3454108 N, E
Epitészet Fest0, mazolo, tapétazo | XVI 34 582 04 N, E
Vendéglatas-turisztika Fogados XXVII 3481105 N, E
Vendéglatas-turisztika Vendeéglato-iizletvezetd | XXVII | 35811 02 N, E
Szakiskola:

Szakképesités Agazati | Azonositd | Munka-

Szakmacsoport megnevezése besorolas| szama rend
Vendéglatas-turisztika Konyhai kisegit6 XXVII 2181101 N, E
Vendéglatas-turisztika Vendéglato elado XXVII 13181104 N, E
Konnyliipar Lakastextil készito XVII 21542 01 N, E
Kdonnytiipar Textiltermék-osszeallito | XVII 21 542 02 N, E
Mezogazdasag Loapolo és gondozd | XXXII |21 621 01 N, E
Epitészet Szobafest XVI 21582 01 N, E
Elelmiszeripar Falusi vendéglato XXXVI 3154115 N, E
) Kistermeldi élelmiszer
Elelmiszeripar eléallitd XXXVI 3154118 N, E
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Vezetbk, vezetoség

1. Aziskola vezetésége
Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak. Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztasi dolgozok
tartoznak:

e az altalanos iskolai igazgatohelyettes

e akozépiskolai igazgatohelyettes

e a szakmai vezetdk (az Aranyiranytli program vezetdje, a mentor-koordinator,
gyakorlati oktatasszervezo, gyogypedagogus)

o atitkarsagvezetd

e amegbizott konyveldiroda vezetdje.

2. Az igazgatd
Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

»  Azigazgatd egyszemélyi felelés vezetdje az intézménynek.

» Felelds az intézmény szakszer(i és torvényes iranyitasaért.

= Képviseli az intézmenyt.

» Tervezi, szervezi, ellen6rzi, elemzi és értékeli a neveld-oktaté munkat.

= Vezet6i feladatait vezet6tarsaival 0sszehangolt munkamegosztas szerint latja el.

= Megbizatasa a jogszabalyok szerinti és a fenntartd altal a munkaszerzodésben
megfogalmazott modon torténik.

= Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét

alkalmankeént atruhazhatja az intézmeény igazgatohelyettesére.
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3. AzigazgatOhelyettes

Az intézményvezetd munkajat igazgatohelyettes segiti. Az igazgatOhelyettes
munkajat munkakdri leiras alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan
vegzi. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa
lehet.

Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti.
Hosszabb igazgat6i tavollét esetén a munkaltatdi jogok kozil a szabadsag
engedelyezése, a helyettesitések elrendelése, a munkaveégzesre utasitas, a kartéritési

jogkor atadasra kerdil.

Az igazgatohelyettesnek leadott feladat- és hataskorok
e (nnepélyek megszervezese

e gyermekvédelmi feladatok megszervezese

e a nevelé-oktatdO munka egészséges €s  biztonsdgos  feltételeinek
megteremtésében vald kozremiikodés

e Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal

e atanulobalesetekkel és a honvédelmi intézkedési tervvel kapcsolatos Ugyintézés

e atanulok rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak megszervezése

A vezetOk kozotti feladatmegosztas
A vezetdk kozotti feladatmegosztas munkakori leirds alapjan tortenik. A nemzeti

koznevelésrdl szO0lo torvény megallapitja a vezetd-helyettesek szamét, amely a
szabalyzat elkészilésének idejében egy intézményvezeté-helyettes alkalmazésat
teszi lehetové. A vezetok kozotti munkamegosztasbol adodd konkrét feladatok
Kijelolése a tanév elején torténik, az éves munkaterv tartalmazza.

A kibovitett vezetdség rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszelest az

aktualis feladatokrol. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgato vezeti.
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Az intézmeényvezetob ellendrzése

Az intézményvezetd munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok kozossége kétévente
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés, illetve tanari interjuk alapjan
értékeli. Az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdéives felmérés eredményét

figyelembe veszi.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézmenyben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo es
rendkivili eseményre vonatkozo (igyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
Az intézményvezeté akadalyoztatasa eseten a helyettesités rendje

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, alairasi és céges alairdsi joga van,
melyet rendkivili esetekben atruhazhat az igazgatohelyettesre.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

= a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetese, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével az intézmény
kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

= a fenntartoval tortént elézetes egyeztetést kovetden az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi
intézkedést,

= az egyéb szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasokat,

* az intézmény napi mikddéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereseseket, egyéb leveleket,

= az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a fenntartd szdmara nem tartotta fenn,
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= a kozbens6 intézkedéseket,

* a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a jogszabalyokban meghatarozott szervek altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezet6t megbizott helyettese, annak tavolléte, akadalyoztatasa vagy
tartds akadalyoztatasa, illetve a vezet6-helyettesi tisztség betéltetlensége esetén a
fenntartd altal megbizott alkalmazott helyettesiti.

Tartos akadalyoztatdsnak mindsiil a legalabb két héten 4t tart6 tavollét.

Az igazgatOhelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedest
1génylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladtok végrehajtasara terjed ki.
Tartés intézményvezet6i tavollét esetén jogkére nemcsak az azonnali intézkedések
eljarasara terjed ki, hanem az igazgatoi feladatokat is ellatja. Az igazgato a dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog
atrundzadsa minden esetben irdsban torténik, Kkivéve az igazgatohelyettes

felhatalmazasat.

Az utasitas, tigyrend, mas bels6 szabalyzat, munkakori leiras vagy irasbeli kijelolés

alapjan helyettesitést ellaté személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre, szervezetre. Az iskola pedagogusait, a
pedagogiai munkat kozvetleniil segitdket, a technikai dolgozokat a jogszabalyok
eléirasai alapjan megallapitott munkakorokre az intézményvezetd nevezi ki,
feladatukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Munkaidejiikrdl, benntartézkodasuk
rendjér6l az intézményvezeté dont. Jelenléti ivet vezetnek, szabadsaguk
nyilvantartasa az intézményben is vezetésre keril. Az SZMSZ-ben a dolgozokra,

iskolahasznalokra vonatkozd valamennyi szabaly vonatkozik, kételez6 érvényt.
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Az iskola vezetbsége

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:

az igazgato

e az altalanos iskolai igazgatohelyettes

e a kozépiskolai igazgatohelyettes

e a szakmai vezetOk (az Aranyiranytli program vezet6je, a mentor-koordinator,
gyakorlati oktatasszervezo, gyogypedagogus)

o atitkarsagvezetd

o adiakkozgyiilésen megvalasztott didkképviseld

e asziil6i szervezet képviseldje.

2. Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢és javaslattevd joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen,
havonta egyszer tart megbesz¢élést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatod

késziti el6 és vezeti.

3. Az iskola vezet6ségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabdlyzatban foglaltak

szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoéi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakorokre — a fenntart6 altal engedélyezett Iétszamban — az iskola igazgatoja

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozéi a feladataikat munkakori leirasuk alapjan latjak el.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk.

Munkakor

Munkavallald

Munkavégzés
helye
Kdzvetlen
felettes

Beosztottak

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség:

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavéllalé koteles betartani jelen munkakori leirasban, valamint a munkavédelmi,
tizvédelmi és egyéb szakhatdosagok altal eldirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkozo rendszabalyokat.

2. A Munkavallalo koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

3. Munkavégzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolodd szakmai €s mindségi
kovetelményeket.

4. A Munkavallalo koteles a Munkaltatoi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. Az intézményben végzett munka széles kort (tanulok, szil6k, a tantestiilet tdbbi tagja,
gyermekvédelmi, szocialis intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az egyiittmiikodési
készségek ezen a palyan elengedhetetlenek.

A MUNKAKOR CELJA
1.
2.

MUNKAKORI FELADATOK
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ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A Munkavallalo felelds a munkakori feladatainak szakszerii, gondos elvégzéséért. Mint munkavallald
gondatlan karokozésért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kar teljes 6sszegéig koteles helyt allni.

EGYEB

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti koznevelésrol
sz0l6é 2011. évi CXC. toérvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok az
iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkakor bet6ltéjének alairasa napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvenyes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakdri leiras egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdéan kotelezéen elismerem, &s
betartasukért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola és Gimnazium Munkavéllalo
Munkaltato
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Munkakor Igazgato
Munkavallalo

Munkavegzes 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye

Kozvetlen i o B
felettes MH Liceum Alapitvany fenntartdja

Beosztottak  Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Gimnazium dolgozdi

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu felséfoka végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

o

7.
8.

9.

Altalanos vezetési feladatok

Iranyitja az intézmény szakszerti és tOrvényes mikodését, gazdalkodasat a jovahagyott
koltségvetes alapjan.

Biztositja a miitkodéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka— és

tizvédelmi rendelkezések betartasat, a balesetek megeldzését.

Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsé szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az
eldirasok betartasarol.

Szervezi a pedagdgiai feladatok szakszerli végrehajtasat, eldokésziti a nevelOtestiilet
hatarozatait, a tankdnyvrendelést.

Vezeti a nevel6testiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkat.
Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi innepélyek
mélto lebonyolitasara.

Egyiittmiik6dik a fenntartoval, a sziilokkel, érdekképviselettel stb.

Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a tanulok
egészségugyi felllvizsgalatait.

Dont az intézmény minden lényeges Ugyében a jogszabalyi keretek kdzott.

10. Megtartja a munkakdrilményekre vonatkozo egyeztetési kdtelezettségét.
11. Ellenérzi és értékeli — személyes tapasztalattal, mérésekkel — az intézményi tevékenységet.
12. Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

MUNKAKOR CELJA

1. A kdznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak ellatasa.

2. Az iskola igazgatdja az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Alapvetden felelés azért, hogy az
iskola megfelelden, azaz szakszerilien és torvényesen miikodjon.

3. Az iskolaban felmeriils stlyosabb problémak megoldasaban leginkabb 6 tud segiteni, intézkedni. Az

iskola sikeres miikddtetéséhez parbeszédet kell folytatnia a sziilokkel és a diakokkal is.

MUNKAKORI FELADATOK
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Az intézményvezeté egy személyben felelds:

az intézmeny szakszerii és torvényes miikodésért,

az esszerii €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, nevelémunkaért,

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikodéséért,

az egeszséges és biztonsagos munkafeltételekért,

a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenléo banasmoéd megkoveteléséért,
a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalataért,

a méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekért.

I. lgazgaté munkaltatdi feladatkore:

e lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot,

e kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakdri leirasokat, ellen6rzi a dolgozok
munkafegyelmét, az eldirasok €s a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit,

e megbizza a vezetOket (vezet6-helyetteseket, szakmai vezetoket) és a kiillonb6z6
felel6soket (ifjusagvédelmi-, tankdnyv-, munka- és tiizvédelmi felelést, szakkorok vezetdit
sth.),

o ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat,

e Diztositja az alkalmazottak és a tanulok jogainak gyakorlasat,

e VezetOtarsaival — a belsé ellendrzési szabalyzat szerint — folyamatosan ellenérzi a dolgozok
munkajat,

e akiemelkedGen, tartdsan jol dolgozdkat — az egyeztetések megtartasaval —
dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, Kitlintetésre felterjesztheti,

e gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a vetkesen hibazo
dolgozét felelésségre vonja (javasoltan resztorativ konfliktuskezeléssel),

e biztositja az egeszséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka-, tiiz-
és balesetvédelmi feladatok ellatasaral.

Il. lgazgato tanlgyigazgatasi feladatkore:

o elbterjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, illetve modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérdl, és az elfogadasrol,

e gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanulécsoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket,

o celkésziti az iskola tantargyfelosztasat és véleményezteti azt a tantestulettel, szervezi és
irdnyitja a pedagogiai munkat,

e (sszedllittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, elfogadtatja azt a nevel6testiilettel,
irdnyitja az 6sszehangolt munkarendet és megismeri az érdekcsoportok véleményét,

e iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestuleti hatrozatok elékészitését, az
intézményi informéacidéaramlast,

e tamogatja a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott tervszerti tovabbképzését, valamint
szakmai képzést es tapasztalatcserét szervez a nevelGtestiilet egészének,
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iranyitja az iskola ligyviteli munkajat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszerliségét, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi ktelezettségnek,
jovahagyja az tigykoroket, biztositja a hatarid0s tigyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a
szukség szerinti iratselejtezést,
Ugyintézési hataridon beliil valaszol a tanuldkat érintd és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre.
Igazgatd pedagogiai feladatkore:
iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, illetve modositasat a tantervi elgirdsok
és a helyi igények szerint, biztositja a nevel6testiilet, a sziil6i és didkszervezetek jogait és a
fenntart6 jovahagyasat,
jovahagyja vagy elutasitja a tanmeneteket, csoportvezet6i, szakkori foglalkozasi terveket,
rendszeresen ellenérzi a pedagogiai program és a munkaterv megvaldsitasat, a tanitasi és
tandran kivili foglalkozasok szinvonalat, felmérésekkel segiti a pedagdgiai munka
eredményességeét,
megkivanja és ellendrzi a fokozott torédést igénylé — hatranyos es veszelyeztetett helyzeti,
tovabba a tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat,
eldsegiti szinvonalas iskolai programok létrejottét, a diakok szabadidejének kulturalt eltdltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendii kozosségi élet szervezését,
elemzésekkel, értékeléssel Gsszegzi a sziil6i kornyezetben végzett felméréseket, véleményeket,
jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a nevelGtestiiletet a
munkavégzeésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszdmolot.

Igazgato6 gazdalkodasi feladatkore:

Osszeallitja és hataridére benyujtja a fenntartonak az intézmény koltségvetés-tervezetét,

a jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel Kiseéri a teljesitést,
vegrehajtja a sziikséges médositasokat,

gondoskodik az intézmény ésszerti €s takarékos gazdalkodasarol, évente beszamol a
koltségvetés teljesitésérol,

gondoskodik az épulet, a berendezések, az intézményi tertlet karbantartasardl és fejlesztésérol
a kdzegészsegligyi, a munka-, baleset- és tlizvédelmi elbirasoknak megfelel6en,
végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését és az étkeztetés lebonyolitasat,

ellendrzi a munka- és tiizvédelmi oktatas megtartasat és a feladatok szabalyzat szerinti ellatasat,
a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a feldjitast, biztositja a
karbantartast.

Az igazgat6 dontési hataskore:

a tantargyfelosztas elkészitése,

az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa,

a felvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,

feleldsok kijeldlése, egyéb megbizasok kiadasa,

resztorativ konfliktuskezelési eljaras kezdeményezése, inditasa,

hataskorének atruhazésa,

tanulok felvétele,

tanulok csoportokba, csoportokba vald beosztasa,

a tanuldk szervezett étkeztetésben vald részesitése,

a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol,
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e atanulmanyi idé megroviditése, esetleges hosszabbitasa,
e bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmenyek juttatasa.

VI.  Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatési struktiraban
e Az igazgato feladata, hogy az intézmény oktatasi struktiraban vald elhelyezkedését, a
szakképzés orszagos, terlleti, és helyi helyzetét, kdrilményeit, varhato iranyait
folyamatosan figyelemmel kisérje.

e Az igazgato feladata, hogy a szakok, a szakmastruktirak kialakitasanal vegye figyelembe az
altalanos szakember-igényeket, valamint a fenntarté elvarasait.

2. Szakkeépzés feltételeinek megteremtése
e Az igazgato gondoskodik az intézmeényen beldl, illetve az intézmenyen kivill a szakképzés
személyi, targyi, szakmai kovetelményeinek biztositasarol.

e Az igazgato gondoskodik az intézményen kiviil bonyolodo szakképzéshez kapcsolodo
szerz6dések megkotésérdl, rendszeres feliilvizsgalatarol.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran az igazgato egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képessegeinek kibontakoztatasaban.
- A szilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Az igazgato gondoskodik a tanulok kdznevelesi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Ervényesiti az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
alkalmaval.
Il. Részletes szakmai feladatok
1. A tanuldk oktatasaval kapcsolatos feladatok
Az igazgato alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) Oktato tevekenysege keretében gondoskodik a tanulok testi épségének megovasarodl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
b) Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti.
c) Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét.
d) Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
e) Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzasat tanulotérsaihoz.
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f) A tanuldknak az egészséguk, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik.
g) Ha a tanul6t baleset éri vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
h) Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
1) Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, azok
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében.
j) A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a koz0sségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
k) A sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.
) A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
m) A tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
n) A tanuldknak az etikus viselkedeshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében es
értekeléseben, érvényesiti a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas €s a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értekelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységet.

4. Munkahoz szlikséges ismeret megszerzese
- A munkajahoz szlkséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan gyarapitja.

A munkakoari leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

Az iskolaigazgaté a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kdzvetlentl alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladatellatasara torténd
utasitassal latja el.

EGYEB

Helyettesités rendje
A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakart az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol
229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhéztartds szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl
277/1997. (XII. 22.)) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamh&ztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
Alapit6 okirat,
SZMSZ,
Pedagodgiai program.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az
irdnyadok.

ZARADEK

Jelen munkakoéri leiras a munkakor betdltdjének aldirdsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvenyes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakdri leiras egy peldanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezének elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.

MU-HELY Liceum Alapitvany
Munkaltato Munkavallalo
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Munkakor Kozépiskolai igazgatohelyettes
Munkavallal6

Munkavégzés 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye

Kdzvetlen i0azqaté

felettes gazg

Beosztottak Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzo Iskola és Gimnazium dolgozoi

Igényelt iskolai végzettség, szakkepezttség: szakiranyu felséfoka vegzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. ELVART ISMERETEK: a kdzoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a
belsé szabalyzatok ismerete.

2. SZUKSEGES KEPESSEGEK: szervez6 és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok
felismerese, érzekenység a beosztottak egyenletes terhelésere.

3. SZEMELYIl TULAJDONSAGOK: kozszolgalati elhivatottsag, kivaldo kapcsolatteremté és
konfliktusfeloldo képesség, empatia, humorérzék.

MUNKAKOR CELJA

1. Az iskola bels6 mitkodésének fenntartasa.

2. Az iskolaban felmeriil6 sUlyosabb problémak megoldéasa.

3. Az iskola sikeres mikodtetése érdekében parbeszeéd fenntartasa a sziilokkel és a didkokkal is.

4. Az alternativ kerettanterv realizlasanak tdmogatasa.

5. A személyre szabott tanulasi utak tdmogatéasa.

MUNKAKORI FELADATOK

1. A kdzépiskolai igazgatohelyettes gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok
megismertetésérol, és betartatja az eldirasokat.

2. Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, médositasaban, a munkaterv elkészitésében.

3. Atantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

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

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktat6-neveld, a technikai, az adminisztracios €s a
mas iranyl munkavégzést.

6. Kozvetlenill irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai

tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai kozdsségek, a hozza beosztott feleldsok és
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megbizottak feladatainak végrehajtasat.
Irdnyitja a beiskolazasi feladatokat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az Uj csoportok kozosséggé formalasat, a
tanulmanyi munkat.
Ellen6rzi a csoportnaplok (az Adatbazi) nyilvantartésait, a torzslapok, bizonyitvanyok, més
okmanyok kezelését, a jegyzékonyvek pontos vezetését.
Fellgyeli az intézményi rendezvények szervezését, az tinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.
Ellen6rzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.
Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat, a
vagyonvédelmet, valamint Gralatogatasokat tart és felméréseket végez.
Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedéseket hoz a probleméak megoldasara.
Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége mitkddésérol, a kitlind eredményekrdl és a
hianyossagokrol egyarant.
Rendszeren referal az igazgatonak az intézmény egesz miikkodésérdl, tapasztalatairdl, a 1ényegi
problémékat konkrét megoldési javaslattal jelzi az igazgatonak.
Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, elésegiti a kiegyensulyozott légkor kialakulasat,
segiti a diaktanacs, a didkénkormanyzatot tevékenységeét.
Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa érdekében.
Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas vagy az
elismerés kezdemenyezésével kozli az igazgatdval.
Hatarid6re elkesziti az intézményi statisztikat.
Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozonal.
Ellen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények meglétét.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiraban

- A kozépiskolai igazgatohelyettes feladata, hogy az intézmény oktatasi struktdraban valo
elhelyezkedését, a szakképzés orszagos, terlleti és helyi helyzetét, kérilményeit, varhaté iranyait
folyamatosan figyelemmel kisérje.

- Feladata, hogy a szakok, a szakmastruktarak kialakitasanal vegye figyelembe a szakemberigényeket,
valamint a fenntarto elvarasait.

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése
- A kozeépiskolai igazgatohelyettes gondoskodik az intézményen belil, illetve az intézményen kivil a
szakképzés személyi, targyi, szakmai kdvetelményeinek biztositasaral.

- Gondoskodik az intézményen kiviil bonyolodo szakképzéshez kapcsolddo szerzodések megkotésérol,
rendszeres felllvizsgalataroél.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziillokkel
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- A kozépiskolai igazgatOhelyettes munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitdsa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- A koOzépiskolai igazgatéhelyettes gondoskodik a kdznevelési torvényben foglalt tanuloi jogok
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
- Ervényesiti az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
soran.
Il. Részletes szakmai feladatok
1. A tanuldk oktatasaval kapcsolatos feladatok
- A kozépiskolai igazgatohelyettes alapvetd feladata tanulok nevelése, tanitasa.
a) Oktatd tevekenysege keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodeésérdl.
b) Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti.
c) Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességeét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettsegét,
- sajatos nevelési igényét.
d) Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
e) Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsainoz.
f) A tanuldknak az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik.
g) Ha a tanuldt baleset éri vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megteszi.
h) Kézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
i) Kozremikodik a tanulo  fejlodését  veszélyezteté  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében.
j) A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
k) A sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
I) A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
m) A tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
n) A tanuldknak az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas és nevelés mddszereit megvalasztja.
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- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkéhoz szikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakadri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertilnek.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A kozepiskolai igazgatohelyettes felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
Munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

A kozépiskolai igazgatohelyettes felelos:

e apedagogiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott
munkavegzéséert,

e a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,

e arendezvények, tnnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkendmentes lebonyolitasért,

e avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért,
e az egészséges és biztonsagos munkafeltételekeért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
e a méltanyos és humanus tgykezelésert és dontésekeért.
Felelosségre vonhato:
e hataridés munkakdri feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
e az intézményvezetd utasitasainak figyelmen Kivil hagyasaért,

e ajogszabalyok, a munkatarsak és a tanulok jogainak megsértéseért, illetve a munkahelyi
fegyelem és bizalom séruléséért,

e avagyonbiztonsag €és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB

A helyettesités rendje
- A munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb elirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkakdri leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok el6irasai az
iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakdéri leiras a munkakor betdltdjének aldirdsa napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy peldanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdan kotelezonek elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltato
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Munkakor Altalanos iskolai igazgatohelyettes
Munkavallalo

Munkavegzes 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye

Kdzvetlen iaazaato

felettes gazg

Beosztottak Pentelei Mentéalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola és Gimnazium dolgozoi

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu felséfoka végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

4. ELVART ISMERETEK: a kdzoktatasra, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai és jogi szabalyok, a
belsd szabalyzatok ismerete.

5. SZUKSEGES KEPESSEGEK: szervezd és iranyitasi képesség, a mitkodési szabalytalansagok
felismerése, érzekenyseg a beosztottak egyenletes terhelésére.

6. SZEMELYI| TULAJDONSAGOK: kozszolgalati elhivatottsag, Kkivalo kapcsolatteremté és
konfliktusfeloldo képesség, empatia, humorérzék.

MUNKAKOR CELJA
6. Az iskola bels6 miitkodésének fenntartasa.
7. Az iskoldban felmeriil6 stlyosabb problémak megoldéasa.
8. Az iskola sikeres mikodtetése érdekében parbeszeéd fenntartasa a sziilokkel és a didkokkal is.
9. Az alternativ kerettanterv realizalasanak tdmogatasa.

10. A személyre szabott tanulasi utak tamogatasa.

MUNKAKORI FELADATOK

22. Az altalanos iskolai igazgatdhelyettes gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok
megismertetésérol, és betartatja az eldirasokat.

23. Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, mddositasaban, a munkaterv elkészitésében.

24. A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

25. Kozremitkddik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
tervezéseben, elrendeli a pedagogusok helyettesitési és Ugyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast és a tilmunka teljesitését.

26. Szervezi és vezeti szervezeti egysegében az oktatd-neveld, a technikai, az adminisztracios €s a
mas iranyl munkavégzest.

27.Kozvetlenill iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai kozosségek, a hozza beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

28. Iranyitja a beiskolazasi feladatokat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok beirasarél,
nyilvantartasardl. Fokozott figyelemmel Kiséri az Uj csoportok kdzdsséggé formalasat, a
tanulmanyi munkat.

29. Ellendrzi a csoportnaplok (az Adatbazi) nyilvantartésait, a torzslapok, bizonyitvanyok, mas
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okmanyok kezelését, a jegyzékonyvek pontos vezetését.
30. Felligyeli az intézményi rendezvények szervezését, az tinnepélyeket, a bels6 tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.
31. Ellendrzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tandigyi
nyilvantartasokat.
32. Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznélas takarékossagat, a
vagyonvédelmet, valamint 6ralatogatasokat tart és felméréseket vegez.
33. Aktivan részt vesz a vezetdi €s egyeb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedéseket hoz a problémak megoldasara.
34. Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége mitkodésér6l, a kitlind eredményekrol és a
hianyossagokral egyarant.
35. Rendszeren referal az igazgaténak az intézmény egész mikodésérdl, tapasztalatairol, a 1ényegi
probléméakat konkrét megoldési javaslattal jelzi az igazgatonak.
36. Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, elésegiti a kiegyensulyozott légkor kialakulasat,
segiti a diaktanacs, a diakonkormanyzatot tevékenységét.
37. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa érdekében.
38. Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas vagy az
elismerés kezdemenyezésével kozli az igazgatdval.
39. Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.
40. Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedest kezdeményez a felelds dolgozonal.
41. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények megléteét.
42. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Az Adltalanos iskolai igazgatohelyettes munkaja soran egylittmiikodik a sziilékkel a tanuldk
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- A kozépiskolai igazgatdhelyettes gondoskodik a kdznevelési torvenyben foglalt tanuldi jogok
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Ervényesiti az egyenld banasméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
soran.
Il. Részletes szakmai feladatok
1. A tanuldk oktatasaval kapcsolatos feladatok
- Az &ltalanos iskola igazgatohelyettes alapvet6 feladata tanulok nevelése, tanitasa.
a) Oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
b) Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti.
c) Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
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- egyeni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét.
d) Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
e) Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanul6tarsaihoz.
f) A tanuldknak az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik.
g) Ha a tanul6t baleset éri vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
h) Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
i) Kozremikodik a tanuld fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében.
j) A tanulo életkoranak, fejlettségenek figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
k) A sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedest tart sziiksegesnek.
1) A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
m) A tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
n) A tanuldknak az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

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

- A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas és nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok ertékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységet.

4. Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzese
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan gyarapitja.

A munkakari leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

Az &ltalanos iskolai igazgatohelyettes felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
Munkakori tevékenységében személyes feleldosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az &ltalanos iskolai igazgatohelyettes felelds:

e a pedagogiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért,
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a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a rendezvények, Unnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkendmentes lebonyolitasért,

a vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért,
az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:

hataridés munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért,
az intézményvezetd utasitasainak figyelmen kiviil hagyasaért,

a jogszabalyok, a munkatarsak és a tanulok jogainak megsértéséért, illetve a munkahelyi
fegyelem és bizalom séruiléséeért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB
A helyettesités rendje

- A munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagodgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. 8 (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakadrre vonatkozo legfontosabb elirasok:

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok el6irasai az

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ,

- Pedagdgiai program.

irdnyadok.
ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakor betoltdjének aldirdsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig

érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakéri leiras egy peldanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezének elismerem, és

betartasdért felelosséggel tartozom.
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Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltato
Munkakor Titkarsagvezet6
Munkavallalo
Munkavegzés 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.
helye
Kdzvetlen i0azaato
felettes gazg

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: minimum kozépfoku végzettseg

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

6. A Munkavallal6 koteles betartani jelen munkakori leirdsban, valamint a munkavédelmi,
tlizvédelmi és egyéb szakhatosagok altal eloirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkozo rendszabalyokat.

7. A Munkavallal6 koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

8. Munkavégzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolédd szakmai és mindségi
kovetelményeket.

9. A Munkavallalé koteles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat betartani.
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1. Legfébb feladatai

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkarsagvezetd részben ©nalld

munkaval, részben igazgatoi, igazgatohelyettesi vagy konyvel6i irdnyitassal oldja meg.

- Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodod levelezési, gépirasi, illetve
szdvegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j0 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznélva végzi.

- Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

Egyuttmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa
- Feladatkorében kozremikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatkorében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

2. Gazdalkodasi iigyintézoi feladatkore

Szakmai feladatok

1. A jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa.

- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa.

- Tevékenysége soran ervényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kdvetelmeényeit.
MUNKAKOR CELJA

A titkarsagvezetd teljes korti tevékenységet folytat a titkarsadg gordulékeny miikodése szempontjabol
az alabbi tertileteken:

1. gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok,

2. Ugyviteli tevékenységek,

3. igazgatéas, gazdalkodas, jogi ismeretek — részfeladatok,
4. irattarazas.

MUNKAKORI FELADATOK

1. Geépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Feladatellatasa sordn a gépirasi, szdmitogép-kezelési feladatokat megfelelé6 modon és sebességgel
latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és tablazatkezel6i
alapismereteket.
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- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

- Az (igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat betartva kezeli az ligyiratokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Kezeli a szakmai folydiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentumokat.

- Intézi a tanuldk adminisztracios jellegii tigyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkéakat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

- Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik az anyag- és eszkdzbeszerzesek lebonyolitasaban.

3. lgazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek - részfeladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

- Naprakeészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatésa soran alkalmazza az alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval es funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

4. Irattarazas
- Elvégzi az irattarazast az iratkezelési szabalyzatban leirt modon.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A titkarsagvezet6 felelés a munkakori feladatainak szakszert, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan karokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kar teljes 6sszegeéig koteles helyt allni.

EGYEB

Szakmai tovabbkeépzés
Szakmai ismereteit, tudasat kételezGen, tovabbképzésen vald részvétel atjan gyarapitja.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torveny és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok elirasai az
irdnyadok.

ZARADEK
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Jelen munkakori leirds a munkakor betoltdjének aldirdsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakdri leiras egy példanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezének elismerem, és
betartasaért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltatd
Munkakor Szakoktaté
Munkavallalé
Munkavegzés 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.
helye
Kozvetlen iqazaats
felettes gazg

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu felséfoka vegzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavéallalé koteles betartani jelen munkakori leirasban, valamint a munkavédelmi,
tlizvédelmi és egyéb szakhatosagok altal eldirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkozo rendszabalyokat.

2. A Munkavallalé koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel elvégezni.

3. Munkavégzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolodod szakmai és mindségi
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kdvetelményeket.

4. A Munkavallald koteles a Munkaltatdi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. A szakoktatd a szakoktatasban tanulo fiataloknak szaktantargyakat oktat, és begyakoroltatja a
szakma alapfogésait. Az elméleti és gyakorlati tananyag bemutatasa, feldolgozasa,
megbeszélése, gyakoroltatdsa sordn a multimédia eszkdzeivel, szdmitdgépes programok
alkalmazasaval segiti eld a szakma alapjainak elsajatitasat.

6. A szakoktatoi munka széles korii (tanulok, sziilok, a tantestiilet tobbi tagja, gyermekvédelmi,
szocidlis intézmények sth.) kapcsolati rendszert feltételez, az egyiittmiik6dési készségek ezen a
palyan elengedhetetlenek.

MUNKAKOR CELJA

1. Az alternativ kerettanterv realizalasanak tAmogatasa.

2. A személyre szabott tanulasi utak tamogatasa.

MUNKAKORI FELADATOK

1.

6.

Az alternativ kerettantervben foglaltaknak megfeleléen projekteket, formalis és informalis
tanulasi/tanitasi helyzeteket szervez.

Az altala szervezett projekteket teljes koriien menedzseli.

Gondoskodik a diakok projektekben nyujtott teljesitményének értékelésérdl és tanusitasarol — a
kompetencia-tanusitas keretében.

A projekteket, foglalkozéasokat, tandrakat teljes koriien adminisztralja az ,,Adatbazi” elnevezési
elektronikus naploban.

Folyamatosan kapcsolatot tart — konzultal és egyeztet - a projektekben részt vevé diakok
csoportvezetdivel, mentoraival, szaktanaraival.

Aktivan részt vesz az iskola szakmai mithelyein, stabjain.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A szakoktatd felelos a munkakori feladatainak szakszerii, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan karokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kar teljes 0sszegeig koteles helyt allni.

EGYEB
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A munkakdri leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok el6irasai az

iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirdas a munkakor betoltéjének alairasa napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy példanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoéan kotelezonek elismerem, és
betartasaért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltato
Munkakor Pedagogus
Munkavéllalo
Munkavégzeés 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.
helye
Kdzvetlen iqazaats
felettes gazg

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu fels6foka végzettség
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ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1.

7.

A Munkavéllalo koteles betartani jelen munkakori leirasban, valamint a munkavédelmi,
tizvédelmi és egyéb szakhatdsagok altal eldirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint el6irt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkozd rendszabalyokat.

A Munkavéllal6 koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

Munkavégzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolddo szakmai és mindségi
kdvetelményeket.

A Munkavéllal6 koteles a Munkaltatoi Szabélyzatban foglaltakat betartani.

A tanar az oktatashan résztvevé fiataloknak kozismereti targyakat oktat eés a diak
szakmatanulasahoz segitsegként kompetenciakat fejleszt. A tananyag bemutatésa, feldolgozasa,
megbeszélése, gyakoroltatasa soran a multimédia eszkozeivel, szamitdégépes programok
alkalmazasaval segiti el6 a szakma alapjainak elsajatitasat.

A tanari munka széles kord (tanulok, sziilok, a tantestiilet tobbi tagja, gyermekvédelmi,
szocialis intézmények sth.) kapcsolati rendszert feltételez, az egyiittmiikodési készségek ezen a
palyan elengedhetetlenek.

A munkavallalé IehetOségeihez képest figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elvallal
palyazatirassal és koordinacidval kapcsolatos feladatokat.

MUNKAKOR CELJA

1. Az alternativ kerettanterv realizalasanak tamogatéasa.

2. A személyre szabott tanulasi utak tamogatasa.

MUNKAKORI FELADATOK

1.

Az alternativ kerettantervben foglaltaknak megfeleléen projekteket, formalis és informalis
tanulasi/tanitasi helyzeteket szervez, tanorakat tart.

Az altala szervezett projekteket, foglalkozasokat teljes koriien menedzseli.

Gondoskodik a didkok projektekben nyujtott teljesitményének értékelésérdl és tanusitasarol — a
kompetencia-tanusitas keretében.

A projekteket, foglalkozéasokat, tanorékat teljes korlien adminisztralja az ,,Adatbazi” elnevezésii
elektronikus napldban.

Folyamatosan kapcsolatot tart — konzultal és egyeztet — a projektekben, egyéb foglalkozasokon
részt vevo didkok csoportvezetdivel, mentoraival, szaktanaraival.

Aktivan részt vesz az iskola szakmai miihelyein, stabjain.
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ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A pedagbgus felelds a munkakori feladatainak szakszer(i, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan kérokozésért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozés esetén a kér teljes 6sszegéig koteles helyt alini.

EGYEB

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok el6irasai az
iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkakdr betoltdjének alairasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakdri leiras egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdan kotelezonek elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltato
Munkakor Projektkoordinator
Munkavallalo
Munkavégzés

helye 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.
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len igazgato

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: minimum kdzépfokl végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavallal6 koteles betartani jelen munkakdri leirasban, valamint a munkavédelmi,
tizvédelmi és egyéb szakhatdsagok altal eldirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkoz6 rendszabalyokat.

2. A Munkavéllalo koteles munkajat az elvarhato szakértelemmel elvégezni.

3. Munkavégzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolddd szakmai €s mindségi
kovetelményeket.

4. A Munkavallalo koteles a Munkaltatdi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. A projektkoordindtor a szakkepzesben tanuld fiatalok szaktargyi oktatdsat segiti, és
begyakoroltatja a szakma elsajatitdsahoz szlikséges alapkompetenciakat. Az elméleti és
gyakorlati tananyag gyakoroltatasa soran a multimédia eszkdzeivel, szamitogépes programok
alkalmazasaval segiti el6 a szakma alapjainak elsajatitasat.

6. A projektkoordinatori munka széles korG (tanuldk, sziilok, a tantestiilet tobbi tagja,
gyermekvédelmi, szocialis intézmenyek stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az egyiittmiikodési
készségek ezen a palyan elengedhetetlenek.

MUNKAKOR CELJA

1. Az alternativ kerettanterv realizalasanak tamogatéasa.

2. A személyre szabott tanulasi utak tamogatasa.

MUNKAKORI FELADATOK

1.

Az alternativ kerettantervben foglaltaknak megfeleléen projekteket, informalis tanulasi/tanitasi
helyzeteket szervez.

Az &ltala szervezett projekteket teljes kortien menedzseli.

Gondoskodik a didkok projektekben nyujtott teljesitményének értékelésérdl és tanusitasarol — a
kompetencia-tanusitas keretében.

A projekteket, foglalkozasokat teljes korlien adminisztralja az ,,Adatbazi” elnevezésii
elektronikus napldban.

Folyamatosan kapcsolatot tart — konzultal és egyeztet - a projektekben részt vevé diakok
csoportvezetdivel, mentoraival, szaktanaraival.
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6. Aktivan részt vesz az iskola szakmai miithelyein, stabjain.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A projektkoordindtor felelés a munkakori feladatainak —szakszerti, gondos elvégzéséért.
Munkavallaloként gondatlan karokozéasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy
stlyosan gondatlan karokozas esetén a kar teljes dsszegéig koteles helyt allni.

EGYEB

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény es a Munka Torvenykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az
iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakoéri leiras a munkakor betdltdjének aldirdsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvenyes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakdri leiras egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdan kotelezOnek elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltato
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Munkakor Aranyiranytii program szakmai vezet6

Munkavallalo

ml;;;(aVégZéS 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49., 2458 Kulcs, Deak Ferenc utca 80.
Kozvetlen . .

felettes Igazgato

Beosztottak = Aranyiranytli dolgozoi

Igényelt iskolai végzettség, szakképezettség: szakiranyu felsdfoku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1.

2.

3.

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai és jogi szabalyok,
a belso szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé és iranyitasi képesség, a miikodési szabéalytalansagok
felismerese, érzekenyseg a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremté és
konfliktus feloldd képesség, empatia, humorérzék.

MUNKAKOR CELJA

1.
2.
3.
4.
S.

Program bels6é mitkodésének fenntartdsa.

A programban felmertiilé sulyosabb problémak megoldésa.

A program sikeres miikddtetéséhez parbeszédet kell folytatnia a sziilokkel és a didkokkal is.
Az alternativ kerettanterv realizalasanak tAmogatasa

A személyre szabott tanulasi utak tamogatasa

MUNKAKORI FELADATOK

1.

2.
3.

8.

9.

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

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, mddositasdban, a munkaterv elkészitésében.
Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd—neveld, a technikai, az adminisztracios és
mas iranyl munkavégzest.

Kozvetleniil irdnyitja a programon beliili csoportvezetoket és mas beosztottak szakszerii
munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi Oket.

Ellendrzi a jelenléti nyilvantartas vezetését, igazolja a feladat ellatast.

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

Ellendrzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet, dralatogatasokat.

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

Beszamol a nevelbtestiiletnek a szervezeti egysége mitkodésérdl és eredményeirdl.

10. Rendszeres referal az igazgatonak a program miikodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi
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problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
11. Magatartasaval javitja a didkok projektbeli €letét, a kiegyensulyozott l1égkdr Kialakitasat.
12. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
13. Részt vesz a dolgozok mindsitésében, tapasztalatait rendszeresen kozli az igazgatoval.
14. Ellendrzi a projekt helyszinéil szolgald éplilet, a csoportszobak, udvar rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felel6s dolgozo felé.
15. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejleszteése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuloknak a kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Ervényesiti az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Il. Részletes szakmai feladatok
1. A diakok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
- A vezet6 alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, fejlesztése, szakmara valo felkészitése.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulod testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetiti,
c) oktatd tevékenysege soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességeét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetsegének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségulk, testi épseguk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanulo  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megelzésében,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
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k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elosegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezeésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

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

3. A tanuldk értékelése: Iranyitja és értekeli a tanulok tevékenysegét.

4. Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzese

- A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan gyarapitja.
A munkakoari leirasban foglaltak évente feluilvizsgalatra kertilnek.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

e A pedagdgiai program megvalositasaért, a csoport vezetok és a tobbi alkalmazott
munkavegzéséeért,

o A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

e A projekten beliili rendezvények, linnepélyek rendjéért, szinvonalaért, a zokkendmentes
lebonyolitaseért.

e Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekert, az alkalmazottak munkafegyelméért,
e A méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekeért.

Felel6sségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsertéséért,
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e A vagyonbiztonség és a higiénia veszelyezteteséért.

EGYEB
Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- az intézmény vezetdje €s igazgatdhelyettesei

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti kéznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az
irdnyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakdr betdltdjének alairasa napjan 1€p hatalyba és visszavonasig
érvenyes.

Alulirott ..., kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdéan kdotelezéen elismerem, és
betartasukért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola és Gimnazium Munkavéllalo
Munkaltato
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Munkakor Gyakorlati oktatas vezetd

Munkavallalo

ml;;;(aVégZéS 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49., 2458 Kulcs, Deak Ferenc utca 80.
Kozvetlen . .

felettes Igazgato

Beosztottak gyakorlati szakoktatok

Igényelt iskolai végzettség, szakképezettség: szakiranyu felsdfoku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

4. ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozé szakmai és jogi szabalyok,
a bels6 szabalyzatok ismerete.

5. SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervez6 és iranyitasi képesség, a mitkodési szabalytalansagok
felismerese, érzekenyseg a beosztottak egyenletes terhelésére.

6. SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremté és
konfliktus feloldd keépesség, empatia, humorérzék.

MUNKAKOR CELJA

Gyakorlati képzes szervezése, iranyitasa, nyomonkovetese.

MUNKAKORI FELADATOK

I. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz
az iskolaigazgatonal.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felulvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- K6zremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgato felé.
- Kozremiikodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésében.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
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- Részt vesz a kdzoktatési torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

6. A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalaban.

7. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

1. Az intézmény kozoktatési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program dsszeallitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében reszt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti a nevel6testiilet vezetését.

- Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgato neveld €s oktaté munkat iranyito €s ellenorzé tevékenységét.

4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, melyben az intézményvezet6 dont, s dontés-elokészitésre utasitotta.

- Egyiittmiikodik a(z)

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- diakdnkormanyzattal,

- sziild1 szervezetekkel.

5. Az iskolai oktatas megszervezése

- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezéseben.

- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

- Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeruljon.

6. Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
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- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérél vald értesitési feladatok

ellatasaban.

I1I. Az intézmény koltségvetési szervként valo mitkodésébol fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miitkodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tdmogatja az iskolaigazgato6t az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetesi tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltségveteési koncepcidjanak 6sszeallitasaban.
- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

3. A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok

- Segiti az iskolaigazgatonak az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatai ellatasat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal az iskolaigazgatotol kért informéaciok biztositasahoz a
koltsegvetési gazdalkodas témaban.

4. A pénzugyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddé szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.

5. Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Segiti az intézmény Belso ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait.

IV. Szakmai vezetéssel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiraban

- Segiti az igazgatd tajekozodasi tevékenységét az intézmeny oktatasi strukturaban vald
elhelyezkedése targyaban; tdmogatja az igazgatot a szakképzés orszagos, terileti, és helyi
helyzetének, kortilményeinek, varhatd iranyainak meghatarozasaban, megismerésében.

- Megalapozott informéacidkkal segiti az igazgatd azon tevékenységét, mely az intézményben
kialakitandd szakok, szakmastrukturak igényekhez igazodé forméalasara iranyul.

- Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyokat.

2. A szakképzeés feltételeinek megteremtése
- Segiti az intézményen belil, illetve azon kivil a szakképzés személyi, targyi, szakmai
kdvetelményeinek biztositasat. Ennek keretében:

- felel a szakmai elméleti oktatasért,
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- felel a gyakorlati oktatasért, az oktatas tartalmaért, megszervezéseért,
- felel a szakképzés eszkdzfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséért.
- Kozremikddik az intézményen kiviil bonyoldédd szakképzéshez kapcsolodd szerzédések
megkdtésében, rendszeres felllvizsgalataban.
- Kidolgozza, aktualizélja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.

3. Szakképzés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a szakmai vizsgak megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Feladata a gyakorlati oktatas munkavédelmi ellendrzése az intézményi gyakorlat helyszinén.

- A szakképzés elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszkdzoket, berendezéseket (szemléltetd
eszkozok, kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartasinak megszervezésérdl
gondoskodik.

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld szemeélyiségenek fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvenyben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanar alapveto6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

b) oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,
c) oktatd tevékenysege soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkozésat tanuldtéarsaihoz,
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f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi,
h) kbzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,
j) a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzOsségi
egylttmiik0dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,
1) a sziilok és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szikseges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi nevelesi terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értekelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenysegeét.

4. Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzese
- A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvetel Gtjan gyarapitja.

EGYEB

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdéroket helyettesitheti:
- a munkakdornek alarendelt munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik:
- az intézmény vezetdje €s igazgatohelyettesei

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito6 okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzodés, a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az
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iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakor betdltdjének alairdsa napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ........cooocviiii. kijelentem, hogy jelen munkakori leirds egy peldanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdéan kotelezéen elismerem, €s
betartasukért feleldsséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltato
Munkakdr Mentor koordinator
Munkavallalo
:Yle LIJ;:avegzes 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49., 2458 Kulcs, Dedk Ferenc utca 80.
Kdzvetlen iqazaats
felettes gazg

Beosztottak mentorok (tanarok)

Igényelt iskolai végzettség, szakképezettség: szakiranyu felsdfoku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK
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7. ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozd szakmai és jogi szabalyok,
a belso szabalyzatok ismerete.

8. SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervez6 és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésere.

9. SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzéek.

MUNKAKOR CELJA
6. Program belsé miikddésének fenntartésa.

7.
8.
9.
10.

A programban felmeriilé sulyosabb problémak megoldésa.
A program sikeres mitkodtetéséhez parbeszédet kell folytatnia a sziilokkel és a diakokkal is.
Az alternativ kerettanterv realizalasanak tamogatasa

A személyre szabott tanulasi utak tamogatasa

MUNKAKORI FELADATOK

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.
217.
28.
29.

Gondoskodik a jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.

Az iskola személyes gondoskodast biztosit az I-csoport vezetd és a személyes segité (mentor)
altal. A koordinator levezényli a mentorvalasztast.

Figyelemmel Kiséri a mentorok altal vezetett egyeni tanulasi ill. haladasi utakat a tanulmanyaik
sikeres folytatasa érdekében, és tamogatja egyéni karrierjuk épitését egyéni fejlesztési terv,
haladasi terv es karrierterv keretében.

Teret és segitséget nyljt a didkok érdekképviseletének kialakitasahoz.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, mddositasdban, a munkaterv elkészitésében.
Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktaté—neveld, a technikai, az adminisztracios és
mas iranyl munkavégzest.

Kozvetleniil irdnyitja a programon beliili csoportvezetoket és mas beosztottak szakszeri
munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi dket.

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

Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége mitkodésérdl és eredményeirdl.
Rendszeres referal az igazgatonak a program mitkodésérol, tapasztalatairol: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatdnak.

Magatartasaval javitja a didkok projektbeli életét, a kiegyensulyozott légkdr kialakitasat.
Szakmai tudasat tovabbképzessel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, tapasztalatait rendszeresen kozli az igazgatdval.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziillokkel

- Munkaja soran egylittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képessegeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveldé munkdjat a tanulokozosség kialakitdsa,
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fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuloknak a kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
- Ervényesiti az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Il. Részletes szakmai feladatok
1. A tanarok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
- A koordinator alapvet6 feladata a mentorok segitése, fejlesztése, mentoralasra valo felkészitése.
a) haladasi naplok koordinalas
b) egyeni fejlesztési tervek nyomon kovetése
C) mentordrak rogzitése
d) szakmai segitségnyujtas

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, ¢€s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati €s mas
felszereléseket kivalasztja.

3. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan gyarapitja.
A munkakoari leirasban foglaltak évente feluilvizsgalatra kertlnek.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

e A pedagbgiai program megvalositasaért, a csoportvezetdk és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért,

o A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
o Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
e A méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekeért.
Felel6sségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsertéséert,

e A vagyonbiztonség és a higiénia veszelyezteteséért.

EGYEB
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- az intézmény vezetdje és igazgatohelyettesei

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti kéznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok el6irasai az
irdnyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkakor bet6ltéjének alairasa napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvenyes.

Alulirott ..., kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdéan kotelezéen elismerem, és
betartasukeért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltato
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Munkakor Gyo6gypedagogus

Munkavallalo

Munkavegzes 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye

Kdzvetlen i0azqaté

felettes gazg

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu fels6fokt végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavéllalé koteles betartani jelen munkakori leirasban, valamint a munkavédelmi,
tizvédelmi és egyéb szakhatosagok altal eléirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvedelemre
vonatkozo rendszabéalyokat.

2. A Munkavallalo koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel elvégezni.

3. Munkavégzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolddod szakmai és mindségi
kovetelményeket.

4. A Munkavallalo koteles a Munkaltatdi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. A gyogypedagogus az iskolaban tanuld gyermekek és fiatalok fejleszté tevékenységét végzi,
valamint begyakoroltatja a szakma elsajatitasahoz szlikséges alapkompetenciakat.

6. A gyogypedagdgusi munka széles korii (tanulok, sziilok, a tantestillet tobbi tagja,
gyermekveédelmi, szocialis intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az egyiittmiikodési
készségek ezen a palyan elengedhetetlenek.

Legfobb feladatai:

e egyeni fejlesztési tervek készitése,
e egyeni fejlesztési foglalkozasok megtartasa,
e kis csoportos fejlesztés SNI-s tanuloknak.

Egyiuttmiikodés a sziilokkel

- Munkaja sorén - ha annak jellege indokolja - egyiittmiikodik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatkorében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatkorében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.
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MUNKAKOR CELJA
1. Az alternativ kerettanterv realizalasdnak tdmogatésa.
2. A szemelyre szabott tanulasi utak tAmogatésa.

3. Az iskola habilitdcios munkajanak segitése, szupervizié végzése.

MUNKAKORI FELADATOK

A Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan elkésziti a tanulok fogyatékossagabdl eredo

hatranyainak csokkentését segité fejleszté programot, amely:

e atanuldk kildnleges gondozasi igényeire épdl,

e egyedi tulajdonsagaik fokozatos kibontakozasat szolgalja (egyénekre szolo képességfejlesztési terv
segitségével),

e meghatarozza azokat a segit6 eljarasokat, amelyek az eredményes integracio feltételei lehetnek,

e a fejleszté pedagdgusokkal rendszeresen konzultal az esetekrél, kijel6li a konkrét feladatokat, ezek
elvégzésének szakmaisagat rendszeresen ellenérzi,

o felméri és korrigalja a tanitas-tanulas folyamataban megmutatkozo fejletlen vagy sérilt funkciokat,

e elsajatittatja a tanuldkkal a helyes tanulasi technikakat,

e csOkkenti a szocidlis szféra akadalyozottsagabdl szarmazd hatranyokat, fejleszti a szocialis
képességeket,

e szintetizalja, rendszerbe illeszti a tudaselemeket,

e gyakoroltatja az 6nallo életvezetési technikékat.

Munkéjanak eredménye:
e hatékony és gordulékeny nevelés,
e anevelés-oktatas szinvonalanak, mindségének javulasa,
e 0Osszeforrt koz0sség,
e allandd igény az iskola szolgaltatasaira,
e jOl mik6dé kommunikacio,
e gyermekkozpontu iskola.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A gyogypedagogus felelés a munkakori feladatainak szakszerti, gondos elvegzéséért.
Munkavallaloként gondatlan karokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy
sulyosan gondatlan karokozas esetén a kar teljes 6sszegéig koteles helyt allni.

EGYEB

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torveny és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok elirasai az
iranyadok.

ZARADEK
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Jelen munkakori leirds a munkakor betoltdjének aldirdsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy példanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezének elismerem, és
betartasaért feleldsséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo

Munkaltato

Munkakor Gondnok

Munkavallalo

Munkavégzeés 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.

helye

Kdzvetlen s .

felettes titkarsagvezetd

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: OKJ-s szakképesités - iskolagondnok

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavéllalé koteles betartani jelen munkakéri leirasban, valamint a munkavédelmi,
tlizvédelmi és egyéb szakhatosagok altal eloirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkozo rendszabalyokat.

2. A Munkavallalé koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel elvégezni.
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Munkavégzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolodod szakmai és mindségi

kdvetelményeket.

4. A Munkavéllald koteles a Munkaltatdi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

MUNKAKOR CELJA

1.

Az iskola mukodésének biztositasa.

MUNKAKORI FELADATOK

1.

9.

A tanorakra, a kiilonb6z6 rendezvényekre biztositja a technikai feltételeket (projektor,
hangositas, kivetit stb.).

Jelzi az intézményvezetdnek, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek, berendezések;
elhasznalodas esetén elokésziti azokat selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra.

Szervezi, ellendrzi az intézmény iizemeltetésével, a kiilonbdzo rendezvények lebonyolitdsaval
kapcsolatos teenddket.

Az intézményben felmerilé tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz anyagot rendel,
beszerez, valamint a koltségvetés figyelembe vételével a kis és nagy értékii targyi eszk6zoket
beszerzi, Uzemelteti, javittatja.

Egyezteti a kis és nagy értékii targyi eszk6zok, a munka- és védéruha leltari nyilvantartasait,
elokésziti, lebonyolitja a selejtezést és a leltart.

Dokumentalja a targyi eszkdzok - helyiségek és szemeélyek kozotti - mozgasat (atadas —
atvétel), majd tovabbitja azokat a leltari nyilvantartonak.

Munkavégzése soran kilonos tekintettel van a munka- és balesetvédelmi, illetve tiizrendészeti
eloirasokra.

A munka- és balesetvédelmi, illetve tlizrendészeti szempontbol relevans meghibasodasokat
soron kivil javittatja.

Elvégzi az egyéb feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A gondnok felelés a munkakori feladatainak szakszerii, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan karokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kar teljes 0sszegeig koteles helyt allni.

EGYEB
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A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok el6éirasai az

iranyadok.

ZARADEK
Jelen munkakori leirds a munkakor betoltdjének aldirdsa napjdn 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy példanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezének elismerem, és
betartasaért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo

Munkaltato

Munkakor Takarito

Munkavallalo

Munkavégzeés 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.

helye

Kdzvetlen s .

felettes titkarsagvezetd

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: OKJ-s szakképesités - tisztitas-technologiai szakmunkas

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK
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A Munkavéllalo koteles betartani jelen munkakdéri leirdsban, valamint a munkavédelmi,
tizvédelmi és egyéb szakhatdsagok altal eldirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eloirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre

vonatkozd rendszabalyokat.

A Munkavéllalo koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

Munkavégzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolddd szakmai és mindségi
kdvetelményeket.

A Munkavallalé koteles a Munkaltatoi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

MUNKAKOR CELJA

1.

Az iskola miikbdésének biztositasa, az épllet tisztan tartasa.

MUNKAKORI FELADATOK

1. Naponta végzendd teenddk:

a mellékhelyiségek, valamint a folyosé és a konyha felsdprése és tisztitoszeres vizzel torténd
felmosésa,

a tantermekben 1év6 padok, asztalok letorlése, szlikség esetén (festék, ragaszto stb.) lemosasa,
az ablakparkanyok portalanitasa,

a kézmosd csapok, mosdokagylok, konyhai mosogatok letorlése, sziikség esetén surolasa,
portorlés szlikség szerint folyamatosan a polcokon, szekrényeken, faliképeken,

a szeméttartok kitritése - a WC-ben is -, szlikség esetén azok kimosasa.

2. Iddészakonként végzendd feladatok:

téli, tavaszi szlinetekben nagytakaritas,

a hiitészekrény pénteki takaritasa,

ablaktisztitas (téli belsd tisztitas, 0szi, tavaszi, nyari kiils6-belso tisztités),
az ajtok és a mazolt falak tisztitasa szlikség esetén,

a mosdok, WC-k csempéjének lemosasa szilkség esetén,

a radiatorok lemosasa sziikség esetén,

teljes korli nyari nagytakaritasi belsé6 munkak (festés, felQjitas) utan.

3. Takaritasi feladatokon kivil a takarit6 felelds:
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e az intézmény vagyontargyainak vedelméért,

e atanari és tanuldi eszkdzok sértetlensegeért,

e munkavégzés kdzben a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért,
e balesetmentes munkavégzéseért,

e takaritds utan az ablakok gondos bezarasaeért.

4. Munkdjanak elvégzéséhez biztositott eszkdzok:

e tisztitoszer, fertGtlenitdszer, felmoso eszkdz és portorld ruha, sepri, partvis, lapat.

5. [Egeészségenek védelmében biztositott eszkdzok:
e gumikeszty,

e kézvédo krém (havi I tubus.) és papirtérolkozo (havi 1 tekercs).

6. Munkavégzéset az oktato munkaval 6sszhangban végzi, azt nem zavarhatja; tanitasi s habilitacios
oOréra csak kulon engedéllyel mehet be.

7. Hozzajarul az iskolaban folyd oktato-nevelé munka mélté kérilmeényeinek biztositasahoz.

8. Fentieken kivul elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Munkéjanak eredménye:

az akadalytalan miikodés,
e jol mik6dé kommunikacio,
e hatékony, biztonsagos munkavegzeés,
e aziskola allaganak fennmaradasa,
e rend és tisztasag.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A takarito felelds a munkakori feladatainak szakszerli, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan karokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kar teljes 0sszegeig koteles helyt allni.

EGYEB
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A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok el6irasai az

iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakor betdltdjének alairdsa napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy példanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozéan kotelezonek elismerem, és
betartasaért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola és Gimnazium Munkavallalo
Munkaltato
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egysegei

A szervezeti egység élén az alabbi
felelos beosztasu vezetd all

Tanigyigazgatas

igazgatohelyettesek

Gazdalkodas

konyveld iroda vezetdje

Titkérsag, adminisztracio

titkarsagvezetd

Szakképzés

szakmai vezet (gyakorlati

oktatasszervezo)

Aranyiranyti-program

szakmai vezeto

Mentor-koordinator

szakmai vezetd

Gybgypedagdgus

szakmai vezeto

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgatohelyettes

tandrok,
szakoktatok |

( -~ r
szakmak vezetdi
( -~

IGAZGATO
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zOsség

1. Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

2. Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogosultsagaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén es modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak k6zdssége

1. Az iskolai alkalmazottak kozOsséget az intézménnyel munkaviszonyban,
megbizasi jogviszonyban, vallalkozéi jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehet6ségeit az alabbi szabalyzok rogzitik:

e a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 62§, 633,
e a2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérol,

e a326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

A nevelbk kbzbsségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmeny legfontosabb tandcskozo és

dontéshozod szerve.

2. A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd
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alkalmazottja, valamint az oktat-nevel6 munkat kozvetleniil segit6 - felso, illetve

kozépfoku végzettségli - dolgozo.

3. A neveldtestiilet az iskolai alkalmazottak kozdssége cimii fejezetben feltiintetett

jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

4. A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni az iskolai alkalmazottak kozossége cimii

fejezetben talalhatd jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

5. A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A nevelbtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorei koziil a
sziil6i szervezetre vagy a diakonkormanyzatra az alabbi jogokat ruhazza at.
o A kotelezd véleményezési jogkorok koziil:
o aPedagogiai program vélemenyezését,
o aMHazirend véleményezeset,

o az SZMSZ véleményezését.

7. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év vegi osztalyozo értekezlet,

e hetente stabértekezlet (operativ, nevelési és eset-megbeszélési feladatokkal).

8. A nevelltestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szdzaléka jelen van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly, illetve a Szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik

—nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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9. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

10. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

11. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy ertekezleten.

12. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket az alabbiak szerint atruhazhatja.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzosségre,

- a sziil6i szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

- a pedagogiai program elfogadasat,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasat.

A nevel6testiilet esetenként atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit.

Dontési jogkorét:

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitéseére,

- az intézmény munkajat atfogo elemzesek, értékelések, beszamolok elfogadasara,

- a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasara,

- a hazirend elfogadasara,

- a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara,

- a tanuldk fegyelmi tgyeiben vald dontésre, osztalyozovizsgara vald bocsatasara,

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetéi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggd szakmai vélemény kialakitasara,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekre.

Vélemény-nyilvanitasi jogkorét:
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- a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- az egyes pedagogusok kilon megbizasainak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

- az iskolai felveteli kovetelmenyeinek meghatarozasnél,

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben.
Javaslattételi jogkoreét:

- a nevelesi-oktatasi intézmény miitkodosével kapcsolatos valamennyi kérdesben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet koteles tajékoztatni azokrol az

igyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldk szakmai kozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagoOgiai tevékenységenek egy-egy
terliletéhez  kapcsolodva szakmai kozosségekben tevékenykednek. A
kdzosségek szakmai, modszertani kérdeésekben segitséget adnak az iskolaban
folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és

ellenorzéséhez.

2. Az iskolaban az aldbbi szakmai k6zosségek miikodnek:
e innovacios kdzosseq

o tagjai: pedagogusok, mentalhigiénés szakemberek
o kozismereti kozdsseq
o tagjai: szaktanarok

e szakoktatoi kdzdsseg
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o tagjai: szakoktatok

mentorok kozossége

o tagjai: az iskola dolgozoi

o fejlesztéssel foglalkoz6 szakemberek kozossege

o tagjai: a gyogypedagogus, gydgypedagdgiai asszisztens.

3. A szakmai kozossegek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai k6zossegek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beldil:

az adott szakmai-pedagogiai terilet nevel6 és oktato munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, ertékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld €s oktatdo munka belso fejlesztése, korszerisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok, szakoktatdk, szaktanarok tovabbképzésének, onkepzésének
szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

a koltsegvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatoorak
szervezésével, szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato
eszk6zOk beszerzésével,

a palyakezd6 pedagdgusok (gyakornok) munkajanak segitése patronald neveld

(mentortanar) kijelolésével,

A kozosségek vezetd nélkiil, az aktualis feladatok elvégzesére, a problémak

megbeszélésere alakulnak.
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Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsdg dontése
alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdésag hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja vagy az

igazgato bizza meg.

A sziil6i szervezet (szuil6i k6z6sséQ)

1. Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet miikodik.

2. A tanulécsoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jard tanulok sziilei
alkotjak.

3. A csoportok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

o elnok,
e elndkhelyettes.

4. A csoportok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
csoportban valasztott elndk vagy a csoportvezetd segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.

5. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziildi szervezet
valasztmanyanak vagy vezet6ségének munkajaban a csoportok  sziiléi
szervezeteinek elndkei, eIndkhelyettesei vehetnek részt.

6. Az iskolai sziiléi szervezet vezetdsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseloit:

e elndk,
o elnokhelyettes,
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pénztaros.

7. Az iskolai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.

8. Az iskolai sziil6i szervezet vezetOsége vagy az iskolai sziildi értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az

iskolai sziil6i szervezet vezetOsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri

sz6tobbseggel hozza.

9. Az iskolai sziiléi szervezet vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként

legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola

feladatairdl, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miitkodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiléket és a tanulokat a kdznevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéseben,

véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint szervezeti és miikodési szabalyzatdnak azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A tanuldk kdzdsségei

A csoportkozdsség

1. A tanuldk tanulményaik, tanulsra kész allapotuk, mentélhigiénés szlikségleteik
alapjan csoportokat alkotnak. A tanuldi csoportok optimalis 1étszama 12 6. A
csoport élén — mint pedagdgusvezet6 — a csoportvezetd all. A csoportvezet6t ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. A csoportvezetok csoportvezetoi

tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A csoport sajat tagjaibol az alabbi tisztségvisel6t valasztja meg:

o 1106 képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségebe.

A diakkorok
A tanulok kozos tevekenysegiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az
iskoldban miik6dé diakkorok fajtait a Hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat

tagjaik kozll egy-egy képvisel6t valaszthatnak az iskolai diakénkormanyzat

vezetdségebe.

Az iskolai didkonkorméanyzat

1. A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran

kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat

mitkodik.

2. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A  didkonkormanyzatot megilleté javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai

didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.
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3. Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és

miikodési szabalyzata szerint alakitja.

4. Az iskolai didkdnkormanyzat munkdjat segitd fels6fokll végzettségli ¢és
pedagogus szakképzettségli személyt a didkdonkormanyzat vezetdségének

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

5. Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a  didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a
diakonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt
idészak munkajardl, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai
¢let egészeérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A diakkozgyiilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetGje

kezdeményezi, annak megvalosulasaért az igazgato felel0s.

6. A Diakonkormanyzat (DOK) célja, hogy:

« megteremtse a diakok szamara az iskolai kozéletben valé részvétel kereteit,
» Kképviselje a didksag érdekeit, védje jogait,

o Kkizdjon a diakélet feltételeinek javitasaért,

» segitse az iskolai hagyomanyok apolasat,

o szines, ¢élvezhetd szabadidds programokat szervezzen.

7. A DOK a célja megvalositasa érdekében:
o egyiittmikodésre torekszik az iskola vezetésével, tantestiiletével és a didkokkal,

» megprobalja érvényesiteni az oktatasi torvény altal biztositott jogokat,
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szavaz a didkokat érintd kérdésekben,

kapcsolatokat épit ki mas, az iskolan kiviil miikod6 didkszervezetekkel,

rendszeresen képviseli az iskolat mas diakféorumokon.

A DOK tagjai azon iskolai tanuldk, akiket a diakkzosség megvalaszt.
A DOK tagjainak joga, hogy:

javaslatot tegyenek a DOK miikodésére, feladataira, kotelességvallalasara, a
DOK programjara vonatkozdan,

kezdeményezéseik érdekében a DOK szervezetén belll Ontevékeny Diak Kort
(ODK) és Diak Sport Kort (DSK) és szakkoroket alakitsanak, abba tagokat
toborozzanak, tevekenységiket 0©sszehangoljak, ezek mikodését a
neveldtestiilet segiti, a hazirendnek megfeleléen. A diakkorok sajat életiik
szervezésében dontési jogkort gyakorolnak, és a DOK-be képviselot
kuldhetnek.

feladataik teljesitése érdekében igénybe vegyék téritésmentesen a DOK és az
iskola eszkdzeit (az iskolavezetessel valo egyeztetés utan) .

10. A DOK tevékenysége

Céljainak megvalositasa erdekében eves munkatervet alakit ki, amelyet
egyeztet az iskola vezetésével.

11. A DOK szervezetei

Kozgyiiles

A didksag legfelsébb érdekképviseleti és dontéshozo szerve hatarozatképes, ha
a kildottek 50 %-a plusz 1 kildott jelen van. Kuldotteit a csoport maga
valasztja.

A kozgyiilést a DOK hivja Gssze évente legalabb egyszer.

Ha a diakok legaldbb 5 %-a inditvanyozza, akkor rendkiviili kozgytilést kell
6sszehivni.
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A kozgyiilés nyitott, a munkaban tanacskozasi joggal barki részt vehet az iskola
polgarai kozil.

A kozgytilés 6sszehivasardl legalabb két héttel korabban értesiteni kell minden
kdzOsséget.

A napirendi pontokat a kozgyiilés megrendezése el6tt tizenot nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A kozgytilés minden kérdésben a jelenlévék tobb mint 50 %-0s tébbségével
hatarozatot hozhat. Ha ez nincs meg, akkor a masodik forduloban a két legtébb
szavazatot kapott személy vagy alternativa kdzott ugyanigy dont.

Dént a sajat napirendjérol, iigyrendjérél a DOK javaslatat mérlegelve.

Elfogadja a DOK Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat és sziikség esetén dont a
modositasrol.

Ertékeli az el6z6 kozgyiilés ota eltelt iddszak munkajat a DOK beszamoloja
alapjan.

Meghatarozza a DOK feladatait, ellendrzi, beszamoltatja a megbizott
felelosoket.

Véleményt és javaslatot tehet minden tgyben.
Vétojoga van a torvénybe iitk6z6 hatarozatokkal szemben.
Megvalaszthatja a DOK elnokét.

Koteles megtargyalni minden olyan kérdést, amelynek napirendre tizését
elézetesen irasban legalabb 10 kiildott vagy a DOK Keri.

A kozgytilésen barki tehet napirendi javaslatot, ennek megtargyalasara akkor
kerdl sor, ha a kildottek legalabb 51 %-a tamogatja a napirendi pontot.

A kozgytilésen a didkok egyénileg vagy szervezetten kérdéseket tehetnek fel 3
perc id6tartamban a neveldtestiiletnek, igazgatosagnak és a DOK-nek, amelyre
érdemi valaszt kapni jogosultak. A vdalasz elfogaddsar6l a kérdezd és a
kozgytilés dont.
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A torvény altal szabalyozva gyakorolja a beleegyezési, tanacsadasi,
véleményezési, sth. jogait.

Két kdzgytilés kozott a DOK 1atja el a didksag képviseletét és a sérelmek
orvoslasara joga van.

Ulései nyilvanosak.

Tagjai: DOK elndk, helyettese, minden csoportbél két allando tag (tavollétik
esetében egy helyettes).

Feladata az informéacidaramlés biztositasa.

Biztositja a diakok és csoportjaik jogi védelmét.

Egy tanitas nélkili munkanap programjarol dont.

Joga van iskolaradiot, iskolaujsagot, iskolai faliGjsagot létrehozni és
miikodtetni, felelds szerkesztdjérdl és munkatarsair6él donteni, helyet kapni az
iskola honlapjéan.

Koltségvetési terv alapjan intézkedik a gazdasagi tigyekben.

A jelenlévok tobbségevel dont az egyes kérdésekben.

Ko6zbssegi programokat szervez.

Osszehivja a kozgytilést, errdl értesiti a didkokat két héttel eldre.

Kapcsolatot epit ki més, az iskolan kiviil miikodo diakszervezetekkel.
Jutalmazhatja a diakokat.

Tevékenységérol beszamol a kozgytilésnek.

A hozza benyujtott vagy altala megfogalmazott kérdésekre az iskola hazirendje
értelmében valaszt koteles kapni és adni,

Meghatarozza a miikodési rendjét, sajait SZMSZ —ét,
Rendezvényei lebonyolitdsdhoz igénybe veheti a nevelbtestiilet segitségét.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskolai miikodéssel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Diakelnok/DOK elnok

12.

Kivalasztja segitoit.
Kinevezése egy évre szal.
Targyal az iskola vezet6ségével, a segité pedagogussal, a tantestilettel.

Képviseli a DOK — 6t az iskolat érintd kérdésekben (szalagavato, szakmai
vizsgak, stb.), ezt a jogat helyettese vagy megbizottja altal is gyakorolhatja.

Vezeti a DOK Uléseit.
A raruhazott feladatokrdl targyal.
A DOK gazdasagi eréforrasait a segité pedagogussal egyiitt hasznalja.

Véleményezési joga van a torvény altal szabalyozott kérdésekben, meg kell
hivni az ezekre vonatkozé targyalasokra és a tOorvény altali hataridében az
eldterjesztést meg kell kapnia.

A DOK gazdalkodasa

A pénzkezelésrsl a DOK gondoskodik. Bevételeinek forrasai: tdmogatasok,
palyazatok, iskolai koltségvetésb6l szarmazd tamogatasok, gazdasagi
tevékenységbdl szarmazo esetleges bevételek, stb.

Az iskola k6zossegeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testillet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az  igazgato

segitsegével a megbizott pedagogusvezetok, illetve a valasztott képvisel6k utjan

valosul meg.
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2. A kapcsolattartas forumai:

az igazgatdsag Ulései,

az iskolavezetdség iilésel,

a kiilénbozo értekezletek,

megbeszélések,

stabértekezletek.

Ezen forumok idépontjat az intezmény éves munkaterve hatarozza meg.

3. Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetOség iilései utan tajekoztatni az iranyitasuk ala tartozé
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok keérdéseit, véleményet, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
5. A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

A szakmai k6z6sségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai kozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért

és kapcsolattartasaért a szakmai kdzosségek vezetoi felelosek.

2. A szakmai kozosségek vezetdi a kozosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt
kdzos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat — kilonds

tekintettel a szakmai munka alabbi terileteire:

e a kozosségen bellil tervezett ellenérzések és értékelések,
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e iskolan belll szervezett bemutatddrak, tovabbképzések,
e iskolan kivili tovabbképzések,
e a tanulék szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek.

3. A szakmai kozosségek vezetéi az iskolavezetOség Ulésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a kozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a

kozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e az igazgato
o aziskolai didkonkormanyzat vezet6ségi ilésén keéthavonta,
o adiakkozgyiilésen évente legalabb két alkalommal,
o elektronikus uton sziikség szerint,

e a csoportvezetd a csoportvezetdi Orakon rendszeresen tajékoztatja.

2. A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a

szaktanaroknak folyamatosan szdéban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetlenil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatésagahoz, a
csoportvezetdjiikhoz, az iskola neveldihez, a didkdnkorméanyzathoz vagy az

iskolaszékhez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, vélemeényiiket, javaslataikat sz6ban vagy irdsban egyénileg

vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola
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1gazgatosagaval, a nevelokkel, a neveldtestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgato
o asziiloi szervezet vezetdségi iilésein,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként két alkalommal,
o elektronikus Uton sziikség szerint,
e acsoportvezetod

o asziil6i értekezleten tajékoztatja.

2. A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok az ellenérz6 konyvben,
e egyeéni kerésre telefonos egyeztetés utan szemelyes talalkozok tanitasi id6 alatt

az intézményben.

3. A sziil6i értekezletek idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

4. A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola
igazgatdsagahoz, az adott tigyben érintett gyermek csoportvezet6jéhez, az iskola
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neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

. A sziil6k kérdéseiket, vélemeényiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, nevel6testiiletével.

. A sziil6k és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérol az iskola igazgat6jatol, valamint
igazgatohelyettesétol, illetve sziiléi értekezleteken a csoportvezet6tl kérhetnek

tajekoztatast.

. Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

. A Pedagobgiai program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a Hazirend
megtekinthetd:

e az iskola honlapjan,

e az iskola fenntartgjanal,

e aziskola irattaraban,

e az iskola igazgatojanal és igazgatohelyettesenél.

. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell

adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA
VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolai didksportkor diakonkormdnyzatként miikodik, melynek munkdjat az

iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld képviseli az iskolai sportkort az

iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint

az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas 6sszeallitasa el6tt.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testnevelé a csoportokban, illetve az diak-
Oonkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezO tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezéset igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot
tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkér kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak
megvaldsitasahoz  szilkséges és felhasznalhato idGkeretet, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi ¢és targyi feltételeket
figyelembe véve keésziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepilésen
miikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsaba milyen

feltételekkel vonhat6 be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szO0l6 szakmai program szerint végzi
munkajat. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenysegi formak,

sportkori csoportok) az iskolai sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni.
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6. Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositia az iskola

sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek
hasznalatét.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval koétott megallapodas alapjan — az

iskolaban miik6d6 diaksport-egyesilet is ellathatja.
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AZ ISKOLA ES A GYAKORLATI KEPZOHELY KAPCSOLATA

1. A Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Gimnéazium, illetve
a Z6ld Kakas Liceum Kft. egylittmiikodési megallapodas alapjan egyiittmiikodik a
Szakképz6 Iskola diakjai szaméara a gyakorlati oktatas biztositasaban, szervezésében,
lebonyolitadsaban, adminisztraciojaban.

2. A Z06ld Kakas Liceum Kft. tanuldszerzodést kot az iskola szakképzésben részt vevo
didkjaival és résziikre egyedi munkahelyeken torténé oktatast és munkavégzést
biztosit meghatarozott id6tartamokra. A tanulok valtakozva, a specialis képzés
idOtartamara keriilnek a partner munkahelyként megjeldlt valtozo munkahelyekre az
iskola alapitd okirataban meghatarozott és a Kormanyhivatal altal engedélyezett
szakmakban.

3. A Kift. az altala biztositott egyedi munkahelyre a tanuldkat — a kdzosen kialakitott
rendszerben meghatarozott idétartamokra, gyakorlati képzésre — atveszi, és 12 {6
tanuldhoz 1 f6 szakoktatot biztosit.

4. Cél a tanulok gyakorlati ismeretekre val0 oktatdsa, a megszerzett ismeretek
begyakoroltatasa az iskola altal megallapitott Orarend szerint a tanulocsoportok
gyakorlati képzésére forditandé munkanapokon.

5. Az egyedi munkahelyen torténd szakmai gyakorlatok célja, hogy:

a tanuld megszerezze a szakma miiveléséhez, az 6nalld6 munkavégzéshez

sziikséges gyakorlati tudast, mely képessé teszi 6t a munkakor feladatainak
szakszerti és biztonsagos ellatasara,

- atanuld hasznalja fel az elméleti tantargyak soran elsajatitott ismereteket,

- mutassa meg a tanulonak a technolodgiai eljarasokat, a miveletek logikai
sorrendjét, szakszer(i kivitelezés modszereit,

- készitse fel a tanulét a szakmaban hasznalatos szerszamok, gépek

berendezések, eszkdzok alkalmazasara, Uzemeltetésére, tisztitasara és
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karbantartaséra,

- tanitsa meg és gyakoroltassa be az alapveté6 munkafogasokat, miiveleteket és
munkamadszereket,

- ismertesse meg a tanuldval a szakmaban alkalmazott szakkifejezéseket,

- fejlessze a tanuld kézligyességét, szin-, forma- és esztétikai érzékét,

- 0szténdzzon a teljesitményképes tudas megszerzésére,

- neveljen a szakma szeretetére, preciz, pontos és Kkitartd munkavegzésre,
gazdasagossagi szemléletre,

- juttassa sikerélményhez a tanulot gyakorlati munkéja vegzése soran, segitse
kreativitasa kibontakozasat,

- készitsen fel onallo ismeretszerzésre, és a korszerli technikai eszk6zok,

technoldgiak és munkamodszerek kovetésére.

Az egyes szakmak szakmai képzésének célja olyan altalanos miveltségii, korszerii
elméleti és gyakorlati felkésziiltségli szakemberek képzése, akik képesek ellatni a
szakképesités munkateriiletének megfeleld tevékenységeket, munkakoroket és
foglalkozasokat, ez altal biztositva a szakmai utanpotlast. A leend6é szakember legyen
képes munkajat az életben a cégvezetés vagy a miivezetd iranyitasa mellett vagy onallo
vallalkozoként végezni.

E cél elérése érdekében a képzés

e nyujtson a tanuloknak korszerli szakmai miiveltséget, valamint specialis
szaktudast a szakma miiveléséhez, a szakmai munkahoz,

e alapozzon meg és fejlesszen ki a tanuldkban olyan hasznosithatdé szakmai tudast,
amelynek birtokaban képesek szakteriletikon a technikai, technologiai
fejlodésbol adodo valtozo, novekvd szakmai kovetelményeknek eleget tenni,

e neveljen szakmaszeretetre, hivatastudatra, fegyelmezett, szakszerdi, pontos,
megbizhaté munkavégzésre, onallosagra, felelésségtudatra és —vallalasra,

o fejlessze a tanuldk esztétikai érzékét,

o Kkeészitse fel a tanuldkat a szakmai érdekvédelmi szervezetek munkajaban val6
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kozremiikodésre,
fejlessze a tanulok folyamatos onmiivelési igényét, készitse fel ket az élethosszig

valé tanulasra.

A képzés Osszességében a szakmai kdvetelmények teljesitésén til magaban foglalja a

nevelési célokat, a személyiség formalasat, a szocializacios funkciokra vald felkészitést,

valamint a szakmaval Osszefiiggé tarsadalmi gyakorlat megismertetését.

A gyakorlati képzohely feladata:

a gyakorlati képzést a szakmat kivaloan ismerd szakoktatok tevékenysége utjan a
lehetd legjobb szinten biztositani,

a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi eldirasok betartasarol, betartatasarol, elméleti
oktatasarol, valamint ennek bizonylatolasarél gondoskodni,

ellendrizni az egyéni véddeszkozok ¢és védoruhazat helyes és szakszerii
hasznalatat, alkalmazésat,

biztositani a szakmak Kozponti Programjaban ¢és az egyiittmiikodésben
meghatarozott szakmai Orak eldirt szamban valé megtartasat és a szakmak
gyakoroltatasat,

a tanulot a torvényes munkaidOkeretben foglalkoztatni, amikor is a teljes
gyakorlati kepzés oraszamat az iskola hatarozza meg (a tanulé napi munkaideje
jogszabaly alapjan napi 7 oOra, ezen belll 25 perc munkakézi sziinetet - étkezesi
id6t - kell szaméra biztositani),

a tanulok munkaidejérdl és tavollétérél a munkaviszonyban all6 dolgozdkkal
azonos jelenléti nyilvantartast vezetni, és az iskola gyakorlati képzést szervezo
megbizottjaval egyiittmikodni,

a tanuldk valtozé munkahelyre torténd szallitasat, utaztatdsat megszervezni,
megoldani,

a tanitashoz szlikséges szerszamokat eszkdzoket biztositani,

a gyakorlati képzésrdl rendszeres oranyilvantartast vezetni (az Iskola elektronikus

adatbazisaban), a diakok munkajat rendszeresen, de minimum félévente értékelni,
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az Iskolaval szoros egyiittmiikddésben végezni a didkok képzéset, rendszeresen
kapcsolatot tartani e-mailen, telefonon és személyesen,
a gyakorlati oktatas targyi feltételei kozil a tanuldknak az aldbbi juttatasokat
biztositani:
o kozvetlenil a tanuldknak valé atadas (juttatas) utjan
- atdrvényben meghatarozott pénzbeli juttatast,
- amunkaruhat és védoeszkozt,
- étkezési hozzajarulést (Erzsébet utalvanyt),
o a partner-munkahellyel valo elszamolas Gtjan
- tisztalkodasi eszkdzoket,
o aszolgaltatokkal vald szerzodés utjan
- feleldsségbiztositast,
- orvosi ellendrzést.
a tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartasokat vezetni,
figyelemmel kisérni a tanulok elémenetelét,
az egyuttmiikodésbe vont oktatd szakemberekkel a tanulokra vonatkozoan akar
napi kapcsolatot tartani,
az altala megbizott gyakorlati oktatsszervezon keresztiil ellatni az

adminisztracids és ellendrzo tevékenységet.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a
nevelési-oktatasi intézmeény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas

2.1 egyiittmiikodési megallapodas alapjan,

2.2 informélis megbeszélés és megegyezeés szerint,

2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan torténhet.

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allé sajatos nevelési
igényll, valamint tanulasi, beilleszkedési ¢€s magatartdsi zavarokkal kiizdd
gyermekek, tanulok magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében az
intezmény — az emlitett tanulok neveléset-oktatasat, tovabba specialis ellatasat
végzO pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt Gtemezes szerint kapcsolatot tart
az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatornakon és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

5. A pedagbgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az  intézményvezeté a felelds, aki a nevesitett
partnerintézmények vonatkozéasaban az egyiittmiikdés feladatainak végzésével a
nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

6. A kapcsolattartas fobb formai az alabbiak.

- Az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
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pedagogiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilonb6z0 konferenciakon,

tanacskozasokon, miihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi

konzultaciokon és mas szakmai rendezvenyeken.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakért6i segitsegét

szulkség esetén igénybe veszik a szakmai kdzdssegek.

Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-

fejlédésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a

mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Evente tobb alkalommal megbeszélést folytatnak a pedagdgusok a pedagogiai

szakszolgalatok munkatarsaival az érintett gyermekekr6l, tanulokrol.

Az intézmény pedagogusai, a csoportvezetdk, a fejlesztopedagogusok és a

gyermekvédelmi felelés a pedagogiai szakmai szolgaltatok tamogatéasaval

esetmegbeszéléseken vesznek részt.

7. A tanuldk egészsegi allapotanak megovasaert az iskola igazgatésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Egészségmegbrzési Kozpont (2400 Dunadjvaros, Erkel
kert 34.) illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a
Szervezeti és miikodési szabalyzat ,,A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelet
¢s ellatasa” pontja szabalyozza.

8. A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité €s
Gyermekjoléti Szolgalattal (2400 Dunaudjvaros, Bartok Béla at 6/b.). A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felelds.

9. Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az iskola
igazgatésaganak allandd munkakapcsolatban  kell &llnia a kovetkez6
intézményekkel:

e az intézmény fenntartojaval és mikodtetdjével — MU-HELY Liceum

Alapitvany (Budapest, Bihari u. 18.),
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a teriiletileg illet¢kes Onkormanyzati képviseldtestiilettel €s polgarmesteri
hivatallal: Dunadjvaros Megyei Jogli Varos Onkormanyzata (2400
Dunaudjvaros, Varoshaza tér 1.),

a Fliggetlen Pedagdgiai Intézettel (1027 Budapest, Frankel Leo Ut 6.),

a Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal,

a helyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel,

a Z0ld Kakas Liceummal,

Fejer Megyei Korméanyhivatal Dunaujvarosi Jarasi Hivatal Jarasi
Gyamhivatalaval,

a Fejér Megyei Kormanyhivatallal,

az Oktatasi Hivatallal,

a Fejér Megyei Kereskedelmi és Iparkamaréaval,

a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval,

az Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiuletével,

a Dunadjvarosi Pedagogiai Szakszolgalattal,

a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal,

a Fejér Megyei Korméanyhivatal Munkatigyi Kozpontjaval,

DMJV Roma Nemzetiségi Onkormanyzataval.

A munkakapcsolat megszervezéseeért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

10. Az eredményes oktatd- és neveldomunka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

az iskolat tamogatd Pentele XXI. Oktatasért Mivészetért Alapitvany

kuratoriumaval,

kdzmiivel6dési intézményekkel:

Do6zsa Mozi Centrum
Bartok Béla Kamaraszinhaz és Muvészetek Haza

Munkasmiivel6dési Kozpont
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o JoOzsef Attila Konyvtar,
gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
e Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat.

11. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes a felel6s. Az egyes intezményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tartd felel6ésok nevét az iskola éves munkaterve rogziti.

12. Azt a tanulot, aki kotelezd tandrai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje
alatt a renddrség eldtt nem tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol vald
tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a renddr a teriiletileg illetékes
Dunatjvéarosi Renddrkapitanysag vezetdjével valé megallapodas alapjan az
iskola igazgatdjahoz Kiséri. Az igazgatd tavollétében a tanuldt a vezetdi
helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ellatasara jogosult, illetve azzal
megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett
rendbrségi jegyzOkonyv alairasara is jogosult.

13. Az igazgatd minden tanév szeptember 1-ig irasban eértesiti a tertletileg
illetékes renddrkapitdnysdg vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott
kotelez6 foglalkozasok idébeosztasarol s e foglakozasok aldli felmentés alaki
részleteirdl, valamint az intézményvezetd, illetve az eljarni illetékes helyettese
nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositdsahoz sziikséges
fontosabb adatairdl (székhely cime, titkarsagi telefon- és fax szam,
korbélyegzd). Az intézmény vezetGje — sziikség esetén — az iskolakerilés
megeldzése érdekében személyes taldlkozot kezdeményez az iskola

terliletének korzeti megbizottjaval.
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A KEPVISELET SZABALYAI

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd indokolt esetben, meghatarozott Ugyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezeté a képviseleti jogat — aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre
ruhazhatja at, kiveve a jogviszony létesitésével, modositasaval és
megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tgy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a Szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az
intézmény és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben,

5.2 az intézmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

5.2.1 hivatalos tgyekben teleptlési Onkormanyzatokkal val6é (gyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birdsag elbtt, az intézményfenntartd és az
intézmény miikodtetdje elott,

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran a

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal,

e igy a nevel6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal,

e mas kdznevelési intézményekkel,

e szakmai szervezetekkel,

e nemzetiségi dnkormanyzatokkal,

91



Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola és Gimnazium
2400 Dunaudjvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil

szervezetekkel,

az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,
megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

az intézmény székhelye szerinti egyhéazakkal,

munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a

nyilatkozatbdl nyilvanossagra,

5.4 az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

céljabol torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettsegvallalassal jaro jogugyletekben valé jognyilatkozat-

tételrdl, annak szabalyairdl fenntartoi, mitkddtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat

rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességehez két

képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény

igazgatdja €és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak

egyuttes alairasat kell érteni.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épllete szorgalmi id6ben hétfétél péntekig reggel 7 Oratdl délutan 15.30
oOrdig tart nyitva, esti képzés esetén 19.00 6raig. Az iskola igazgatdjaval tortént
el6zetes egyeztetés alapjan az epulet ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton és

vasarnap is nyitva tarthato.

. Szorgalmi idében hétf6t6] péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7.30 ora és
délutan 15.30 ora kozo6tt az iskola igazgatojanak vagy helyettesének, illetve a

titkarsagvezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

. A vezeték benntartozkodasanak rendjét az €éves munkatervben kell irdsban

meghatarozni.

. Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik
helyettese sem tud az iskolaban tartzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.

. Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8.15 dra és 15.30 ora kozott
kell megszervezni. A tanitdsi o6rak hossza 35 perc, az elménypedagogiai

foglalkozas hossza 60 perc, az drakézi szlinetek hossza 10, illetve 15 perc.

. Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az Orakozi sziinetekben
tanari tigyelet miikddik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy
épuletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épulet rendjének,

tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

. Az lgyeleti rend szervezése az aktualis orarendtdl fiigg. Iskolankban a tanuldk
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felligyelete folyamatos. Tanarok és diakok kdzdsen vigyaznak egymasra.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, a
csoportvezetoje (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
neki Orét tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.
Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyéséra csak az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokat 14 6ratol 15.30 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatod
beleegyezésével lehet.

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartd6 pedagogus a
felelos az iskola mikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a

sziiksegessé valo intezkedesek megtételére.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik a hazirendben meghatarozottak szerint.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése eldtt a szilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartod
tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai Ugyeletet kéthetente kell

megszervezni.

Az iskola éplletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaldi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
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e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért,
e az iskola Szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

13. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus fellgyeletével

hasznalhatjak. Ez al6l csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

14. Az iskola éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos
ugyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol

engedelyt kaptak. Beléptetésiikrol az ligyeletes gondoskodik.

15. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak

az igazgato engedelyevel, atvételi elismerveny ellenében lehet.

16. Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tdl és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényl6knek, amennyiben azt az iskola tanuloi, dolgozoi
érdekében hasznéljak, kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a
szokasos iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevOk az iskola épiletén belil csak a

megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

17. A tanulo altal elkészitett dologert jaré dijazas
A koOznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-
oktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan a birtokaba kerult
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitésehez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi

intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a
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tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a

tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérdl €és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértes esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a
sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetertés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéallapodas

hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodhetnek:

e tanul6szoba,

e mentorora,

o szakkorok,

o enekkar,

o iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport-foglalkozasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e egyeni foglalkozasok,

e tehetséggondozé foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,

o tarsasjaték-, tdblajaték-klub,

o rekreacios, egészségfejlesztd foglalkozasok.

A tandran kivili foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tandran kivili foglalkozasokra vald tanulGi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok és a mentorora kivételével —
Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején

torténik és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jel6lik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozdsokon kotelezd, ez alol felmentést a sziild

irasbeli kérelmére csak az iskola igazgatdja adhat.
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. A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6éraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az

iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a

neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

. A tanoran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozést

vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢és kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervezhet. A versenyek
megszervezéséért, a  résztvevO tanulok  felkészitéséért a  szakmai

munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

. A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskola egyiittmiikdési
megallapodas Utjan konywvtari szolgaltatast biztosit. A Dunaujvarosi Jozsef Attila

Konyvtar mitkodésének szabalyait az egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

. Az iskolaban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanuldok szamaéra
onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosithat az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt

hitoktato végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellenérzés feladata, hogy

biztositsa az intézmeény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban ¢és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozOk szamara a szakmai
(pedagbgiai) €s jogi eldirdsoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

a) A bels6 ellendrzést végz6 dolgozo jogosult
e az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,
e az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkil
figyelemmel kisérni,
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végzé dolgozd koteles
e az cllenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt elirasoknak megfeleléen eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

99



Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola és Gimnazium
2400 Dunaudjvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozdékkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hiinyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl

kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult

e az ellenérzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,

e az cllen6rzés modjara ¢és megallapitasdra vonatkozdan irdsban
¢szrevételeket tenni, ¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles

o az cllendrzést végzd dolgoz6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefiiggd kéréseit teljesitenti,

o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

4. A belsé ellendrzést végz6 dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl koézvetlen
felettesét tajekoztatnia kell.
Az ellenérzés tényet és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
¢rintett fél (az ellendérzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese)
keri.
Hianyossagok feltardsa esetén az ellenérzést végzének
o a hidnyossdg megszilntetesere fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo

figyelmét,
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a hianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

e Azigazgatd

O

O

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellenérzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és
ugyviteli és technikai jellegi munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmeny belso ellendérzési szabalyzatat,

Osszeéllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet,

feligyeletet gyakorol a belsO ellendrzés egész rendszere és miikodése

felett.

e Az igazgatOhelyettes

O

folyamatosan ellendrzi a dolgozok neveld-oktatd és ugyviteli munkajat,
ennek soran kilonos figyelmet fordit

= aszakmai k6zOsségek vezet6i altal végzett tevékenységekre,

» a pedagogusok munkavégzesére, munkafegyelmére,

» a pedagogusok adminisztracios munkajara,

= apedagogusok nevel6-oktatd munkajara és annak eredmenyességére,

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

o Atitkarsagvezeto

O

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban

a gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat,

ennek soran kulonos figyelmet fordit

= az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizetOképességét érintd kérdésekre,

= 3 pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodésére;

= atanuldk és a dolgozok éleimezésével Gsszefiiggd tevékenységre;
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* az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztésekre, felujitasokra,

karbantartasokra és beszerzesekre,

= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasara,
= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasara,

o folyamatosan ellendrzi a hozzd tartoz6 dolgozok szabalyszer(i
munkavégzését, munkafegyelmét.

e A szakmai vezetdk

o folyamatosan ellenérzik a szakmai kO0zOsségbe tartozd pedagdgusok
nevel6-oktaté munkajat,

o kulénos figyelmet forditanak a pedagdgusok tervezé munkajara, a
tanmenetekre,

o figyelemmel kisérik a nevel6 és oktatd munka eredményességét

(tantargyi eredményméresekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatarozott céllal ¢és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat

elvégzésere kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai
munkaterv részét képezé belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsod

ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

8. Az intezmenyben, mint kézpénzek felhasznalasaban részt vevé koltségvetési
szervben, belsd ellendérzési rendszer mitkodik abbol a célbol, hogy az iskola
igazgatdja szaméara bizonyossagot nydjtson a pénziligyi iranyitasi és kontroll

rendszerek megfeleldségét illetden.
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9. A pénziigyi belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és

tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze
¢s eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockdzatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitési

eljarasainak eredményességét.

10. Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a fenntartd altal eldirt

formdaban torténik.

11. A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési
vezetd a felelds. A belsd ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben az

igazgato latja el.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladata, hogy

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerinti) miikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatekonysagat,

e az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatod

munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e szakmai vezetok.

3. Az igazgatd — az Altala szlkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

e apedagogusok munkafegyelme,
e atanorak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacidja,

104



Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola és Gimnazium
2400 Dunaudjvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon kilonos tekintettel

O

az Orara tortén6 eldzetes felkésziilésre, tervezeésre,

a tanitasi 6ra felépitésére és szervezésére,

a tanitasi oran alkalmazott modszerekre,

a tanulok munkajara és magatartasara, valamint a pedagogus egyeniségére,
magatartasara a tanitasi éran,

az Ora eredményességére, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitésére (a
tanitasi Orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai k6z6sségek

javaslata alapjan az iskola vezetésége hatarozza meg),

a tan6ran kiviili neveldmunka, a csoportvezetéi munka eredményei €s a

kozossegformalas.
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A KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. Az iskolai nevel6-oktatd munka és a tanuldk ©nall6 ismeretszerzésének
elosegitése érdekében — egyiittmiikodési megallapodas értelmében — az iskola
tanulGi és dolgozdi téritésmentesen latogathatjak a dunadjvarosi Jozsef Attila
Konyvtart.

2. A konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok,

konyvek helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzese, valamint tanorai és
tanoran kivuli foglalkozasok tartasa.
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A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY!
FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatdsa erdekében az iskola

igazgatdja megéallapodast kot az Egészségmegbrzési Kozpont, (2400

Dunaujvéros, Erkel kert 34.) vezetdjével.

2. A megéllapodésnak biztositania kell

3.

az iskolaorvos heti 1 alkalommal t6rténdé rendelését a Dunatjvarosi Megyei
Jogi Varos Onkorményzata altal kijeldlt Egészségmegbrzési Kozpontban
tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,
az iskolai védond rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon
¢s idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
teruleteken:

o tiiddsziirés: évente egy alkalommal,

o altalanos sziirGvizsgalat: évente egy alkalommal,
a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
fogaszati vizsgalatat évente egy alkalommal,
védondi sziirés alapjan a kotelezd véddoltasok meglétének feliilvizsgalatat, az
oltasok beadasat,

a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalatat évente két alkalommal.

A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi felligyeletet

biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-
ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldéknak az
egészségiik ¢€s testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a

szukséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelbézésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6-

tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési forméakat.

3. A nevelok a tandrai és az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozdsokon, valamint
tgyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységeét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megel6zEsi szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. A csoportvezetoknek a csoportvezetéi Orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
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5. A csoportvezetOknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az els6 csoportvezet6i ran, melynek soran ismertetni
kell

o az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekdilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

¢ iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, ttrak, taborozasok stb.) eléit,

e atanév vegen — kulonos tekintettel a nyari idénybalesetek veszélyeire.

6. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a Dbaleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra.

7. A tanuldkkal kézolt balesetvedelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a
haladasi naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell

gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikseges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelést, szakmai targyakat)
tartd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatOja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
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munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A

munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét ¢€s az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t els6segelyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
szlintetnie,

e a tanul6i balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo

Is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlendil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében ¢és a

szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulbbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elbirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd6 munka
egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és

gyermekbaleset megeldzéséeért.

2. A pedagodgus kotelessége kilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilé — €s

szlikség esetén méas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi éps€gét, egészségét, a szilo
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és Dbiztonsagat védé ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a felugyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy

masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.
5. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a

kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
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6. A nyolc napon tal gydgyuld sériléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az

oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld
esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzékonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,

telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmeény fenntartdjanak.

8. A sulyos Dbaleset Kkivizsgalasdba legaldbb kozépfoki  munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon belll a sérult orvosi szakvélemény szerint a

balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanulé6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
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egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o a besz¢loképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat,

vagy agyi kdrosodasat okozza.

10. A nem é&llami intézményfenntarté a részére megkuldott papir alapd
jegyzOkonyvet nyolc napon belill megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatalnak, amely a nem
allami intezmenyfenntart6tol, a nem elektronikus uton Kkitoltott baleseti
jegyzékonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsdé napjaig megkiildi az

oktatasért felel0s minisztérium részére.
11.Az iskolaban lehetové kell tenni a sziloi szervezet és az iskolai

diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset

Kivizsgalasaban.

12.Minden tanulé- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat es
egeszségét, valamint az intezmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmeny barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola

igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatoja,
e igazgatOhelyettes,

o titkarsagvezeto.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.
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5. A rendkivili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket személyes
felkereséssel, rendkiviili csengéhang megszOlaltatasaval riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozz& kell latni a veszélyeztetett épulet Kkilritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd-terv

mellékletében talalhato *Kilritési terv'* alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt
teriileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

rész€re tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

7. Aveszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre.

o Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodod
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilrités sordn a mozgashan, cselekvesben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épililetet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A nevelonek a tanuldkat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

meg kell szdmolnia!

8. Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszelyeztetett epulet kilritésével egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsardl,
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a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyujtas megszervezesérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az albbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye

szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi oOrakat a nevelGtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

12.

Tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a

,» Thzriado-terv’” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tiizriadé-terv elkészitéséért, annak a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkenti felllvizsgalataert az intézmény igazgatdja

a felelOs.
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14. Az épiiletek kitiritését a tlizriado-tervben és a bombariadd-tervben szerepld
Kiuritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezeséert az iskola igazgatoja a felelds.

15. A tlizriado-tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulGjara és

dolgozojara kotelezd érvénytiek.

16. A tlizriado-tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
e tanari szoba
o titkarsag

e tanmibhelyek, gyakorlati képzéhelyek.
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FEGYELMI PROBLEMA ESETEN KOVETENDO ELJARAS

AZ ALTERNATIV KERETTANTERYV ES AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMJA
ALAPJAN

Az intézmeny preferalt eljarasai fegyelmi probléma esetén az aldbbiak:

1. mentori tevékenység,

2. resztorativ konfliktuskezelés.

1. A mentori tevékenyseg szabalyozasa
e Személyes gondoskodas, személyes figyelem minden didknak jar. Ezeért a
Pentele XXI Oktatasért Miivészetért Alapitvany vallalta, hogy a penteleis
didkok szaméara mentorhalozatot hoz létre és miikodteti azt.
e A személyes gondoskodas nem pusztan problémakezelés.
A mentor elsésorban abban segit, hogy valamennyi gyerek kell6 figyelmet kapjon, és
lehetOséget arra, hogy barmilyen {igyben — a szilein kivil is — felnétt segitsége legyen.
e A mentoralas olyan személyes kapcsolat, amit nem lehet eredményesen
,.Kiviilrél” végezni.
Mentor csak az iskola dolgozoja lehet. Az alapitvany kuratoriuma jeloli ki jelentkezés
alapjan, ki lehet mentor. A mentorokrol év elejen tablo készil, hogy a diakok
valaszthassanak maguknak mentort.
Az elsé honapban ideiglenes mentorok végzik a munkat. Ok Aaltalaban a
csoportvezetdk, illetve a 9. évfolyamosok diakmentort is kapnak, hogy segitsenek a
,.kicsiknek” eligazodni az iskolai életben.
A mentorvalasztast koordinator késziti el6. A koordinatort az igazgato jeloli ki az
alakulo értekezleten. Az O feladata a didkok kozOttt felmérni, kit valasztanak
mentoruknak. Harom nevel6t jeldlhetnek meg, ezt Gsszesiti a koordindtor, majd a
végeredményt kozli a didkokkal és a mentorokkal.
A mentorok felveszik a kapcsolatot mentoraltjaikkal oktober elején, és megkezdddik a
kdzOs munka.
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A mentor-szerepet el kell valasztani a segitd egyéb intézményi szerepeitdl.

A szaktanar, gyakorlati oktatd, pszicholdgus stb. nem lehet szakmagyakorlasa kdzben

csak ,,mellesleg” mentor. Mentor-szerepét, annak normait, feladatait, kotelezo

alkalmait, kompetenciait ¢s felelosségi korét jol koriilhatarolhatdan le kell irni, és a

szervezeten belil el kell helyezni.

A mentor nem (csak) korrepetitor.

A mentor segithet a tanulasban is, de feladata ennél sokkal komplexebb, hiszen a

rabizott tanitvany teljes személyiségevel, iskolai és iskolan kivuli életével is

foglalkozik.

A mentor segit — a kompetenciait meghaladd jelenségek eseten — a
mentoraltat szakemberhez juttatni.

Mentor az iskolahasznalok kozll barki lehet: gyakorlati oktatd, szakmai
tanar, kdzismereti tanar, diaktars stb.

A mentoroknak és mentoraltaknak egy honapjuk van arra, hogy kidertljon,
tudnak-e egyutt dolgozni. Ha problema meril fel, akkor a mentor-
koordinator feladata a helyzet tisztdzasa resztorativ konfliktuskezeléssel.
Amennyiben olyan problema mertl fel, ami miatt javasolt Uj mentor
Kijelolése, azt a koordinator teszi meg a diakkal és a leend6 mentorral
folytatott el6zetesen megbeszélés utan.

A mentorok heti egy alkalommal, szikség esetén tobb alkalommal
talalkoznak mentoraltjaikkal.

A mentor a mentoralasrol feljegyzést keszit, melyet az adatbazisban rogzit.
A mentorélas céljait, feladatrendszerét az intézmény pedagdgiai programja

tartalmazza.

2. A resztorativ, azaz helyredllitd (kdrmentesit6) szemlélet a kdzOsség igenyeit,

szilkségleteit, fennmaradasadhoz valé feltételeit tukrézi. Amennyiben egy

kdzOsség tagja megszegi ezen szabalyok valamelyikét, nem a "szabalykényv"

ellen, hanem maga a kozosség ellen vétkezik. Ezen alapul a resztorativ
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igazsagszolgaltatds szellemisége, amely nem a blntetésre, a megtorlasra és

bosszira helyezi a hangsulyt, hanem a kozdsség jol korulhatarolt érdekei
mentén az eredetileg fennallt helyzet helyreallitasat tiizi ki célul. Ez a folyamat
a masik oldal, a szabalysért6 részérdl aktiv szerepet igényel, amelyben az a cel,
hogy a sértd félben megjelenjenek a feleldsségvallalas, a megbanas ¢és a
kdzdsseg visszafogadasa iranti igények. Amennyiben mindezen sziikségletek
megfogalmazodnak a felekben, ugy el6all az a fajta érdekkdzdsség, amelyben
egy dinamikus — érdekeket és érzelmeket egyarant kifejezd, kommunikécion
alapuld — "egyezkedés" olyan megoldast nyujthat a normasérté és kozossége
szamara, amelyben megjelennek az egyéni szempontok, és a mikodoképes
helyzet helyreallitasat az érintett felek egyuttesen, az altaluk megfogalmazott
1épcséfokokon keresztiil viszik végbe.
Ennek a dontéshozatali folyamatnak egyik mddja az un. konferencia-
megbeszélés, ahol az adott konfliktust el6idézé "sértd fél”, az eset soran érintett
"sértett", valamint az Oket tdmogaték mint érintett kozosség egy fiiggetlen
facilitator levezetésevel oldjak meg a konfliktusos helyzetet. Ez a fajta
kdzvetlen részvétel a donteshozasban, a valodi sziikségletek kifejezésében és
kielégitéseben mind ahhoz vezethet, hogy az adott probléma megoldasa ne
feliilrél jovo - és igy sziikségszeriien csak korlatozott ideig betarthatd -, hatalmi
dontések igénybe vételével rendezddjon, hanem hosszii tavra is valddi
megoldast jelentsen a kozdsség szamara.
A konfliktuskezelés eljarasrendje:

1. A konfliktus sertettje jelzi az igazgatonal vagy az igazgatOhelyettesnél a
fegyelmi vétséget, konfliktust, problémat.

2. A vezet$ az iigy rovid ismertetése utan felkér egy facilitatort az iskola dolgozoi
kozll, aki fuggetlen, érzelmileg nem érintett a konfliktusban.

3. A facilitator az iigy szerepléit, résztvevoit felkeresi, idépontot egyeztetnek, ahol
majd minden érintett — eldszor a sértett — négyszemkozti beszélgetéshben

elmondja az esetet.
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4. A facilitator ismerteti a felekkel az eljaras szabalyait

e Cél, hogy a sért6 félben megjelenjenek a felelésségvallalas, a megbanas
és a kozOsségbe valo6 visszafogadas iranti igenyek, megfogalmazddjanak
azok a megoldasok, melyek minden érintettet megnyugtatnak, melyek
hataséara feloldodnak a fesziltségek, elsimulnak a problémék, és készen
allnak a kdzds megbeszélésre.

e Fontos szempont, hogy minden érintett biztonsadgban érezze magat az
eljards soran, ezért a felek tdmogatdt nevezhetnek meg, akik részt
vesznek az eljaras soran hattértdmogatast nyujtva az eset szerepldinek.

5. A facilitator megszervezi a ,konferencia-megbeszélést”, mi ezt ugy hivjuk:
,.kOr-megbeszélés”. A résztvevok eddigre mar tisztaban vannak azzal, hogy itt
szembeslilnek a problémaval, a masik féllel. Tudjak, hogy tamogatdjuk
jelenlétében zajlik a konfliktuskezelés.

e A kor-megbeszélés célja a hosszu tavu, valodi megoldas megtalélasa a
kdzOsség zavartalan miikodése érdekében.

e A kor-megbeszélés a jovatétellel zarul, aminek hatasara mindenkiben
feloldddik a fesziltség, elrendezédnek a problémak. Ekkor a facilitator
szerz6dést, megallapodast fogalmaz meg, amely tartalmazza minden
érintett vallalasat a kozosseg miikkodése érdekében.

e A szerzddést minden érintett aldirja. A szerzddésben az is szerepel, hogy
a vallalasokat 1 hénap utan kontrollaljak.

6. Az ellenOrzés menete

o A facilitator az elére megbeszélt kontroll-idépontra felhivja az érintettek
figyelmét.

e A kontrollon minden érintett nyilatkozik arrdl, hogy a szerzodésben
foglaltak ra esé részét tudta-e teljesiteni, vagy sziikség van még
korrekciora.

Amennyiben a szerzédést betartjak a érintettek, és amennyiben helyreallt a

kozosség megfelel6 mikodése, akkor le lehet zarni a folyamatot.
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TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES
TANKONYVTAMOGATAS ISKOLAI SZABALYAI

. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az igazgatd altal felkért dolgozo a

felelOs.

. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e reszt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

. Atankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben részt vevo iskolai dolgozo
e munkajat a munkakori leirdsa tartalmazza. A munkakori leirasnak tartalmaznia
kell:

a felelds dolgozo feladatait,

e asziikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozo dijazasanak madjat es meérteket.

. Az iskola igazgatoja minden év aprilis 1-jéig — a csoportvezetdk, valamint a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kozremitkddésével — tajékoztatja a sziiloket
arrol, hogy a kovetkez6 tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre,
valamint felméri, hogy hany tanulé jogosult a normativ kedvezmény

igénybevetelére.
. A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal
kiadott igényl6élapon jelezhetik. Egyuttal a gyermek- és ifjusagvédelmi

feleldsének be kell mutatniuk a kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot.
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. Az iskola biztositja, hogy a tanulészobai foglalkozasokon megfelelé szamu

tankonyv all a tanulok rendelkezésére a tanitasi Orakra torténd felkésziiléshez.

. Az iskola igazgatdja kezdemeényezheti a fenntarténal annak a raszoruld
tanulénak a tamogatasat, akinek a tankdnyvellatdésdt az iskolai

tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai
dolgozd késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi
alapjan és a szakmai munkakdzossegek véleményének figyelembe vetelével a

szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

. A nevel6testiilet a szakmai munkaktzosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy
a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.

10. A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai

sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

11.Az iskolatol kélcsonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart

a tanulonak (sziilének) meg kell tériteni. A Kkartérités Gsszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.
Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités dsszegérdl a diak-

onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatoja dont.

12.A kis példanyszamu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankényvforgalmazas

keretében a tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik tanév utan

az eredeti ar huszondt szazalékaért megvasarolhatjak.
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AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJE

A pedagdgus- és a didkigazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli) a vonatkoz6

jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrél atvételi listat vezet, melyen az

igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljdk. A jogosultsagot az

intézményvezetdvel egyezteti.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT
ES TAROLT DOKUMENTUMOK HITELESITESI RENDJE

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkez6k hitelesitenek.

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Elektronikus irat az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazésaval
elektronikus Uton eloallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.) A hitelesitést az iskola igazgatOja, igazgatOhelyettese vagy a
titkarsagvezetd végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Elektronikus
alairasra az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat az
elektronikus alairasrol sz6lo6 2001. évi XXXV. térvényben meghatéarozott,

fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az albbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézmény-torzsre vonatkozd adatok modositasat,

e az alkalmazott pedag6gusokra, Oraadé tandrokra vonatkozo

adatbejelentéseket,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

e az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuloi listat,

e a szakmunkasvizsga-torzslapokat,

e az érettségi torzslapokat.

e Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitds datumat, a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A
papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartadsaért az intézményvezeté felel,
valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

e Az intézménybe érkezd elektronikus irat megnyitasa, felhasznalasa elétt el kell
végezni a virusellenOrzést és virusirtast.

e Az elektronikus iratokat az iskola kozponti (titkarsagvezet6i) szamitégépén
elektronikus uton meg kell drizni. A kozponti szamitogépen Orzott elektronikus
iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

e Az celektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az celektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével a titkarsagvezetd a felelOs.
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Az elektronikus naplé kezelési rendje

1. Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és azok feladatai
Az intézménylnkben hasznalt, helyi szerveren tarolt “Adatbazi” elnevezésii
adminisztracios szoftver altal generalt e-napl6 harom uton érheto el.

- A helyi intézményi héal6zathoz csatlakoztatott szamitdgepen keresztil
hozzaférési jogosultsadgot kapo felhasznalok altal,

- tavoli eleréssel az erre a célra Uzemeltetett intézményi gépen keresztil, a
jogosultsagot kapd intézményi dolgozok altal,

- a korlatozott tartalmu ¢és korlatozott hozzaférésii internctes kezelOfeliileten
keresztill (fejlesztés alatt), a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval
(sziil6k, tanulok szamara).

1.1 Iskolavezetés
Automatikus hozzéferése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Els6sorban a

rendszerrel, a naplo vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

1.2 Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Feladata az aktualizalas: a tanulok, a csoportok adatainak és ezek kapcsolatainak

naprakész adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

1.3 Tanarok, szakoktatok, csoportvezerok
Feladatuk a tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hianyzasi, értékelési reszenek
vezetése, a tanuléi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és

adminisztraltatasa.

1.4 Sziil6k
A sziil6k kizarolag sajat gyermekeik naplébejegyzései megtekintése céljabol kapnak

hozzaférési jogot az internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges
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azonositot és jelszét az iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben,

tanévkezdéskor.

1.5 Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseik internetes fellleten keresztili
megtekintéséhez kapnak hozzaférési jogot. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot es
jelszot a csoportvezetOktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés

utani héten.

2. A rendszeriizemeltetok feladatkore
Az enaplo-felelds szakmai kompetencidja:
e az elektronikus naplé informatikai rendszerenek teljes felligyelete,
e a tantargyfelosztds, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése,
e kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel,
e avaltozasok kozvetitése és sziikség esetén ezeknek képzésen valo atadasa,
e probléméak kezelése,

e az adminisztracios mulasztasok kisziirése €és az intézményvezetés tajékoztatasa

ezekrol.

A rendszergazda feladatai:
e az elektronikus napld iskolai halézaton (wifin, vezetékes kapcsolaton) valo
zavarmentes miikodésének biztositasa, a felmeriilé problémak javitasa,
e a hal6zat karbantartasa,
e atanari laptopok enaplé-kezelésének biztositasa,

e cgyiittmiikodés az e-naplo feleldsével.

3. Az e-naplé mitkodtetésével kapcesolatos konkrét feladatok, hatariddk, felelésok
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Ev eleji feladatok

Az (j tanulok adatainak

rogzitése rendszerben

augusztus 31.

megbizott adminisztrator

Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok,

névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

igazgatohelyettes

A tantargyfelosztas

rogzitése a rendszerben

augusztus 31.

igazgato, enaplo-felel6s

Tanulo1 adatok ellendrzése,

aktualizalasa

szeptember 15.

csoportvezetok, enaplo-

felelos

Az Grarend rogzitese a

rendszerben (fejlesztés alatt)

szeptember 15.

igazgatohelyettes, enaplo-

felelos

Végleges csoportnévsorok

rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

adminisztrator

Ev kézbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést

kdvetd 5 munkanap

csoportvezetdk, enaplo-

felelos

Tanuldk csoportcseréinek

rogzitése

folyamatos, a cserét kdvetd

5 munkanap

igazgatohelyettes, enaplo-

felelos

Haladasi naplé vezetése

folyamatos, a tandra napjan,

de legkésébb a kovetd max.

csoportvezetok
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FELADAT HATARIDO FELELOS
5 munkanap
Ertékelési napld folyamatos csoportvezetok, szakoktatok,
szaktanarok
Helyettesitések szervezese, |folyamatos igazgatohelyettes
adminisztralasa
Hianyzasi naplo folyamatos csoportvezetok, szakoktatdk,

szaktanarok

Heti biztonsagi masolat

minden hét péntek 17.00

enaplo-felelds,

oréig rendszergazda
Havi mentés minden hé utolso enaplé-felelds,
munkanapjan rendszergazda
Naplo ellendrzések folyamatos, havi igazgato,
rendszerességgel igazgatohelyettesek
A félév es az evzaras
feladatai
Kompetenciék ellenérzése |osztalyozd konferencia csoportvezetok

napja, délelott

Javasolt érdemjegyek

rogzitése

osztalyozd konferencia

eldtti nap

szakoktatok, szaktanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utani

nap

csoportvezetdk

Utolsd mentés

Tanévzaro értekezlet utani

nap 16.00 6raig

enaplo-felelds

Végleges fajlok archivalasa,
CD lemezen torténd

rogzitése

Tanévzaro értekezlet utani

nap

enaplo-felelds

Végleges fajlok archivalasa,

junius utolsé munkanapja

igazgato, iskolatitkar
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FELADAT HATARIDO FELELOS

nyomtatott &llapotban

4, Uzemeltetési szabalyok
Az e-napld haszndlatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos
miitkddése. Minden felhasznalonak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli
hasznalata €s az eszk0zok allaganak megdvasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az
igazgatd. A dokumentumot hitelesitett elektronikus alairassal a — jogszabalyban

meghatarozott alakisag szerint — az igazgato latja el.

5. A rendszer elérésének lehetdségei
Az intézmeny épiletében elhelyezett enaplo-fajlt tartalmazé szervert az iskola

valamennyi halozatra kotott irodai gépérdl kozvetleniil el lehet érni.

6. Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok:
e tanuld neve,
e sziletési helye, ideje,
* neme,
e allampolgarsadga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazolo
okirat megnevezese, szama),
e lakdhely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime,
e tb azonosito jele,
e sziil6, térvényes képviseld neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail
cime,
e a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megszlinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanulo- és gyermekbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuloi statusz adatai,
magatartds és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési

Ugyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,
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A FELNOTTOKTATAS FORMAI

(Szabalyozasi terv)

1. Az iskolaban a 9. évfolyamtol a 12. évfolyamig felnéttoktatasi tagozat mitkodhet.

2. A felnéttoktatas az iskolai nappali vagy esti oktatas munkarendje szerint folyhat.

131



Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola és Gimnazium
2400 Dunaudjvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskolaépuletet cimtablaval és a Magyar Koztarsasag, valamint az Europai
Unié lobogojaval kell, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasdg cimerével lehet ellatni. A lobogo tisztitasa, cseréje a gondnok
feladata.

2. Az iskola nevadoja, emlékének apolasa
e Iskolank névadoja Pentelei Molnar Janos 1878. majus 8-an sziiletett. Az 6
tiszteletére iskolai vetélkeddt rendeziink e napon diakjaink szadmara.
e Az iskola emeleti folyosdjan elhelyezett emléktdbla eldtt e napon

megemlékeziink.

3. Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények
e Az iskola hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az iskola j6 hirének megdOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.
4. Az intézmény hagyomanyos, kulturalis, Gnnepi és szérakoztatd rendezvényei
e A tanév a kilencedikesek fogadasaval kezdddik, ahol az iskola igazgatdja
koszonti a tanulokat, a fels6bb évfolyamok diakjai tanaraik segitsegével
jatékos vetélkeddt szerveznek szamukra.
e A tanev els6 honapjaban heti egy programnapot tartunk.
e A kilencedikeseknek oktoberben ,,Csuriavatd”-t rendeziink.
e Ejszakai focit szerveziink az éves munkatervben rogzitett idépontban.
e A szakmunkas- vagy érettségi vizsga elott allok hagyomanyos rendezvenye

januarban / februarban a szalagavat6 tnnepség. A programot a mindenkori
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10-12. évfolyam szervezi. Az linnepélyes szalagtizésre meghivast kapnak

az Unnepeltek hozzatartozoi is.

Decemberben mikulas-lnnepet rendeziink, a téli sziinet el6tti utolsé tanitasi
napon pedig karacsonyfat allit a DOK. Az linnepség része az ajandékozas.
Az 0Osszel lebonyoldédd nyilt napon bemutatkozik a ,,penteleiség” és
bemutatkoznak a szakmak.

Majusban blcslznak a ballagé diakjaink az iskolatol.

Méltd unnepséget rendeziink az iskola fennéllasanak kerek eévforduldira.
Tanulmanyi kirandulast szerveziink majusban az egész iskolanak egyiitt
vagy igény szerint csoportonként.

OKILAND taborunkban informalisan juttatjuk tanuldinkat a tudas
birtokaba (a pedagogiai program alapjan).

Az iskola dolgozdinak kdzos tanulmanyi kirandulast szerveziink - a tanév
egy tanitas nélkili munkanapjan -, ami k6zosségformalo rendezveny vagy
pedagogusnapi rendezveny.

Unnepélyes tanévzardt tartunk a tanév értékelésével, jutalmazassal.
Nyugdijba vonulé dolgozoinknak ajandékozassal egybekétott bucsuztatot

szervezink.

5. Egyéb rendezvényeink

oktdber 6. (az aradi vértanuk napja)

oktdber 23. (a koztarsasag kikialtasa)

februar 1. (a kbztarsasag napja)

februar 25. (a kommunista diktatdra aldozatainak emléknapja)
farsang

marcius 15. (az 1848-as forradalom és szabadsagharc)

aprilis 11. (a koltészet napja)

aprilis 16. (a holokauszt dldozatainak emléknapja)

junius 4. (a nemzeti 6sszetartozas napja)
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6. Iskolai internetes honlap

e Az iskola honlapjat az igazgatd altal kijelolt hozzaértd munkatars
gondozza. Feladatkdre a munkakori leirdsdban szabalyozott.

e A honlapot heti rendszeresseggel gondozza az igazgatd altal Kijel6lt
munkatars.
A honlap legfontosabb témai:
- események, hirek aktudlisan,
- a féléves vizsgak idépontja,
- a vizsgak témakorei csoportonként, szakmankent,
- az aktualis rendezvényekrol késziilt képek,
- az iskola nyilvanos dokumentumai,
- versenyek, vetélkedok,
- iskolai programok,
- kirdndulasok,

- sportesemények.
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Pentelei - it 4
R Malndr 2400 Dunaujvéros, Magyar ut 49.

Janos Tel.: 25 /502 - 940

Szakképz6 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

Iskola

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA,
FELULVIZSGALATA

1. A SZMSZ hatalybalépése

hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miik6dési szabalyzat
hatélybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a <047 év MWJM hé 2.4.. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabélyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositdsat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a
didkénkorményzat, az intézményi tandcs, ennek hidnydban az iskolaszék, o6vodaszék,
kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
moédositast az intézményvezetdhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa
megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: .D.&un.@.,diuu‘,n?s ...... X WIE. ev (&?"’v‘&é hénap Qg nap
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Pentelei
e Malndr 2400 Dunatjvaros, Magyar ut 49.
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Iskola

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

1. Didkoénkormanyzat

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata Q0. &v
.dgil.ia...... hé ..Q3:.. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tandsitom,
hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran; a
jogszabélyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi Kkivonat: jelenléti iv; a
hatérozatképesség megéllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadés ellen, illetve a
tartozkod6 szavazok szama és ardnya; keltezés; a didk-Onkormanyzat vezetdjének
alairésa.)

Kelt: mgx(u}itkl.é.{.‘”f ........ AUE. v .0 hénap %7 nap

didkonkormanyzat vezetdje

2. Szuil6i Szervezet

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziildi szervezet (kozosség) 2(/G. év
el s ho 04... napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdasommal tandsitom, hogy
a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a
jogszabélyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzSkonyvi kivonat: jelenléti iv; a
hatdrozatképesség megdllapitdsa; keltezés; a sziildi szervezet vezetdjének aldirdsa.)
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Pentelei - ;
R Molndr 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.

o Tel.: 25 / 502 — 940

Szakképz6 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

Iskola

. NevelGtestiilet

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete ZQ/G. év
......... weeeeee. DO 290 napjén tartott értekezletén elfogadta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzékomyvi kivonat:  jelenléti iv; a
hatdrozatképesség megdllapitasa; keltezés; a jegyzékonyv-vezeté és a hitelesiték
aldirdsa.)

\

hitelesité neveldtestiileti tag
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete

1. Az intézményunkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben
meg kell felelnie az informacidés Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiulonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (PL.: statisztikai adatgyt(ijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval
vagy az érintett tanuld sziil6jével koz6Ini kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes

dolgozéit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

o titkdrsagvezeto,
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b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjék:
e igazgatéhelyettes,
o titkarsagvezeto,
e iskolatitkar,
e csoportvezetok,
o gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

e gazdalkodo szervezet.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelesi torvény altal
engedélyezett esetekben
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal

kapcsolatos adatait tovabbithatja:

igazgato,

igazgatohelyettes,

titkarsagvezeto,

iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozdé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatoja
tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torveny altal engedélyezett esetekben
tovabbithatja

e a fenntartd, a birdsag, rendoérség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat
jegyzlje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a k6zépiskola,

az egészseglgyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
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csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazo,
a pedagdgiai szakszolgalat intézmenyei, a KIR miikodtetdje, a sziilo részere

az intézmény igazgatoja,

e a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgélat intézmenyei, a KIR

miikodtetdje, a sziil6 részére az intézmény igazgatohelyettese,

e a fenntartd, a kozépiskola, az egeszségugyi, iskola-egészségugyi feladatot
ellatod intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz0 szervezet, intézmeny, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézmenyei, a KIR

miikodtetdje, a sziil6 részére az iskolatitkar,

o kozepiskola, a csaladvedelemmel foglalkozé intézmeény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz0 szervezet, intézmény, a

pedagdgiai szakszolgalat intézményel, a sziil6 részére a csoportvezetd,

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusagveédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a szild részére a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés,

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarél szolé
1992. évi XXXIIl. torvény alapjan  Osszeéllitott  kozalkalmazotti
alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott

gyljtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
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vezetéséért €s rendszeres ellendrzeéséért az igazgatd a felelds.

. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a

szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért a titkarsagvezeto a felel6s.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

a Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete
I. Az Iskola iratkezelési szabalyzata
e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény 10. §8-anak (1) bekezdése,
e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet es
e a 20/2012. (VHI. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.8 és az 1. sz. Melléklet alapjan
keszilt.
1. Az iratkezelési szabéalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2. Az iratkezelés szabalyozasa
Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maodjat, rendszerezéset,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezéset és levéltarba atadasat

szabalyozza.

3. Az iratkezelés belso feliigyelete
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és

biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és muiikodtetéséért, tovabba az
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iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és szemelyi feltételek biztositasaért,

felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda erkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndlld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvegzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodéasa
megeldzhetd, a maradandé érték- iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az 1lUgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miitkodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd, igazgatohelyettes gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdalyzat
madositasat;

b) az iratkezelést vegz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,;

c) az iratkezelési segédeszkozOk (elektronikus iktatokonyv, kézbesitOkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei
1. Az iratok rendszerezése
Az azonos ugyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,

ugyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
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iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatéarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari

egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa
Az iratot iktatdszammal ellatva digitdlis formaban kell nyilvantartani (iktatni) és papir
alapon az irattarban elhelyezni. Az iktatast olyan modon kell vegezni, hogy azt az

ugyintezes hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.

I11. Az iratkezelés folyamata
1. A kuldemények atvétele
A kildemeny atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, helyettesei és a Titkarsagvezeto;

c) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

2. A kiildeményt datvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesité okméanyon olvashato aldirasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds”
jelzés - kuldemények atvételi idejét ora, perc pontossadggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles

haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az iktatasra
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jogosult személynek iktatasra atadni.

Sérilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekr6l a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

A gyors elintézést i1gényld (,,azonnal”, ,siirgés” jelzés) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladd nem allapithatd meg, a kildeményt irattdrazni és az irattari tervben

meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

3. A kuldemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a titkarsagvezetd bonthatja fel.
Felbontas nelkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoldak és megallapithatdan maganjellegiiek.
A titkarsagvezetd koteles gondoskodni az 4altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.
A kiildemény felbontadsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢&s
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl

tajékoztatni kell a kiildét is.
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Ha felbontas alkalméval kidertl, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb ertéket

tartalmaz, a felbontd az GOsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato
legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitidsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informéaciohordozokat az irathoz kell
csatolni.
Az irat munkahelyrél torténd kivitele, munkahelyen kiviili tanulmanyozasa,
feldolgozasa, tarolasa

e a munkahelyrdl kivihetd iratok kore: Az intézmény székhelyérél semmiféle

hivatalos irat nem vihet6 ki.

4. lktatas modja
Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatd programnak kdtelezen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatas idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;
Az elektronikus iktatokényvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le

kell zarni. Kézi iktatokonyvet az intézmény nem hasznal.

5. Az iktatdoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az
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iktatdszam felépitése a kbzponti Ugyiratkezelés esetén: sorszam/év.

6. Az iktatas
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzés-
iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag erkezett iratokat;
f) pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kulon szabalyozas szerint);
g) munkaugyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermekeket;
J) visszaérkezett tertivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatas esetén a megjegyzes rovatban fel kell tlintetni a téves iktatas tenyét. A
tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhaté fel ujra.
Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az

irathoz kell szerelni.

7. Szignalas
Az iratkezelé az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének

megjel6lésével irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas
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elotti iktatasat.

8. Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatban, {igyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szol6 elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo neve mellett
az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott szemely alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:
- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,;s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas
mintaja és
- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézményvezetd hitelesitési zaradékolassal

jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

9. Expedialas
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.
A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kulon

kézbesito, futarszolgalat stb.).
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10. Irattarazas

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

Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

A kdzponti irattarba csak lezért evfolyamu ugyiratok adhatok le.

11.Selejtezés
Az tligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 2 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido
leteltével.
Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése vegett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzdkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.

12.Levéltarba adas
A levéltar szamara atadandd (gyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyutt nem
fertézott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) teteljegyzekkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrol kilon jegyzéket

kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a
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levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Védelmi intézkedések
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell
az illetéktelen hozzéaferés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi
adathordozo esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaféreési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,
c) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdek-

adatok megismeréset.

2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézmény torzsre vonatkozé adatok mddositasa
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6

adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
e szakmunkasvizsga torzslapok
* az erettségi torzslapokat.
Az elektronikus tuton el6allitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
3. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

e Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

e Err6l rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

l. Irattari terv

Irattari
tetel- ,
~ Ugykor megnevezeése
szam

Vezetési, igazgatési és személyi tigyek

. Intézményletesités, -fejlesztés,
atszervezés
Iktatokonyvek, iratselejtezési

: jegyzdkonyvek

3. Szemelyzeti, bér- és munkaligy 50
Munkavédelem, tiuzvédelem,

4.  Dbalesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellenOrzés 10

; Megallapodasok, birdsagi,
allamigazgatasi tgyek 10

8.  Belso szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10
Munkatervek, jelentések,

10 statisztikak 5

11. Panaszugyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek,
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Gjitasok 10
Torzslapok, pottdrzslapok,
3 beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
Tanul6i fegyelmi és Kkartéritési
o tigyek 5
16. Naplok 5
Didkdnkorményzat szervezése,
H miikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgéalat 5
Sziil6i munkakozdsség,
9 1skolaszék szervezése, mikodése 5
Szaktanacsadoi, szakértoi
20. vélemények, javaslatok  és
ajanlasok °
21. Gyakorlati képzes szervezese 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvedelem 3
Tanuldk dolgozatai, témazardi,
o vizsgadolgozatai 1
Az érettségi vizsga, szakmai
26. vizsga dolgozataira vonatkozé
6rzési id6
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum

Gazdasagi tugyek

28. Ingatlannyilvantartas, -kezelés, -
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29.

fenntartas, épllettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi

30.

31.

32.

33.

34.
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engedélyek hataridé nélkiili

Tarsadalombiztositas 50

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

Eves koltségvetés, koltségvetési

beszamolok, konyvelési

bizonylatok 5

A tanmiihely lizemeltetése 5

A gyermekek, tanulok ellatasa,

juttatasai, teritési dijak 5

Szakértéi bizottsag szakértdi

véleménye 20

Il.  Aziskolak &ltal alkalmazott zaradekok
Zaradék Dokumentumok

Felvéve [atveve, a(z)

athelyezve]

(bettivel) ..........
Felvette a(z) (iskola cime)
Tanulmanyait

vagy
folytathatja.

meg, osztalyoz6 vizsga

tantargybol

évfolyamismétléssel

tanulmanyait

szamu hatarozattal Bn., N., Tl., B.

a(z) (iskola cime) .......c.cc......... iskolaba.
A szamu  forditassal  hitelesitett Bn., TI.
bizonyitvany  alapjan  tanulmanyait  a(z)

évfolyamon folytatja.

iskola. Bn., TI., N.
kezdheti Bn., TI., N.

letételével

egyéni N., TL., B.
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tovabbhaladas szerint végzi.

Mentesitve.....tantargyb6l az értékelés és aN., Tl, B.
mindsités alol

..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit N., Tl., B.

egy tanévben teljesitette a kovetkezOk szerint:

Egyes tantargyak tanorai latogatdsa aldl az N., Tl., B.
20........ ... tanévben felmentve
............................................ miatt.
Kiegészilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziild kérésére (szakért6i N., TI.
velemény alapjan) magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] N., Tl., B.
....................... tantargy  tanulasa  alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) N., TI.
................... évfolyam tantargyaibol osztalyozo

vizsgat koteles tenni.

A(z) evfolyamra  megallapitott  tantervi N., Tl., B.
kovetelményeket a tanulmanyi 1d6

megroviditésével teljesitette.

AZ) oo, tantargy orainak latogatasa N.
aldl felmentve
.................... -tol USROS (o

Kiegészilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
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Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, aN., Tl
nevelGtestiilet hatarozata ertelmében osztalyozo

vizsgat tehet.

A nevel6testillet hatarozata: a  (bettivel) N., Tl., B.

.............. évfolyamba Iéphet, vagy

A nevelOtestiilet hatarozata: iskolai
tanulmanyait befejezte,
tanulményait ... évfolyamon
folytathatja.

A tanulo AZ e, évfolyam N., Tl.
kovetelmenyeit egy tanitasi évnél hosszabb

o [<] [0 A honap alatt teljesitette.

AZ) oo, tantargybdl javitovizsgat tehet. N., TI.,B.,
A javitovizsgan ..., tantargybol TI., B.
.......................... osztalyzatot kapott,
....................... évfolyamba Iéphet.

A évfolyam kovetelményeit nem N., Tl., B.

teljesitette, az evfolyamot meg kell ismételnie.
A javitdvizsgan ................ tantargybadl elégtelen TI., B.
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

AZ) e, tantargybol .......... -an N., Tl
osztalyoz0 vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
AZ) oo tantargy alol ............... okbol TI., B.
felmentve.

AZ) e, tanéra alol .................. okbol TI., B.
felmentve.
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25.
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217.

28.

29.

30.

31.
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Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kuldnbozeti, TI., B.
javitd-) vizsga letételére .........cccooviivnnennn, -ig
halasztast kapott.

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) TI., B.
................................ iskolaban fuggetlen

vizsgabizottsag elott tette le.

AZ) o, szakképesités évfolyaman TI., B., N.
folytatja tanulmanyait.
Tanulmanyait .........cccceevveiieiiecie e, okbdl Bn., TI.

megszakitotta,
a tanulli JogviSZonya ........ccceveieiiiiieneniennn -

ig szunetel.

A tanul¢ jogviszonya Bn., Tl, B., N.
a) kimaradassal,

D) v, oOra igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészsequigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) IR iskolaba valé atvétel miatt

megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

............................ fegyelmezd intézkedésben N.
részesiilt.
............................ fegyelmi blntetésben TI.

részesilt. A blntetés végrehajtasa ..............

........................ -ig felfliggesztve.

Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.

a) Atanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa
miatt a sziilot felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ... ora
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igazolatlan mulasztasa miatt a sziild ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a

Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megszint. Bn.

A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t Tl., B.
.................... -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés B.
miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ..ooeovviiiiieennee, Pat. TI.
kovetkeztében  elvesztett  (megsemmisiilt)
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam Kki.

Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett Pot. TI.
(megsemmistilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam Kki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu TI., B.
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam Kki.

Pétbizonyitvany. Igazolom,  hogy  név Pét. B.
..................................... : anyja neve
................................................ a(z)
.............................................. iskola
............................................. szak  (szakmai,
specidlis osztdly, ket tanitasi nyelvii osztaly,
tagozat) ... évfolyamat  a(z)
........................ tanévben eredményesen

elvégezte.
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Az iskola a tanulmanyi eredmények
bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulményi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredmeényeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zéradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos  kozlés  dokumentélasahoz  a
zaradékokat megfelelden alkalmazhatja,

tovabba megfeleld zaradékot alakithat Ki.

Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
Gyakorlati képzésrol mulasztasat Tl., B., N.
....................... -tol ..........c.e........-ig poOtolhatja.

Beirtam a .....ccocevevevieneciee iskola els6
osztalyaba.

Ezt a naplot ................ tanitasi  nappal N.

(oraval) lezartam.

Ezt az osztdlyoz6 naplot ... azaz N.
................... (bettivel) osztalyozott tanuloval
lezartam.

Igazolom, hogy a tanulé a ........ l..... tanévben B.
........ oOra kdz0osségi szolgalatot teljesitett.

A tanuld teljesitette az érettségi bizonyitvany TI.
kiadasahoz sziikséges kdzossegi szolgalatot

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd Tl., B.
nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

A 20 hénapos koznevelési HID 11. program elsé N, TI.

évének tanulmanyi kovetelményeit teljesitette
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Osztalynapl6
Torzslap

Bizonyitvany

Bn.

TI.
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REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYZAT

a Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete

1. BEVEZETES
Ez a melléklet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Az intézmeny alaptevekenységeit
meghatarozo jogszabalyok cim alatt felsorolt torvények rendeletek alapjan késziilt,
valamint megfelel a gazdasagi reklamtevékenységrol szold 2008. évi XLVIIL. torvény
korlatozast eldiro feltételeinek.
2. ISKOLANKBAN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
2.1 A Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképz6é Iskola és
Gimnaziumban a reklamtevékenyseég tilos. A reklamtevékenység csak akkor
megengedett, ha a reklam a tanuldékhoz szol és formajaban, modszereben a
PedagoOgiai Programmal 0Osszeegyeztetheté. A bélyegzélenyomatunkkal
ellatott  és engedélyezett reklamtevekenység a  kovetkezd
személyiségfejlodést eldsegitd témakkal allhat kapcsolatban:
¢ egészséges életmod,
¢ kornyezetvédelem,
¢ kozeleti tevékenység,
¢ kulturalis tevékenység, esemény,
¢ oktatasi tevékenyseég,
¢ sporttevékenyseég.
Vités esetben a reklamot meg kell vizsgalni. A vizsgalat ideje alatt a kérdéses reklamot
bemondani, kihelyezni tilos. A kdvetkezot kell a vitas reklam vizsgalatdhoz kikérni:
¢ aneveldtestiilet dontését.
A vizsgalat soran keletkezett dokumentumokat, véleményeket, dontéseket

Jegyzokonyvezni, illetve irattarazni kell. Feleldsség megallapitasara is sor keriilhet.
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2.2.  Areklamra vonatkozo szabalyok

¢ A reklamoknak meg kell felelniiik a gazdasagi reklamtevékenységrdl szolo 2008.
évi XLVIII. térvényi korlatozast el6ird feltételeinek.
- Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely a fiatalkoruak fizikai, szellemi vagy erkolcsi
fejlodését karosithatja.
- Dohény- és alkoholtartalmi és egyéb élvezeti cikkekre (energiaital, egészségtelen
ételek) iranyul6 reklamokat tilos az intézmény terilletén elhelyezni.
- Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely a fiatalkortak tapasztalatlansdga vagy
hiszékenysége kihasznalasaval kozvetlen felszolitast, 0Osztonzést tartalmaz
aruvasarlasra.
- Tilos kozzétenni olyan anyagot, amely a fiatalkoruakat veszélyes, er6szakos, a
szexualitdst hangsulyozd helyzetben mutatja be, illetve stlyosan szeméremsértd
nyiltsdggal abrazolja a nemiseget.
- Tilos a tudatosan nem ¢észlelhet6 reklam.
¢ Reklamot és reklamnak mindsiilé felhivast a Pentelei Mentalhigiénés Altalanos
Iskola, Szakképz6 Iskola és Gimnaziumban nyilvanos helyen kitenni csak az igazgato
altal megbizott titkarsagvezeté engedélyével lehet (alairds és az iskola korbélyegzoje
ellatasaval).
¢ Reklamot csak a kijelolt fellletekre lehet elhelyezni: kiallitasi felliletre
(falidjsagokra, megéllitd tablakra, stb.) Tablok ala tilos kihelyezni reklamot! A
reklamanyagot idéhatara, relevanciaja lejartaval el kell tavolitani.
¢ Iskolank teriiletén semmilyen anyagi elény esetében sem lehet jogszabdlyba {itk6z6
reklamtevékenységet folytatni.
¢ Az iskola igazgatoja koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a tanuloktol érkezd, az
intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos eészrevételeket megvizsgalni és
a sziikséges lépéseket megtenni.
¢ Az intézményben megengedett reklamtevékenységek formai és maodjai:
- Ujsagok terjesztése,
- sz6rélapok kihelyezése,
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- plakatok kiragasztasa,

- egyéb szdlbeli tajékoztatas.

Flggelék

Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és
eljarasi kérdéseket a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a 20/2012. (VI11.31.) a nevelési-oktatési intézmények
miikodésérdl és a koéznevelési intézmények névhasznalatardl szolo EMMI rendelet

(tovabbiakban: EMMI rendelet) hatarozza meg.
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Pentelei o -
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Iskola

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA,
FELULVIZSGALATA

1. A SZMSZ hatalybalépése

hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miik6dési szabalyzat
hatélybalépésével egyidejileg érvényét veszti a A0/7. év .Aiuiquatus ho 2.%.. napjan készitett
(eléz6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keriil jogszabélyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositdsat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a
didkénkorményzat, az intézményi tandcs, ennek hidnydban az iskolaszék, o6vodaszék,
kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
moédositast az intézményvezetdhéz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa
megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: .D..L.un.@liuu‘,ws ...... X HIE. ev ...(.( ... hénap Qg nap
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Iskola

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

1. Didkoénkormanyzat

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata Q0. &v
.dgil.ia...... hé ..Q3:.. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tandsitom,
hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran; a
jogszabélyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi Kkivonat: jelenléti iv; a
hatérozatképesség megéllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadés ellen, illetve a
tartozkod6 szavazok szama és ardnya; keltezés; a didk-Onkormanyzat vezetdjének
alairésa.)

Kelt: mgx(u}itkl.é.{.‘”f ........ AUE. v .0 hénap %7 nap

didkonkormanyzat vezetdje

2. Szuil6i Szervezet

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziildi szervezet (kozosség) 2(/G. év
el s ho 04... napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdasommal tandsitom, hogy
a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a
jogszabélyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzSkonyvi kivonat: jelenléti iv; a
hatdrozatképesség megdllapitdsa; keltezés; a sziildi szervezet vezetdjének aldirdsa.)




Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola és Gimnazium
2400 Dunaudjvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

Pentelei - ;
R Molndr 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49.

o Tel.: 25 / 502 — 940

Szakképz6 E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

Iskola

. NevelGtestiilet

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete ZQ/G. év
......... weeeeee. DO 290 napjén tartott értekezletén elfogadta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzékomyvi kivonat:  jelenléti iv; a
hatdrozatképesség megdllapitasa; keltezés; a jegyzékonyv-vezeté és a hitelesiték
aldirdsa.)

\

hitelesité neveldtestiileti tag

166




167

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola és Gimnazium
2400 Dunaudjvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com



	AZ ISKOLA ALAPADATAI
	AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRÁNYÍTÁSA
	Az iskola szervezete
	Az intézmény intézményegységei, engedélyezett létszámai és ezek feladatai
	A felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:   600 fő


	Vezetők, vezetőség
	Az igazgatóhelyettesnek leadott feladat- és hatáskörök
	A vezetők közötti feladatmegosztás
	Az intézményvezető ellenőrzése
	A kiadmányozás és a képviselet szabályai
	Az iskola vezetősége
	Az iskola dolgozói
	A DOLGOZÓK MUNKAKÖRI LEÍRÁSAINAK MINTÁJA

	AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSÉGEI
	Az iskola szervezeti felépítésének vázlata

	AZ INTÉZMÉNY KÖZÖSSÉGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMÁSSAL ÉS AZ INTÉZMÉNY VEZETÉSÉVEL
	Az iskolaközösség
	Az iskolai alkalmazottak közössége
	A nevelők közösségei
	A nevelőtestület
	A nevelők szakmai közösségei
	Alkalmi feladatokra alakult nevelői munkacsoportok

	A szülői szervezet (szülői közösség)
	A tanulók közösségei
	A csoportközösség
	A diákkörök
	Az iskolai diákönkormányzat


	Az iskola közösségeinek kapcsolattartása
	Az igazgatóság és a nevelőtestület kapcsolattartása
	A szakmai közösségek kapcsolattartása
	A nevelők és a tanulók kapcsolattartása
	A nevelők és a szülők kapcsolattartása


	AZ ISKOLAI SPORTKÖR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETÉSE KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI
	AZ ISKOLA ÉS A GYAKORLATI KÉPZŐHELY KAPCSOLATA
	AZ ISKOLA VEZETÉSÉNEK ÉS KÖZÖSSÉGEINEK KÜLSŐ KAPCSOLATAI
	A KÉPVISELET SZABÁLYAI
	AZ ISKOLA MŰKÖDÉSI RENDJE
	AZ EGYÉB (TANÓRÁN KÍVÜLI) FOGLALKOZÁSOK
	A tanórán kívüli foglalkozásra vonatkozó általános szabályok

	AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK
	A PEDAGÓGIAI (NEVELŐ ÉS OKTATÓ) MUNKA
	BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE
	A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE
	A TANULÓK RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELETE ÉS ELLÁTÁSA
	AZ INTÉZMÉNY DOLGOZÓINAK FELADATAI A TANULÓI- ÉS GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉBEN, ILLETVE BALESET ESETÉN
	Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatosan
	Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén
	A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai alapján

	RENDKÍVÜLI ESEMÉNY ESETÉN SZÜKSÉGES TEENDŐK
	FEGYELMI PROBLÉMA ESETÉN KÖVETENDŐ ELJÁRÁS
	TANKÖNYVRENDELÉS, TANKÖNYVELLÁTÁS ÉS TANKÖNYVTÁMOGATÁS ISKOLAI SZABÁLYAI
	AZ OKTATÁSI IGAZOLVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE
	AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT, HITELESÍTETT ÉS TÁROLT DOKUMENTUMOK HITELESÍTÉSI RENDJE
	AZ ELEKTRONIKUS ÚTON ELŐÁLLÍTOTT PAPÍRALAPÚ NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI RENDJE
	Az elektronikus napló kezelési rendje

	A FELNŐTTOKTATÁS FORMÁI
	AZ ISKOLAI HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
	ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	A nevelési-oktatási intézmény irattári terve

	REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYZAT
	Függelék

