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AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola,
Szakiskola és Gimnazium
Az intézmény roviditett neve: Pentelei Mentalhigiénés Iskola
Az intézmeény székhelye, cime: 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
Az intézmény vezetdje: az igazgato, akit a fenntart6 alapitvany kuratériuma nevez Ki.
Az intézmeny alapito okiratat elfogad6 hatarozat szama: P_01/03/2022.
Az intézmény alapito okiratanak
e szama: P_01/03/2022
o Kkelte: 2022. majus 24.
Az intézmény alapitdasanak idopontja: 1994.
Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése: Alapitvanyi fenntartasu egyéb
szervezet.
Az intézmény jogéllasa: 6nalld jogi személy.
Az intézmeény gazdalkodasi jogkore: onalléan gazdalkodo.
Az intézmény fenntartdja: MU-HELY Liceum Alapitvany.
Az intézmeény alaptevekenységei a kovetkezoek:

Koznevelési alapfeladata:

- &ltalanos iskolai nevelés-oktatas

- gimnaziumi nevelés-oktatas

- felnottoktatas

- szakiskolai nevelés-oktatas

- atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igénytli
tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Szakképzési alapfeladatok:

- szakkdzépiskolai nevelés-oktatas (kifutd)

- szakképzd iskolai szakmai oktatas

. alapkompetencia-fejlesztés dobbant6 program keretében

o mihelyiskola
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o orientacios fejlesztésre iranyuld elékészito évfolyam
Sajatos nevelési igényt megalapozo fogyatéekossag:
A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
enyhe fokban értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyuttes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulok oktatasa, nevelése, akik ellatasa

akadalymentesitést nem igényel

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo
jogszabalyok a kovetkezok:

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torveny 4. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A Szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak

jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (Kijt.)

A Munka Toérvénykonyvérdl szol6 2012/1. torvény

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény

12/2020. (11.7.) Korm. Rendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

A feln6ttképzésrol szol6 2013. évi LXXVII. torvény

2011. évi CXIlI. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
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2012. évi CXXIV. torvény az Nkt. modositasardl

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol

229/2012. (V111.28.) Korméanyrendelet az Nkt. végrehajtasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol

30/2012. (1X.28.) EMMI rendelet

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas rendjérdl sz616 modositasarol

28-30/2012. (IV.27) NEFMI rendeletek

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

2013. évi CCXXXII. torveny a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2011. évi CXIlI. torvény az informécids dnrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasarol szoldé 2011. evi XLI.
torvény

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok U] életpalyajarol

19/2016. (VIII. 23.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szo6lo
40/2002. (V. 24.) OM rendelet modositasarol

Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek: ----

Az intézmény szamlaszama: Erste Bank: 11600006-00000000-84798826
Az intézmény adohat6sagi azonosité szama: 18498411-1-07.

Az intézmény statisztikai szamjele: 18498411853259907.

Az intézmény OM azonosito szama:038267.

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

Az iskola szervezete

Az intézmény intézményegységei, engedélyezett [étszamai és ezek

feladatai

A felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam: 600 6
Nappali munkarend szerint: 506 6
Esti munkarend szerint: 94 16

Az évfolyamok szama iskolatipusonként:

évf. N N/SNI E
Altalanos iskola 1-8. évfolyam 120 50
Gimnazium 9-12. évfolyam 48 20 48
Szakkozépiskolai nevelés-oktatas
(érettségire felkészit6 | 12-13. évfolyam 36 15 10
évfolyamok) (kifuto)
Szakkozépiskolai oktatas (kifutd) |9-11. évfolyam 10 10 6
dobbanto,
Szakképzést elokészité évfolyam | mithelyiskola, 79 30 0
(2020/2021. tanévtol kezd6déen) | orientacios
évfolyam
Szaklskglal nevelés-oktatas 9.E/9-12. évfolyam 48 48 5
(felmend rendszerben)
Szakképz6  iskolai  szakmai 9-11. évf. 172 70 24

oktatas

Osszesen: 600 £6 506 94
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Szakképzés

Szakkdzépiskola
2016/17., 2017/18. tanévtdl induld szakmak (kifutd)
Vendéglatas-turisztika | Cukrasz XXVII gi’ 811 N, E
Vendéglatas-turisztika | Fogados XXVII gg 811 N, E
Szakiskola
2020/2021. tanévtdl induld szakmak
Turizmus-vendéglatas | Szakacssegéd 31 N, E
Turizmus-vendéglatas | Cukraszsegéd 6 N, E
EpitSipar Falazo kémiives 12 N, E
Epit6ipar Szobafestd 33 N, E
Elelmiszeripar Falusi vendéglato 13 N, E
2018/2019-es tanévtdl specialis kerettanterv alapjan (kifuto)
EpitSipar Kodmiives XVI ij 582 N, E
EpitSipar Burkold XVI ig 582 N, E
Epit6ipar Festd, mazolo, tapétazdo | XVI (3)2 582 N, E
] Kistermel6i élelmiszer 34541
Elelmiszeripar eloallito falusi XXXVI 08 N, E
vendéglatd
Vendéglatas-turisztika | Szakacs XXVII gi’ 811 N, E
2020/21, 2021/22, 2022/23 specialis kerettanterv alapjan:
L o 40732
Epitdipar Koémiives XVI 06 03 N, E
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P . 40732
Epitdipar Burkolo XVI 06 03 N, E
P o 40732
Epitoipar Szarazépitod XVI 06 11 N, E
Epitipar Festd, mazolo, tapétazo | XVI 40732 N, E
06 05
. - Kistermel6i élelmiszer 40721
Elelmiszeripar cléallitd XXXVI 05 10 N, E
Turizmus-vendéglatas | Cukrasz XXVII ‘2"31813 N, E
Turizmus-vendéglatas | Szakacs XXVII ‘2"318;3 N, E

EpitSipar agazatra, szakképzd iskolai szakmai oktatas keretében 24 £6 nappali,
12 16 esti,

Mezdgazdasag €s erdészet dgazatra szakképzd iskolai szakmai oktatas keretében
12 £6 nappali,

Turizmus-vendéglatas agazatra szakképzo iskolai szakmai oktatas keretében 24
6 nappali, 12 {06 esti,

valamint

a kizarolag részszakmakra felkészitd szakmai oktatdsra (szakiskolai nevelés-
oktatas esetében a 2019. evi LXXX. torvény szerinti szakmai képzesre), és a
Szakképzd iskoldban a szakmai oktatast el6készitd évfolyamra 72 6 a
beiskolazhato letszam.

2020. szeptember 01-t6l, az OKJ valtozasa miatt és a Szakmajegyzék megjelenése
alapjan, a korabbi szakmaink megfeleltetését kovetéen oktatott szakmak jegyzéke:

Szakmajegyzék alapjan:

< zakm o
Agazat 5za a, Szakma azonositd szama
megnevezese
Magyar
képesitési Képzési Agazati | Szakma- Munka-
keretrendszer terilet besorolas | sorszam rend
szint
Epitéipar Komiives 4 0732 06 08 N, E
Epitéipar Burkold 4 0732 | 06 03 N, E
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Epitéipar Szarazépit6 4 0732 | 06 11 N, E

Epitéipar Fest, mazols, 4 0732 | 06 | o5 | N E
tapétazo

Me;ogazdasag és Gazda/.Lgvasz 4 0811 17 4 N, E

erdészet szakirany

Turizmus-vendéeglatas Panzios-fogados 4 1013 23 03 N, E

Turizmus-vendéeglatas Cukrasz 4 1013 23 01 N, E

Turizmus-vendéglatas Szakécs 4 1013 23 05 N, E

: 1 iex Pincér-vendégtéri

Turizmus-vendeglatas 4 1013 23 04 N, E

szakember

Vezetbk, vezetbség

Az iskola vezetésége
Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az

igazgatd kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztasti dolgozok
tartoznak:

e igazgatohelyettes

e az &ltalanos iskola vezetdje

e agimnazium vezetbje

o aszakképzés vezetbje

e a szakmai vezetdk (az Orientacios elokészitd évfolyam és a Dobbantd program -
Miihelyiskola vezet6je, gydgypedagogus)

o atitkdrsagvezetd

e amegbizott konyveldiroda vezetdje.
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Az igazgato

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

» Az igazgatd egyszemélyi felel6s vezetdje az intézmenynek.

= Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes iranyitasaért.

= Képviseli az intézményt.

» Tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a nevel-oktatd munkat.

»  Vezet6i feladatait vezet6tarsaival 6sszehangolt munkamegosztas szerint latja el.

= Megbizatasa a jogszabalyok szerinti és a fenntarto altal a munkaszerz6désben
megfogalmazott modon torténik.

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

alkalmanként atruhdzhatja az intéezmény igazgatohelyettesére.

Az igazgatOhelyettes

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettes munkajat
munkakori leirds alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Hosszabb igazgatéi tavollét esetén a munkaltatoi jogok kozil a szabadsag

engedélyezése, a helyettesitések elrendelése, a munkavégzésre utasités, a kartéritési

jogkor atadasra kerdil.
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Az igazgatOhelyettesnek leadott feladat- és hataskorok

e Unnepélyek megszervezése

e gyermekvédelmi feladatok megszervezése

e a nevel6-oktatd ~munka egészséges es  biztonsagos feltételeinek
megteremtésében vald kdzremitkddés

e Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal

e atanulobalesetekkel és a honvédelmi intézkedési tervvel kapcsolatos lgyintézés

e atanulok rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak megszervezese

A vezetbk k6zotti feladatmegosztas

A vezeték kozotti feladatmegosztas munkakori leirds alapjan torténik. A nemzeti
koznevelésrél szold torvény megallapitja a vezet6helyettesek szamat, amely a
szabalyzat elkésziilésenek idejében egy igazgatdhelyettes alkalmazasat teszi
lehetévé. A vezetOk kozotti munkamegosztasbol adodod konkrét feladatok kijel6lése
a tanév elején torténik, az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezo testiilet. Az iskola vezet6sége rendszeresen, hetente
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd
késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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Az igazgato ellenérzése

Az igazgatd munkajat a nevelGtestilet és a sziilok kozossége kétévente

személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés, illetve tanari interjuk alapjan

értékeli. Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzés az igazgatd munkajanak

ellendrzése és értékelése soran a kérdodives felmérés eredményét figyelembe veszi.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatdé gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és

rendkivili eseményre vonatkozo Ugyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, alairasi és céges alairasi joga van, melyet

rendkivili esetekben atruhdzhat az igazgatohelyettesre.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megszuntetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi blintetés kiszabasa kivételével az intézmény kdznevelési
foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait,

a fenntartdval tortént el6zetes egyeztetést kovetéen az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedest,

az egyeb szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasokat,

az intézmény napi milkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a fenntartd szamara nem tartotta fenn,
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= akozbensd intézkedéseket,

» a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando
iratokat, a jogszabalyokban meghatarozott szervek altal kért adatszolgaltatasokat.
Az igazgatét megbizott helyettese, annak tavolléte, akadalyoztatdsa vagy tartds
akadalyoztatasa, illetve a vezet-helyettesi tisztseg betbltetlensége esetén a fenntarto
altal megbizott alkalmazott helyettesiti.
Tart6s akadalyoztatdsnak mindsiil a legalabb két héten 4t tarto tavollét.
Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladtok végrehajtdsara terjed ki. Tartds igazgatoi
tavollét esetén jogkdre 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 atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden
esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.
Az utasitds, tigyrend, mas belsé szabalyzat, munkakori leirds vagy irasbeli kijel6lés

alapjan helyettesitést ellatd személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja méas szemelyre, szervezetre. Az iskola pedagdgusait, a pedagogiai
munkat kozvetleniil segitket, a technikai dolgozokat a jogszabalyok eldirasai alapjan
megallapitott munkakorokre az igazgatd nevezi ki, feladatukat munkakori leirasaik
alapjan végzik. Munkaidejiikr6l, benntartozkodasuk rendjérél az igazgatdé dont.
Jelenléti ivet vezetnek, szabadsaguk nyilvantartasa az intézményben is vezetésre
kerll. Az SZMSZ-ben a dolgozokra, iskolahasznaldkra vonatkozd valamennyi

szabaly vonatkozik, kotelez6 érvényt.

Az iskola dolgozoi
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Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan megallapitott

munkakorokre — a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban — az iskola igazgatdja

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

1. Az intézmény dolgozoi a feladataikat munkakari leirasuk alapjan latjak el.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk.

Munkakor

Munkavéllalo

Munkavégzés
helye
Kozvetlen
felettes

Beosztottak

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség:

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavallalo koteles betartani jelen munkakori leirasban, valamint a munkavédelmi,
tizvédelmi és egyéb szakhatosagok altal eloirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koételes
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsdgra és vagyonvédelemre
vonatkoz0 rendszabalyokat.

2. A Munkavallalé koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel elvégezni.

3. Munkavegzése soran koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolodd szakmai és mindségi
kdvetelményeket.

4. A Munkavallalo koteles a Munkaltatoi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. Az intézményben veégzett munka széles korti (tanulok, sziilok, a tantestiilet tObbi tagja,
gyermekvédelmi, szocidlis intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az egyiittmitkodési
készségek ezen a palyan elengedhetetlenek.

A MUNKAKOR CELJA
1.
2.

MUNKAKORI FELADATOK
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ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

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

EGYEB
A munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol

sz6l6 2011. évi CXC. torvény a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj eletpalyajardl és a Munka

Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok az irdnyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkakor betdltdjének alairasa napjan lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakori leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdan kotelezOen elismerem, és
betartasukért feleldsséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallald
Gimnazium
Munkaltatd
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Munkakaor Igazgatd
Munkavallalé
Munkavegzés 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye
Kozvetlen . . .
felettes MH Liceum Alapitvany fenntartoja
Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
Beosztottak

dolgozoi
Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu fels6foku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK
Altalanos vezetési feladatok

1. Iranyitja az intézmény szakszeri és torvényes mikodését, gazdalkodasat a jovahagyott
koltségvetés alapjan.

2. Biztositja a miikodéséhez sziikkséges a személyi és targyi feltételeket, a munka— és
tlizvédelmi rendelkezések betartasat, a balesetek megel6zését.

3. Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény belsé szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az
eléirasok betartasarol.

4. Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat, eldkésziti a nevelGtestiilet

hatarozatait, a tankényvrendelést.

Vezeti a nevelGtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai munkat.

Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi Gnnepélyek

mélto lebonyolitasara.

7. Egyuttmikodik a fenntartoval, a sziilékkel, érdekképviselettel stb.

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

9. Dont az intézmény minden lényeges ligyében a jogszabalyi keretek kdzott.

10. Megtartja a munkakorilményekre vonatkozd egyeztetési kotelezettségét.

11. Ellen6rzi és értékeli — személyes tapasztalattal, mérésekkel — az intézményi tevékenységet.

12. Intézkedik rendkivili események bekovetkeztekor.

oo

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

2. Az iskola igazgatOja az intézmény egyszemélyi felelGs vezetbje. Alapvetden felel6s azért, hogy az
iskola megfelel6en, azaz szakszeriien és torvényesen miikodjon.

3. Az iskolaban felmertiil6 sulyosabb problémak megoldasaban leginkabb 6 tud segiteni, intézkedni. Az
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iskola sikeres miikodtetéséhez parbeszédet kell folytatnia a sziilokkel és a diakokkal is.

MUNKAKORI FELADATOK

Az igazgat0 egy személyben felelds:

az intézmény szakszerii és torvényes miikodésért,

az ésszerii és takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai program megvalésitasaért, nevelomunkaért,

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikodéséért,

az egészséges és biztonsdgos munkafeltetelekért,

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléseért,
a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalatéért,

a méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekert.

lgazgatdé munkaltatoi feladatkore:

lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot,
kiadja — szukség esetén modositja — a munkakori leirasokat, ellenérzi a dolgozok
munkafegyelmét, az el6irasok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit,
megbizza a vezetoket (vezet6-helyetteseket, szakmai vezetoket) és a kiilonb6z6

felel6soket (ifjusagvédelmi-, tankdnyv-, munka- és tiizvédelmi felel6st, szakkorok vezetoit
stb.),

ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazasat,

biztositja az alkalmazottak és a tanulok jogainak gyakorlasat,

Vezet6tarsaival — a belsé ellendrzési szabalyzat szerint — folyamatosan ellenérzi a dolgozok
munkajat,

a kiemelkedden, tartsan jol dolgozdkat — az egyeztetések megtartasaval —

dicséeretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, Kitlintetésre felterjesztheti,
gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesseg megtartasardl, a vétkesen hibazé
dolgozot felelsségre vonja (javasoltan resztorativ konfliktuskezeléssel),

biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka-, tiiz-
és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

lgazgat6 tanlgyigazgatasi feladatkore:

eléterjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, illetve médositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol, és az elfogadasrol,

gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat,

beszerzi a sziikséges szakvéleményeket,

elkésziti az iskola tantargyfelosztasat és véleményezteti azt a tantestilettel, szervezi és




V.
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iranyitja a pedagogiai munkat,
Osszedllittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, elfogadtatja azt a nevel6testiilettel,
iranyitja az 6sszehangolt munkarendet és megismeri az érdekcsoportok véleményeét,
irdnyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestuleti hatarozatok elokészitését, az
intézményi informéacidaramlast,
tdmogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerii tovabbképzését, valamint
szakmai képzést és tapasztalatcserét szervez a nevelGtestiilet egészének,
Iranyitja az iskola ligyviteli munkajat, ellenérzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszerliséget, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatési kotelezettségnek,
jovahagyja az ugykoroket, biztositja a hataridés ligyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a
szukség szerinti iratselejtezést,
Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanuldkat érint6 és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre.
lgazgatd pedagdgiai feladatkore:
irdnyitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, illetve modositasat a tantervi el6irdsok
és a helyi igények szerint, biztositja a nevel6testiilet, a sziil6i és didkszervezetek jogait és a
fenntarto jovahagyasat,
jovahagyja vagy elutasitja a tanmeneteket, csoportvezetdi, szakkori foglalkozasi terveket,
rendszeresen ellenérzi a pedagogiai program és a munkaterv megvaldsitasat, a tanitasi és
tandran Kivuli foglalkozasok szinvonalat, felmérésekkel segiti a pedagdgiai munka
eredményességét,
megkivanja és ellendrzi a fokozott torédést igénylé — hatranyos és veszélyeztetett helyzetii,
tovabba a tehetséges — tanuldk differencialt foglalkoztatasat,
eldsegiti szinvonalas iskolai programok létrejottet, a diakok szabadidejének kulturalt eltdltését,
megkdveteli az igényes, pozitiv értékrendli k6zosségi élet szervezését,
elemzésekkel, értékeléssel 6sszegzi a sziil6i kornyezetben végzett felméréseket, véleményeket,
jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a neveldtestiiletet a
munkavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszdmolot.

Igazgato6 gazdalkodasi feladatkore:

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

a jovahagyott el6iranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a szilkséges modositasokat,

gondoskodik az intézmény ésszerli és takarékos gazdalkodasarol, évente beszamol a
koltségvetés teljesitésérol,

gondoskodik az éplilet, a berendezések, az intézményi terlilet karbantartasarol és fejlesztésérol
a kdzegészségligyi, a munka-, baleset- és tiizvédelmi elbirasoknak megfeleléen,

végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését és az étkeztetés lebonyolitasat,

ellenérzi a munka- és tlizvédelmi oktatis megtartasat és a feladatok szabalyzat szerinti ellatasat,
a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a felujitast, biztositja a
karbantartast.

Az igazgato6 dontési hataskore:

a tantargyfelosztas elkészitése,

az alkalmazottak munka ¢s munkaid6 beosztasa,

a felvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,




Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com
felelosok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,
resztorativ konfliktuskezelési eljarés kezdeményezése, inditasa,
hataskorének atruhézasa,
tanulok felvétele,
tanuldk csoportokba, csoportokba val6 beosztasa,
a tanulok szervezett étkeztetésben valo részesitése,
a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol,
a tanulmanyi 1d6 megroviditése, esetleges hosszabbitasa,
bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmeények juttatasa.

VI.  Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiraban
e Az igazgaté feladata, hogy az intézmény oktatasi strukturaban valo elhelyezkedését, a
szakképzés orszagos, terlileti, és helyi helyzetét, koriilményeit, varhato iranyait
folyamatosan figyelemmel Kisérje.

e Az igazgaté feladata, hogy a szakok, a szakmastruktdrak kialakitasanal vegye figyelembe az
altalanos szakember-igényeket, valamint a fenntarto elvarasait.

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése
e Az igazgatd gondoskodik az intezményen beldl, illetve az intézményen Kivil a szakképzés
személyi, targyi, szakmai kévetelményeinek biztositasarol.

e Az igazgatd gondoskodik az intézményen kiviil bonyol6do6 szakképzéshez kapcsoldédd
szerzOdések megkotésérol, rendszeres feliilvizsgalatarol.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilékkel
- Munkaja sorén az igazgatd egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyisegenek fejlesztésében,
képessegeinek kibontakoztatasaban.
- A szllok kozosségével egylittmikodve végzi neveldé munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziil6knek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa

- Az igazgat6 gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Ervényesiti az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
alkalmaval.

Il. Részletes szakmai feladatok
1. A tanuldk oktatasaval kapcsolatos feladatok
Az igazgat0 alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérodl, személyiségének fejlodésérol.
b) Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti.
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c) Oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettseget,
- sajatos nevelési igenyét.
d) Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
e) Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.
f) A tanuldknak az egészségiik, testi épsegiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik.
g) Ha a tanul6t baleset éri vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi.
h) Kozremiikodik a gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok ellatasaban.
i) Kozremikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd korllmenyek feltarasaban, azok
megszlintetésében, az ilyen kérilmények kialakulasanak megel6zésében.
j) A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
k) A sziil6ket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedest tart szlikségesnek.
I) A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
m) A tanulok és sziil6k emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja.
n) A tanuloknak az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, érvényesiti a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

- A pedago6giai program alapjan az ismeretatadas és a nevelés modszereit megvéalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése
- Irényitja és értékeli a tanuldk tevékenysegeét.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

Az iskolaigazgatd a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — munkakdérnek
kozvetlendl alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladatellatasara torténd
utasitassal latja el.

EGYEB
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Helyettesités rendje
A munkakdr az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezeté beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakar helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdeés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torveny a nemzeti kéznevelésrol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok U] életpalyajarol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torveny végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhéaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

Alapito okirat,

SZMSZ,

Pedagogiai program.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzodés, a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakdr betdltdjének aldirdsa napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakori leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezonek elismerem, és
betartaséaért felelosséggel tartozom.

MU-HELY Liceum Alapitvany
Munkaltatd Munkavéllal6
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Munkakaor igazgatdhelyettes
Munkavallalé
Munkavegzés 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye
Kozvetlen i0azaato
felettes gazg
Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
Beosztottak

dolgozoi

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu fels6foku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1.

2.

3.

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

SZUKSEGES KEPESSEGEK: szervezd és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansdgok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELY! TULAJDONSAGOK: kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldd képesség, empatia, humorérzék.

MUNKAKOR CELJA

1.
2.
3.
4.
S.

Az iskola bels6¢ mikddésének fenntartasa.

Az iskolaban felmertiil6 sUlyosabb probléméak megoldasa.

Az iskola sikeres miikddtetése érdekében parbeszéd fenntartasa a sziilokkel és a diakokkal is.
Az eltérési engedéllyel rendelkezé pedagogiai program realizaldsanak tAmogatésa.

A személyre szabott tanulési utak tdmogatésa.

MUNKAKORI FELADATOK

1.

2.
3.

A kozépiskolai igazgatohelyettes gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok
megismertetésérdl, és betartatja az eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, médositasaban, a munkaterv elkészitésében.
A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast és a tulmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato-neveld, a technikai, az adminisztracios és a
mas irdnyu munkavégzést.

Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkdjat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai kozosségek, a hozza beosztott feleldsok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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7. Irényitja a beiskolazési feladatokat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok beirasardl,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j csoportok kdzosségge formalasat, a
tanulmanyi munkat.
8. Ellendrzi a csoportnaplok (a KRETA) nyilvantartéasait, a torzslapok, bizonyitvanyok, més
okmanyok kezelését, a jegyz6konyvek pontos vezetését.
9. Fellgyeli az intézményi rendezvények szervezését, az tinnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.
10. Ellenérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanugyi
nyilvantartasokat.
11. Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat, a
vagyonvédelmet, valamint dralatogatasokat tart és felméreseket végez.
12. Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedéseket hoz a problémak megoldasara.
13. Beszédmol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége mitkodésérdl, a kitlind eredményekrdl és a
hianyossagokrol egyarant.
14. Rendszeren referdl az igazgatonak az intézmény egesz miikodésérdl, tapasztalatairol, a 1ényegi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
15. Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, elosegiti a kiegyensulyozott 1égkor kialakulasat,
segiti a didktanacs, a diakdnkormanyzatot tevekenységét.
16. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa érdekeben.
17. Részt vesz a dolgozdok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.
18. Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat.
19. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felel6s dolgozonal.
20. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét.
21. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Szakképzessel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatési struktiraban

- A kozépiskolai igazgatohelyettes feladata, hogy az intézmény oktatasi struktaraban vald
elhelyezkedését, a szakképzés orszagos, teruleti és helyi helyzetét, korilményeit, varhato iranyait
folyamatosan figyelemmel Kisérje.

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

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

- Gondoskodik az intézményen kiviil bonyolodo szakképzéshez kapcsolodo szerzodések megkotésérol,
rendszeres felulvizsgalatardl.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
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- A Kkozépiskolai igazgatohelyettes munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmikdodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- A kozépiskolai igazgatohelyettes gondoskodik a kdznevelési torvényben foglalt tanuléi jogok
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok 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 alapveto feladata tanulok nevelése, tanitasa.
a) Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkodlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
b) Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti.
c) Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képessegét,
- tehetségét,
- fejlédésének tlitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettsegét,
- sajatos nevelési igényet.
d) Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
e) Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulétarsaihoz.
f) A tanuloknak az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik.
g) Ha a tanul6t baleset éri vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
h) Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.
i) Kozremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  korilmények — feltarasaban,
megszintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.
) A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
k) A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének 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 tanuloknak az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.
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- A pedagOgiai program alapjan az ismeretatadas és nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelese
- Iranyitja és ertékeli a tanuldk tevékenysegét.

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

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A kozépiskolai igazgatohelyettes feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

A kozépiskolai igazgatohelyettes felelds:

e apedagOgiai program megvaldsitasaért, a pedagégusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért,

o a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséert,

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

e avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaert,
e az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
e a méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekeért.
Feleldsségre vonhato:
e hatarid6s munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseért,
e az igazgato utasitasainak figyelmen kivil hagyasaért,

e ajogszabalyok, a munkatarsak és a tanuldk jogainak megsértéséért, illetve a munkahelyi
fegyelem és bizalom sériiléséért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB

A helyettesités rendje
- A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
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- 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 munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl
-11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapitd okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eléirasai az iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakdr betoltjének aldirdsa napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakdri leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezOnek elismerem, és
betartdsaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallalo
Gimnazium
Munkaltaté
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Munkakor Altalanos iskola vezet6je/Gimnazium vezetéje/Szakképzés vezetéje
Munkavallalé
Munkavegzés 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye
Kdzvetlen iqazaats
felettes gazg
Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola, Szakiskola és Gimnazium
Beosztottak

dolgozoi
Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu fels6foka végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

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

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

6. SZEMELYI TULAJDONSAGOK: kozszolgalati elhivatottsag, kivaloé kapcsolatteremtd és
konfliktusfelold6 képesség, empatia, humorérzék.

MUNKAKOR CELJA
6. Az iskola belsé miikodésének fenntartasa.
7. Az iskol&ban felmertil6 stlyosabb problémak megoldasa.
8. Az iskola sikeres milkodtetése érdekében parbeszéd fenntartasa a sziilokkel és a didkokkal is.
9. Az eltérési engedéllyel rendelkez6 pedagdgiai program realizalasanak timogatésa.

10. A személyre szabott tanulasi utak tamogatasa.

MUNKAKORI FELADATOK

22. Az éltalanos iskolai igazgatohelyettes gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok
megismertetésérol, és betartatja az el6irasokat.

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. Kozremiikddik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és tgyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast és a tilmunka teljesitését.

26. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd-neveld, a technikai, az adminisztracios és a
mas iranyu munkavégzést.

27. Kdzvetlendl irdnyitja a pedagdgusok és més beosztottak szakszerti munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai kdzosségek, a hozza beosztott felel6sok és
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megbizottak feladatainak végrehajtasat.

28. Iranyitja a beiskolazasi feladatokat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok beirasardl,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel Kiséri az Uj csoportok kdzosseggé formalésat, a
tanulmanyi munkat.

29. Ellendrzi a csoportnaplok (a KRETA) nyilvantartasait, a térzslapok, bizonyitvanyok, mas
okmanyok kezelését, a jegyzékonyvek pontos vezetését.

30. Fellgyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

31. Ellenérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanligyi
nyilvantartasokat.

32. Ellendrzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékosséagat, a
vagyonvédelmet, valamint dralatogatasokat tart és felméréseket végez.

33. Aktivan részt vesz a vezetoi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérodl. Intézkedéseket hoz a problemak megoldasara.

34. Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl, a kitlind eredményekrol és a
hianyossagokrél egyarant.

35. Rendszeren referél az igazgatdnak az intézmeény egész mitkodésérol, tapasztalatairdl, a 1ényegi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

36. Magatartasaval javitja a didkok iskolai €letét, elésegiti a kKiegyensulyozott 1égkor Kialakulasat,
segiti a diaktanécs, a diakdnkormanyzatot tevekenységét.

37. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasa érdekében.

38. Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

39. Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

40. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, szlikség
esetén intézkedést kezdemenyez a felelés dolgozonal.

41. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét.

42. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilékkel
- Az altalanos iskolai igazgatOhelyettes munkaja soran egyiittmiikodik a szil6kkel a tanuldk
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelé munkajat a tanulokozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa

- A kozépiskolai igazgatdhelyettes gondoskodik a kdznevelési torvényben foglalt tanuldi jogok
biztositasardl.

- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

- Ervényesiti az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
soran.
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Il. Részletes szakmai feladatok
1. A tanuldk oktatasaval kapcsolatos feladatok
- Az altalanos iskola igazgatohelyettes alapvet6 feladata tanulok nevelése, tanitasa.
a) Oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.
b) Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan es tobboldalian kozvetiti.
c) Oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességeét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét.
d) Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
e) Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkdzasat tanulotarsaihoz.
f) A tanuldknak az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodik.
g) Ha a tanul6t baleset éri vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
h) Kozremiikodik a gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok ellatasaban.
1) Kozremikodik a tanulo  fejlodését  veszélyezteté  koriilmények — feltarasaban,
megszilintetésében, az ilyen kérilmények kialakulasanak megel6zésében.
j) A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
k) A sziiléket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
intézkedest tart szlikségesnek.
1) A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
m) A tanulok és sziil6k emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja.
n) A tanuldknak az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

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

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas és nevelés madszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

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

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

A munkakdri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK
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Az &ltalanos iskolai igazgatohelyettes feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Az &ltalanos iskolai igazgatohelyettes felelds:

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

e agyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

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

e avizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitaséért, a helyettesitések ellatasaért,
e az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
e améltanyos és humanus ugykezelésért és dontésekeért.
Feleldsségre vonhato:
¢ hatarid6s munkakdri feladatainak elmulasztaséért vagy hianyos elvégzéseért,
e az igazgato utasitasainak figyelmen kivul hagyaséaért,

e ajogszabalyok, a munkatarsak és a tanuldk jogainak megsértéseért, illetve a munkahelyi
fegyelem és bizalom sériiléséért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért.

EGYEB

A helyettesités rendje
- A munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl
-11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedag6giai program.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az iranyadok.
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ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkakor betoltéjének alairasa napjan 1ép hatélyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott .................... kijelentem, hogy jelen munkakari leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezOnek elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallalo

Gimnazium
Munkaltato

Munkakor Titkarsagvezet6

Munkavallalé

Munkavegzés 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.

helye

Kdzvetlen iqazaats

felettes gazg

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: minimum kozépfokl végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK
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6. A Munkavallalo koteles betartani jelen munkakdéri leirasban, valamint a munkavédelmi,
tzvédelmi és egyéb szakhatésagok altal el6irt szabalyzatokban meghatérozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre

vonatkozo rendszabalyokat.

7. A Munkavallald koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel elvégezni.

8. Munkavégzése sordn koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolodd szakmai és mindségi
kdvetelményeket.

9. A Munkavallalo koteles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat betartani.
. Legfobb feladatai

[EEN

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a titkarsagvezeté részben 6nallo

munkaval, részben igazgatoi, igazgatohelyettesi vagy konyveldi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

Egyuttmiikodés a sziilokkel
- Munkaja sorén - ha annak jellege indokolja -, egytittmiikodik a sziilokkel.

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

- Feladatkorében kozremiikodik a szilok jogainak biztositdsaban.

2. Gazdalkodasi iigyintézoi feladatkore

Szakmai feladatok

1. A jogszabalyoknak val6 megfelelés biztositasa.

- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérdl.
2. A hatékonysag, gazdasagossag kdvetelményeinek biztositasa.

- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

MUNKAKOR CELJA
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A titkarsagvezet6 teljes korli tevékenységet folytat a titkarsag gordilékeny miikodése szempontjabol
az alabbi tertleteken:

1. gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok,

2. Ugyviteli tevéekenysegek,

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

MUNKAKORI FELADATOK

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

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

- Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitdgép-kezelési feladatokat megfeleld6 modon €s sebességgel
latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

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

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

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegti tigyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

- Ellatja az adminisztrécids, szervezési munkéakat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabdlyait.

- Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremitkodik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitaséban.

3. lgazgatési, gazdalkodasi és jogi ismeretek - részfeladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

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

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

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

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK
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A titkarsagvezet6 felel6s a munkakori feladatainak szakszerti, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan kérokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szdndékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kar teljes 6sszegéig koteles helyt allni.

EGYEB

Szakmai tovabbképzés
Szakmai ismereteit, tudasat kotelezéen, tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzodés, a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakdr betoltéjének aldirdsa napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvenyes.

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

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallalé
Gimnazium
Munkaltatod
Munkakor Szakoktaté
Munkavallalé
Munkavégzés

2400 Dunaudjvaros, Magyar Ut 49.

helye
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Kozvetlen

felettes

igazgato

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényel

t iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu fels6foku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1.

A Munkavallalo koteles betartani jelen munkakéri leirasban, valamint a munkavédelmi,
tlzvédelmi és egyéb szakhatosagok altal el6irt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkozo rendszabalyokat.

2. A Munkavéllal6 koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

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

4. A Munkavallalé koteles a Munkaltatoi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. A szakoktatd a szakoktatasban tanulé fiataloknak szaktantargyakat oktat, és begyakoroltatja a
szakma alapfogasait. Az elméleti és gyakorlati tananyag bemutatasa, feldolgozésa,
megbeszélése, gyakoroltatasa soran a multimédia eszkOzeivel, szamitogépes programok
alkalmazésaval segiti el a szakma alapjainak elsajatitasat.

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

MUNKAKOR CELJA

1. Az eltérési engedéllyel rendelkez6 pedagogiai program realizaldsanak tamogatasa.

2. A személyre szabott tanulasi utak tamogatasa.

MUNKAKORI FELADATOK

1.

Az eltérési engedéllyel rendelkezé pedagogiai programban foglaltaknak megfeleléen
projekteket, formalis és informalis tanulasi/tanitasi helyzeteket szervez.

Az altala szervezett projekteket teljeskoriien menedzseli.

Gondoskodik a didkok projektekben nydjtott teljesitményének értékelésérdl és tanisitdsarol —a
kompetencia-tanusitas keretében.

A projekteket, foglalkozasokat, tandréakat teljeskoriien adminisztralja a KRETA elektronikus
naploban.
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5. Folyamatosan kapcsolatot tart — konzultal és egyeztet - a projektekben részt vevé diakok

csoportvezetdivel, mentoraival, szaktanaraival.

6. Aktivan részt vesz az iskola szakmai mithelyein, stabjain.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A szakoktatd felelds a munkakori feladatainak szakszer(i, gondos elvégzéséért. Munkavallalokeént
gondatlan karokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, szdndékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kér teljes dsszegéig koteles helyt allni.

EGYEB

A munkakori leirdsban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitdsok eldirasai az irdnyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkakor betolt6jének alairasa napjan 1ép hatélyba és visszavonésig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakdri leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezonek elismerem, és
betartdsaért felelésseéggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallalé
Gimnazium
Munkaltatd
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Munkakor Pedagdgus

Munkavallalo

Munkavégzés 2400 Dunadjvaros, Magyar Gt 49.
helye

Kozvetlen igazaaté

felettes 9929

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu fels6foku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavallalo koteles betartani jelen munkakori leirasban, valamint a munkavédelmi,
tlzvédelmi és egyéb szakhatosagok altal elbirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Kdételes
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra €s vagyonvédelemre
vonatkozo rendszabalyokat.

2. A Munkavéllal6 koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

3. Munkavégzése sordn koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolodd szakmai és mindségi
kdvetelményeket.

4. A Munkavallalé koteles a Munkaltatoi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. A tandr az oktatdsban résztvevé fiataloknak kozismereti targyakat oktat és a diak
szakmatanulasahoz segitségkeént kompetenciakat fejleszt. A tananyag bemutatasa, feldolgozasa,
megbeszélése, gyakoroltatasa soran a multimédia eszkOzeivel, szamitogépes programok
alkalmazésaval segiti el a szakma alapjainak elsajatitasat.

6. A tandri munka széles korii (tanuldk, sziildk, a tantestiilet tobbi tagja, gyermekvédelmi,
szocidlis intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az egytittmiikodési készségek ezen a
palyan elengedhetetlenek.

7. A munkavallalo lehetéségeihez képest figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, elvallal
palyazatirassal és koordinacidval kapcsolatos feladatokat.

MUNKAKOR CELJA

1. Az eltérési engedéllyel rendelkez6 pedagogiai program realizaldsdnak timogatasa.

2. A személyre szabott tanulasi utak tAmogatasa.
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MUNKAKORI FELADATOK

1. Az eltérési engedéllyel rendelkez6 pedagodgiai programban foglaltaknak megfeleléen
projekteket, formalis és informalis tanulasi/tanitasi helyzeteket szervez, tandrakat tart.

2. Az altala szervezett projekteket, foglalkozasokat teljeskoriien menedzseli.

3. Gondoskodik a diakok projektekben nyujtott teljesitményének értékelésérol és tantsitasardl — a
kompetencia-tanusitas keretében.

4. A projekteket, foglalkozasokat, tanorakat teljeskoriien adminisztralja a KRETA elektronikus
naploban.

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

6. Aktivan részt vesz az iskola szakmai miihelyein, stabjain.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A pedagbgus felelés a munkakori feladatainak szakszer(i, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan kérokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szdndékos vagy stlyosan gondatlan
karokozés esetén a kér teljes 6sszegéig koteles helyt allni.

EGYEB

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzodés, a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakor betolt6jének alairasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakori leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezOnek elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.
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Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,

Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallalé

Gimnazium
Munkaltato

Munkakdr Projektkoordinator

Munkavallalé

:YI unkavegzes 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.

elye
Kozvetlen i0az0ato
felettes gazg

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: minimum kdzépfokl vegzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavéllal6 koteles betartani jelen munkakdri leirasban, valamint a munkavédelmi,
tlzvédelmi és egyéb szakhatosagok altal elbirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Kdételes
betartani a munkavégzés helye szerint eléirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkoz6 rendszabalyokat.

2. A Munkavéllal6 koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

3. Munkavégzése sordn koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolodd szakmai és mindségi
kdvetelményeket.

4. A Munkavallalé koteles a Munkaltatoi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. A projektkoordinator a szakképzesben tanuld fiatalok szaktargyi oktatasat segiti, €s
begyakoroltatja a szakma elsajatitdsahoz szlikséges alapkompetencidkat. Az elméleti és
gyakorlati tananyag gyakoroltatasa soran a multimédia eszkdzeivel, szamitdgépes programok
alkalmazaséaval segiti el a szakma alapjainak elsajatitasat.

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

MUNKAKOR CELJA
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1. Az eltérési engedéllyel rendelkez6 pedagogiai program realizaldsdnak tdmogatasa.

2. A személyre szabott tanulasi utak tdmogatésa.
MUNKAKORI FELADATOK

1. Az eltérési engedéllyel rendelkez6 pedagogiai programban foglaltaknak megfeleléen
projekteket, informalis tanulési/tanitasi helyzeteket szervez.

2. Az éltala szervezett projekteket teljeskoriien menedzseli.

3. Gondoskodik a diakok projektekben nyujtott teljesitményének értékelésérol és tantisitasarol — a
kompetencia-tanusitas keretében.

4. A projekteket, foglalkozéasokat teljeskoriien adminisztraljia a KRETA elektronikus napléban.

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

6. Aktivan részt vesz az iskola szakmai miihelyein, stabjain.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A projektkoordinator felelés a munkakori feladatainak —szakszerii, gondos elvégzéséért.
Munkavallaloként gondatlan karokozésért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy
stlyosan gondatlan karokozés esetén a kér teljes dsszegéig koteles helyt allni.

EGYEB

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzddés, a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a Munka
Torvénykdnyve, valamint a szakmai utasitasok el6irasai az iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakdr betdltdjének aldirdsa napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakéri leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezOnek elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallal6
Gimnazium
Munkaltatd
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Orientacios elokészité évfolyam, Dobbantd program - Miihelyiskola szakmai

Munkakor ,,
vezeto
Munkavallalé
m llj;ekavegzes 2400 Dunaujvaros, Magyar ut 49., 2458 Kulcs, Deak Ferenc utca 80.
Kozvetlen iqazaats
felettes gazg

Beosztottak a program dolgozoi

Igényelt iskolai végzettség, szakképezettség: szakiranyu felséfoku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK
1. ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai és jogi szabalyok,
a belsd szabalyzatok ismerete.
2. SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.
3. SZEMELY! TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremts és
konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék.

MUNKAKOR CELJA
1. Program belsé miikddésének fenntartasa.
2. A programban felmeriilé sulyosabb probléméak megoldasa.
3. A program sikeres mitkodtetéséhez parbeszédet kell folytatnia a sziilokkel és a didkokkal is.
4. Az eltérési engedéllyel rendelkez6 pedagogiai program realizaldsanak tamogatasa

5. A személyre szabott tanulasi utak tAmogatasa

MUNKAKORI FELADATOK

1. Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl s betartatja az
eldirasokat.

2. Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

3. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd—neveld, a technikai, az adminisztracios és
mas iranyu munkavégzést.

4. Kozvetleniil iranyitja a programon beliili csoportvezetdket és mas beosztottak szakszer(i

munkajat, szakmai tanacsokkal segiti és ellenérzi 6ket.

Ellendrzi a jelenléti nyilvantartas vezetését, igazolja a feladat ellatést.

Fellgyeli a projekten belili rendezvények szervezését, az tinnepélyeket, a belsé

tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

7. Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet, dralatogatasokat.

8. Aktivan részt vesz a vezetOi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémék megoldasi modjarol.

oo
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9. Beszdmol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége mitkodésérol és eredményeirol.
10. Rendszeres referal az igazgatonak a program mitkodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
11. Magatartasaval javitja a diakok projektbeli eletét, a kiegyensulyozott légkor kialakitasat.
12. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara.
13. Részt vesz a dolgozok mindsitésében, tapasztalatait rendszeresen kozli az igazgatoval.
14. Ellenérzi a projekt helyszinéll szolgalo épilet, a csoportszobék, udvar rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.
15. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziilékkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségenek fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A szilék kozosségével egylttmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuléknak a kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.
- 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 tanuld testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédéséral,
b) oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének utemet,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényeét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséguk, testi épséglik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kbzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  korilmények — feltarasaban,
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megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziiksegesnek,
) a sziil6 és a tanul0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

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

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

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segedleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

3. A tanuldk értékelése: Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

4. Munkéhoz szlikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.
A munkakori leirasban foglaltak évente felillvizsgalatra kertilnek.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

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

e A pedagogiai program megvaldsitaséért, a csoportvezetok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséeért,

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

A projekten beliili rendezvények, tinnepélyek rendjéért, szinvonaldért, a zokkendmentes
lebonyolitasért.

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

A méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekert.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e Az igazgato utasitasainak igényt6l eltér6 vegrehajtaséért,

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

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért.

EGYEB

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakdornek alarendelt munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- az intézmény vezetdje €s igazgatdhelyettesei

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti kdznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. térvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkakor betdltdjének alairasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott .......ocovvviiniiiiiinn.e. kijelentem, hogy jelen munkakori leiras egy példanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozdan kotelezGen elismerem, és
betartasukért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallald
Gimnéazium

Munkaltatod
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Gyakorlati oktatas vezet6

2400 Dunaujvaros, Magyar Gt 49., 2458 Kulcs, Deak Ferenc utca 80.

igazgatd

Beosztottak gyakorlati szakoktatok

Igényelt iskolai végzettség, szakképezettség: szakiranyu felséfoku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

4. ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a munkauigyre vonatkoz6 szakmai és jogi szabalyok,
a bels6 szabalyzatok ismerete.

5. SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

6. SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzek.

MUNKAKOR CELJA

Gyakorlati képzés szervezése, irdnyitasa, nyomon kovetése.

MUNKAKORI FELADATOK
I. Altalanos vezetési feladatok
1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz
az iskolaigazgatonal.

2. A Szervezeti es Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- K6zremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felulvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

4. Minoségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjdnak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az iskolaigazgato felé.
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- Kozremiikodik az intézményi minGségiranyitasi program elkészitésében.

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

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

7. Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatéarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Il. Az intézmeény kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

1. Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program osszeallitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

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

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.

3. Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését.

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

- Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.

4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokeszitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
tgyben, melyben az igazgato dont, s dontés-elokészitésre utasitotta.

- Egyitittmiikodik a(z)

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkdbnkormanyzattal,

- s7iil61 szervezetekkel.

5. Az iskolai oktatds megszervezése

- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasinak megszervezésében.

- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajekoztatasi feladatok ellatadsaban.

- Tamogatja az iskolaigazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel Kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriljon.
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6. Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgat6 gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcesolatos irdnyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.

III. Az intézmény koltségvetési szervként valéo mitkodésébol fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mitkOdéshez sziikséges targyi es személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

2. Koltségvetesi tervezéssel, beszamoléssal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Részt vesz az intézmény koltsegvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.
- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.

3. A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacié-szolgéltatasi feladatok

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

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal az iskolaigazgat6tol kért informaciok biztositasahoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.

4. A pénzigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

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

- szamviteli politika a kapcsol6do 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 strukturaban

- Segiti az igazgatd tajékozddasi tevékenységét az intézmény oktatdsi strukturdban vald
elhelyezkedése targyaban; tdmogatja az igazgatdt a szakképzés orszagos, terileti, és helyi
helyzetének, korilményeinek, varhatd iranyainak meghatarozasaban, megismerésében.

- Megalapozott informaciokkal segiti az igazgatd azon tevékenységét, mely az intézményben
kialakitando szakok, szakmastruktirak igényekhez igazodé formalasara iranyul.

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

- felel a szakmai elméleti oktatésért,

- felel a gyakorlati oktatasért, az oktatas tartalmaért, megszervezéséért,

- felel a szakképzés eszkozfeltételeinek megteremtéséért, beszerzéséert.

- Kozremiikddik az intézményen kiviil bonyolddd szakképzéshez kapcsolodd szerzddések
megkdtésében, rendszeres fellilvizsgalataban.
- Kidolgozza, aktualizalja, esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.

3. Szakkeépzés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

- Kozremuikodik a szakmai vizsgadk megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Feladata a gyakorlati oktatds munkavédelmi ellenérzése az intézményi gyakorlat helyszinén.

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

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittm{ikodik a sziillékkel a tanuld személyisegenek fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvenyben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tandr alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

b) oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetiti,

c) oktat6 tevékenysége soran figyelembe veszi a tanul6

- egyéni képességét,
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- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettseget,
- sajatos nevelési igényeét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kbzremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd kortilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen kortiilmények kialakulasdnak megeldzésében,
j) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
K) a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,
) a sziilok és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

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

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

- A helyi nevelési terv figyelembeveételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

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

4. Munkéhoz szlikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.

EGYEB

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- az intézmény vezetdje €s igazgatdhelyettesei

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj eletpalyajarol
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- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
-10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerz6dés, a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. térveny a pedagdgusok Uj életpalyajardl és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az iranyadok.

ZARADEK

Jelen munkakori leiras a munkakdr betdltéjének alairdsa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ..........ccooiiiiiiiiiin.n. kijelentem, hogy jelen munkakori leirds egy példanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezOen elismerem, és
betartasukért felelosséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallalo
Gimnazium
Munkaltaté
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Munkakaor Gydgypedagogus

Munkavallalé

Munkavegzés 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye

Kozvetlen i0azaaté

felettes gazg

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakképzettség: szakiranyu fels6foku végzettség

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavallalo koteles betartani jelen munkakoéri leirasban, valamint a munkavédelmi,
tlzvédelmi és egyéb szakhatosagok altal elbirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Kdételes
betartani a munkavégzés helye szerint eléirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkoz6 rendszabalyokat.

2. A Munkavéllal6 koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel elvégezni.

3. Munkavégzése sordn koteles betartani a szakképesitéséhez kapcsolodd szakmai és mindségi
kdvetelményeket.

4. A Munkavallalé koteles a Munkaltatoi Szabalyzatban foglaltakat betartani.

5. A gyogypedagogus az iskolaban tanulé gyermekek és fiatalok fejleszt tevékenységét végzi,
valamint begyakoroltatja a szakma elsajatitasahoz sziikséges alapkompetenciakat.

6. A gybégypedagogusi munka széles korii (tanulok, sziilék, a tantestiilet tdbbi tagja,
gyermekvédelmi, szocialis intézmények stb.) kapcsolati rendszert feltételez, az egyiittmiikodési
készségek ezen a palyan elengedhetetlenek.

Legfobb feladatai:

e egyéni fejlesztési tervek készitése,
o egyéni fejlesztési foglalkozasok megtartasa,
e Kis csoportos fejlesztés SNI-s tanuldknak.

Egyiittmitkodés a sziilokkel
- Munkaja sorén - ha annak jellege indokolja - egytittmiikodik a sziil6kkel.

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

- Feladatkorében kozremiikodik a szilok jogainak biztositasaban.
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MUNKAKOR CELJA
1. Az eltérési engedéllyel rendelkezd pedagogiai program realizalasanak tamogatésa.
2. A szemelyre szabott tanulasi utak timogatasa.

3. Az iskola habilitaciés munkéjanak segitése, szupervizio végzese.

MUNKAKORI FELADATOK

A Rehabilitaciés Bizottsag szakveleménye alapjan elkésziti a tanulok fogyatékossagabol eredo

hatranyainak csokkentését segité fejleszto programot, amely:

e atanuldk kildnleges gondozasi igényeire éplil,

e egyedi tulajdonsagaik fokozatos kibontakozasat szolgalja (egyénekre sz616 képességfejlesztési terv
segitségével),

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

o a fejlesztd pedagogusokkal rendszeresen konzultal az esetekrol, kijelOli a konkrét feladatokat, ezek
elvégzésének szakmaisagat rendszeresen ellendrzi,

o felméri és korrigalja a tanitas-tanulas folyamataban megmutatkozd fejletlen vagy sérilt funkcidkat,

o elsajatittatja a tanulokkal a helyes tanulasi technikakat,

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

e szintetizélja, rendszerbe illeszti a tudaselemeket,

e gyakoroltatja az 6nalld életvezetési technikakat.

Munkéajanak eredménye:
e hatékony és gordulékeny nevelés,
a nevelés-oktatas szinvonalanak, mindségének javulasa,
osszeforrt kozosség,
allandé igény az iskola szolgéaltatasaira,
jol miikodé kommunikacio,
e gyermekkdzpontl iskola.
ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

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

EGYEB

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzédés, a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl és a Munka
Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az iranyadok.
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ZARADEK

Jelen munkakori leirds a munkakdr betoltdjének aldirdsa napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott .................... kijelentem, hogy jelen munkakari leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezOnek elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallalo
Gimnazium
Munkaltatd
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Munkakor Gondnok
Munkavallalé

Munkavégzés 2400 Dunadjvaros, Magyar (it 49,
helye

Kozvetlen o )

felettes titkarsagvezetd

Beosztottak Nincs beosztottja

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

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavéllal6 koteles betartani jelen munkakori leirdsban, valamint a munkavédelmi,
tlizvédelmi és egyéb szakhatosagok altal eldirt szabalyzatokban meghatarozottakat. Koteles
betartani a munkavégzés helye szerint eldirt munkavégzésre, biztonsagra és vagyonvédelemre
vonatkozo rendszabéalyokat.

2. A Munkavallal6 koteles munkajat az elvarhatd szakértelemmel elvégezni.

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

4. A Munkavallal6 koteles a Munkaltatéi Szabalyzatban foglaltakat betartani.
MUNKAKOR CELJA

1. Az iskola miikddésének biztositasa.
MUNKAKORI FELADATOK

1. A tandrakra, a kiilonb6z6 rendezvényekre biztositja a technikai feltételeket (projektor,
hangositas, kivetit6 stb.).

2. Jelzi az igazgatdnak, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek, berendezések;
elhasznalddas esetén elokésziti azokat selejtezésre, illetve a leltdrozés idejen leltarozasra.

3. Szervezi, ellendrzi az intézmény lizemeltetésével, a kiilonbozo rendezvények lebonyolitasaval
kapcsolatos teenddket.

4. Az intézményben felmeril6 tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz anyagot rendel,
beszerez, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy értékii targyi eszkozoket
beszerzi, izemelteti, javittatja.

5. Egyezteti a kis és nagy értéki targyi eszkozok, a munka- és védoéruha leltari nyilvantartasait,
elokésziti, lebonyolitja a selejtezést és a leltart.

6. Dokumentélja a targyi eszk6zok - helyisegek és személyek kozotti - mozgasat (atadas —
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atvétel), majd tovabbitja azokat a leltari nyilvantartonak.

7. Munkavegzése soran kulonos tekintettel van a munka- és balesetvédelmi, illetve tiizrendészeti
eléirasokra.

8. A munka- és balesetvedelmi, illetve tiizrendészeti szempontbol relevans meghibasodéasokat
soron Kivil javittatja.

9. EIlvégzi az egyéb feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A gondnok felelés a munkakori feladatainak szakszeri, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan kérokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szdndékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kar teljes 6sszegéig koteles helyt allni.

EGYEB

A munkakori leirasban nem szabalyozott kérdésekben a munkaszerzodés, a nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torveny ¢és a Munka Torvénykonyve, valamint a szakmai utasitasok eldirasai az
iranyadok.

ZARADEK
Jelen munkakori leirds a munkakdr betdltjének aldirdsa napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakdri leirds egy példanyat atvettem. Az
abban foglaltak tartalmat megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezOnek elismerem, és
betartdsaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallald
Gimnazium
Munkaltatd
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Munkakor Takarito

Munkavallalo

Munkavegzes 2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
helye

Kozvetlen o )

felettes titkarsagvezeto

Beosztottak Nincs beosztottja

Igényelt iskolai végzettség, szakkeépzettség: OKJ-s szakképesités - tisztitds-technoldgiai szakmunkas

ALTALANOS MUNKAKORI ELVARASOK

1. A Munkavéllalé koételes betartani jelen munkakori leirdsban, 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 Munkavallald koteles munkajat az elvarhaté szakértelemmel elvégezni.

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

4. A Munkavallalé koteles a Munkaltatoi Szabalyzatban foglaltakat betartani.
MUNKAKOR CELJA

1. Az iskola miikodésének biztositasa, az épilet tisztan tartasa.
MUNKAKORI FELADATOK
1. Naponta végzend6 teenddk:

o amellékhelyiségek, valamint a folyoso és a konyha felsdprése és tisztitoszeres vizzel torténd
felmosasa,

e atantermekben 1év6 padok, asztalok letorlése, sziikség esetén (festék, ragaszto stb.) lemosésa,
e az ablakparkanyok portalanitasa,
e a kézmoso6 csapok, mosddkagylok, konyhai mosogatok letdrlése, sziikség esetén surolasa,

e portorlés sziikség szerint folyamatosan a polcokon, szekrényeken, faliképeken,

e aszeméttartok Kilritése - a WC-ben is -, szilkség esetén azok kimosasa.
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2. Iddszakonként végzendd feladatok:
e téli, tavaszi szlinetekben nagytakaritas,
e ahiitészekrény pénteki takaritasa,
e ablaktisztitas (téli belsd tisztitas, 6szi, tavaszi, nyari kiils6-belsd tisztitas),
e az ajtok és a mazolt falak tisztitasa szlikseg esetén,
e amosdok, WC-k csempéjének lemosasa sziikség esetén,
e aradidtorok lemosasa szilkség esetén,

e teljes korii nyari nagytakaritasi bels6 munkak (festes, fel(jitas) utan.

3. Takaritasi feladatokon kivil a takarito felel6s:
e az intézmény vagyontargyainak védelmeéert,
e atanari és tanuldi eszkzok sértetlenségéert,
e munkavégzés kdzben a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért,
e balesetmentes munkavégzésért,

e takaritds utan az ablakok gondos bezarasaért.

>

Munkajanak elvégzéséhez biztositott eszkdzok:

e tisztitoszer, fert6tlenitészer, felmosd eszkdz és portorld ruha, seprii, partvis, lapat.

o

Egészségének védelmeében biztositott eszkdzok:
e gumikesztyi,

o kézvédo krém (havi 1 tubus.) és papirtorolkozé (havi 1 tekercs).

6. Munkavégzését az oktatd6 munkaval 6sszhangban végzi, azt nem zavarhatja; tanitasi és habilitacios
oOrara csak kulon engedéllyel mehet be.

7. Hozzajarul az iskoldban folyd oktato-nevel6 munka méltd koriilményeinek biztositasahoz.

8. Fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.
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Munké&janak eredménye:

az akadalytalan miikodés,

e jol miikdodé kommunikéacio,

e hatékony, biztonsdgos munkavégzés,
e aziskola allaganak fennmaradasa,

e rend és tisztasag.

ALTALANOS FELELOSSEGI SZABALYOK

A takarito felelés a munkakori feladatainak szakszer(i, gondos elvégzéséért. Munkavallaloként
gondatlan karokozasért négyhavi tavolléti dija mértékéig, mig szandékos vagy sulyosan gondatlan
karokozas esetén a kar teljes 6sszegeig koteles helyt allni.

EGYEB

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

ZARADEK

Jelen munkakori leirdas a munkakor betdltdjének alairasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Alulirott ... kijelentem, hogy jelen munkakari leiras egy példanyét atvettem. Az
abban foglaltak tartalmdt megismertem, személyemre vonatkozoan kotelezonek elismerem, és
betartasaért felelésséggel tartozom.

Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzo Iskola, Szakiskola és Munkavallalé
Gimnazium
Munkaltatd
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AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység €lén az alabbi
felelGs beosztasu vezet6 all

Tanigyigazgatas

igazgatohelyettes

Gazdalkodas

konyveld iroda vezetdje

Titkérsag, adminisztracio

titkarsagvezetd

Szakképzés

szakmai vezetd (gyakorlati

oktatésszervezo)

Kompetenciafejlesztd programok

(orientacid, Dobbantd, Miihelyiskola)

szakmai vezeto

Gyogypedagdgus

szakmai vezet6
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Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

iskolatipusok
vezetdi tnirok, szakoktatdk

e

DOKvezetd

S

Igazgatohelyettes
SziilGiszerveret
képviseldje
-

mentorok

—

iskolatitkar

-

Titkarsagvezetd gondnok

takaritd

konyveldiroda
vezetdje

S

< kanyveld
_’

bérszamfejtd

_’

gyakorlati tanuldszerzddéses
kepzdhely didkok
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakdzbsség

1. Az iskolaktzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjék.

2. Az iskolak0zOsség tagjai érdekeiket, jogosultsdgaikat az e fejezetben felsorolt

kdzosségek réven és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak k6zdssége

1. Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban, megbizasi jogviszonyban, vallalkozoi
jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit az aldbbi szabalyzok rogzitik:

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62§, 63§,

a2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol,

a 2023. évi LII. torveny a pedagogusok j életpalyajarol

a 326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldémeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.
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A nevelbk kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmeny legfontosabb tandcskozd és

dontéshozo szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segit6 - felso, illetve

kozépfoku végzettségii - dolgozo.

3. A nevelGtestiilet az iskolai alkalmazottak k6zossége cimi fejezetben feltlintetett

jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

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

fejezetben talalhat6 jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

5. A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A nevelGtestlllet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozil a
sziil6i szervezetre vagy a didkonkormanyzatra az alabbi jogokat ruhazza at.
o A kotelez6 véleményezési jogkorok koziil:
o aPedagogiai program véleményezését,

o aHazirend vélemeényezését,

o az SZMSZ véleményezését.
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7. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
o tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

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

8. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly, illetve a Szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik

— nyilt szavazassal, egyszerli sz0tdbbséggel hozza.

9. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

10. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

11. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestillet egy része, tobbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

12. A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozd Uigyeket az alabbiak szerint atruhazhatja.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosségre,

- a sziil6i szervezetre vagy a diakdnkormanyzatra.

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

- a pedagogiai program elfogadasat,
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- a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasat.

A nevel6testiilet esetenként atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit.

Dontési jogkorét:

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésere,

- az intézmeny munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasara,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasara,

- a hazirend elfogadasara,

- a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megéallapitasara,

- a tanulok fegyelmi tgyeiben valo dontésre, osztalyozovizsgara vald bocsatasara,

- az igazgatodi, intézményegység-vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasara,

- jogszabalyban meghatarozott mas tgyekre.

Vélemény-nyilvanitasi jogkoreét:

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

- az egyes pedagogusok kilon megbizésainak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetéseben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkodzok felhasznalasdnak megszervezésében,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
- az iskolai felvételi kovetelményeinek meghatarozasnal,

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkoret:

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodosével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet koteles tajekoztatni azokrél az

tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
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A nevel6k szakmai k6z6sségei

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy
terlletéhez kapcsolddva szakmai kozOsségekben tevékenykednek. A
kozosseégek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskolaban
foly6é neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékelésehez és

ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai kozosségek mikodnek:
e innovécios kozosség

o tagjai: pedagdgusok, mentalhigienés szakemberek

kdzismereti kdzosseg

o tagjai: szaktanarok

szakoktatoi kdzosseg

o tagjai: szakoktatok

mentorok kdzdssege

o tagjai: az iskola dolgozoi

fejlesztéssel foglalkozd szakemberek kdzdssége

o tagjai: a gyogypedagogus, gyogypedagogiai asszisztens.

3. A szakmai kozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai kdzOsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teruleten belil:
e az adott szakmai-pedagdgiai teriilet nevel6 és oktatd munkajanak segitese,
tervezése, szervezése, ertékelése és ellenérzése,

e aziskolai neveld €s oktaté munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanulok ismeretszintjének
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folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagogusok, szakoktatok, szaktanarok tovabbkeépzésének, Onképzésének
szervezeése, segitése,

e aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagogusok munkajanak segitése hospitaldsokkal, bemutatodrak
szervezésével, szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato
eszkozok beszerzésével,

e apalyakezd6 pedagogusok (gyakornok) munkajanak segitése patronald neveld
(mentortanar) kijelolésével,

A kozosségek vezetd nélkiil, az aktualis feladatok elvégzésére, a probléméak

megbeszélésére alakulnak.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdosag hozza Iétre, errol
tajékoztatnia kell a nevelbtestiiletet.

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

igazgato bizza meg.

A sziil6i szervezet (sziil6i kizOsséq)

1. Az iskoldban a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziiloi szervezet mukodik.

2. A tanulocsoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jaro tanulok szilei
alkotjak.
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A csoportok sziiléi szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjék:

e elnok,

e elndkhelyettes.

A csoportok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
csoportban valasztott elndk vagy a csoportvezetd segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziili
szervezet valasztménya vagy vezetésége. Az iskolai sziiléi szervezet
valasztmanydnak vagy vezetGségének munkajaban a csoportok sziil6i
szervezeteinek elnokei, elIndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziild1 szervezet vezetdsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseloit:

e ¢elnok,

o elndkhelyettes,

e pénztaros.

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

Az iskolai sziil6i szervezet vezetOsége vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az
iskolai sziil6i szervezet vezetdsége dontéseit nyilt szavazdssal, egyszeri
sz6tdbbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetOségét az iskola igazgatGjanak tanévenkeént

legalabb két alkalommal dssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola

feladatairol, tevékenységérol.
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10. Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

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

velemeényezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervet,
valamint szervezeti és miikodési szabalyzatanak azon pontjait, amelyek a
sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanuldk kozosseégei

A csoportkozosseg

1. A tanuldk tanulmanyaik, tanulasra kész allapotuk, mentalhigiénés szlikségleteik

alapjan csoportokat alkotnak. A tanul6i csoportok optimalis létszama 12 6. A

csoport élén — mint pedagogusvezetd — a csoportvezetd all. A csoportvezetdt ezzel

a feladattal az igazgatdé bizza meg. A csoportvezetOk csoportvezetoi

tevékenyseguket munkakori leirasuk alapjan végzik.

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

1 f6 képvisel6 az iskolai diakonkorméanyzat vezetdségébe.
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A didkkorok
A tanuldk kozos tevékenységik megszervezesére diakkoroket hozhatnak Iétre. Az
iskolaban miik6dé diakkorok fajtait a Hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat
tagjaik kozul egy-egy képvisel6t valaszthatnak az iskolai didkdnkorményzat

vezetdségébe.
Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozossegek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran

kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat

miikodik.

2. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segitd
neveld érvényesitheti. A  didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai

didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

3. Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s

miikodési szabalyzata szerint alakitja.

4. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd fels6fokt végzettségli ¢és
pedagdgus szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

5. Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a  didkonkorméanyzatot segitd neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt

iddszak munkdjardl, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai

¢let egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldéi jogok helyzetérdl és
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érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak

tapasztalatairol. A diakkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje

kezdeményezi, annak megvaldsulaséért az igazgatoé felelGs.

. A Didkonkormanyzat (DOK) célja, hogy:

megteremtse a diakok szdmara az iskolai kdzéletben valo részvétel kereteit,
képviselje a didksag érdekeit, védje jogait,

kiizdjon a didkélet feltételeinek javitasaert,

segitse az iskolai hagyomanyok apolasat,

szines, élvezhetd szabadidds programokat szervezzen.

A DOK a célja megvalositasa érdekében:

egylittmiikodésre torekszik az iskola vezetésével, tantestiiletével €s a diakokkal,
megprobalja érvényesiteni az oktatasi torvény altal biztositott jogokat,

szavaz a diakokat érintd kérdésekben,

kapcsolatokat épit ki més, az iskolan kiviil miikodd didkszervezetekkel,

rendszeresen képviseli az iskolat mas diakférumokon.

A DOK tagjai azon iskolai tanulok, akiket a diakkozosség megvalaszt.
A DOK tagjainak joga, hogy:

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

kezdeményezéseik érdekében a DOK szervezetén belil Ontevékeny Didk Kort
(ODK) és Diadk Sport Kort (DSK) és szakkoroket alakitsanak, abba tagokat
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toborozzanak, tevékenységiket 0Osszehangoljdk, ezek mulkodését a

nevelGdtestiilet segiti, a hazirendnek megfeleléen. A didkkorok sajat életiik

szervezésében dontési  jogkort gyakorolnak, és a DOK-be képvisel6t
kildhetnek.

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

10. A DOK tevékenysége

Céljainak megvalositasa érdekében éves munkatervet alakit ki, amelyet
egyeztet az iskola vezetésével.

11. A DOK szervezetei

Kozgyiilés

A diaksag legfelsbb érdekképviseleti €s dontéshozo szerve hatarozatképes, ha
a kildottek 50 %-a plusz 1 kildott jelen van. Klldotteit a csoport maga
valasztja.

A kozgytilést a DOK hivja 6ssze évente legalabb egyszer.

Ha a didkok legaldbb 5 %-a inditvanyozza, akkor rendkiviili kozgyiilést kell
dsszehivni.

A kozgylilés nyitott, a munkaban tanacskozasi joggal barki részt vehet az iskola
polgarai kdzil.

A kozgylilés 6sszehivasarol legalabb két héttel korabban értesiteni kell minden
kdzosséget.

A napirendi pontokat a kdzgylilés megrendezése elétt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A kozgytilés minden kérdésben a jelenlévék tobb mint 50 %-0s tobbségével
hatarozatot hozhat. Ha ez nincs meg, akkor a masodik forduléban a két legtobb
szavazatot kapott személy vagy alternativa kozétt ugyanigy dont.

Dént a sajat napirend;jérdl, iigyrendjérél a DOK javaslatat mérlegelve.

Elfogadja a DOK Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat és sziikség esetén dont a
modositasrol.
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Ertékeli az el6z6 kozgyiilés ota eltelt iddszak munkajat a DOK beszamoloja
alapjan.

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

Véleményt és javaslatot tehet minden lgyben.
Vétdjoga van a torvénybe iitk6z6 hatarozatokkal szemben.
Megvalaszthatja a DOK elnokét.

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

A kozgytlésen barki tehet napirendi javaslatot, ennek megtargyaldsara akkor
kerdl sor, ha a kuldottek legaldbb 51 %-a tdmogatja a napirendi pontot.

A kozgyllésen a didkok egyénileg vagy szervezetten kérdéseket tehetnek fel 3
perc idStartamban a neveldtestiiletnek, igazgatosagnak és a DOK-nek, amelyre
érdemi valaszt kapni jogosultak. A vdalasz elfogaddsarol a kérdezd és a
kozgytilés dont.

A torveny altal szabalyozva gyakorolja a beleegyezési, tanacsadasi,
véleményezesi, sth. jogait.

Két kozgylilés kozott a DOK latja el a didksag képviseletét és a sérelmek
orvoslasara joga van.

Ulései nyilvanosak.

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

Feladata az informéacioaramlas biztositasa.
Biztositja a diakok és csoportjaik jogi védelmét.

Egy tanitas nélkili munkanap programjarol dont.

Joga van iskolaradiot, iskolaujsagot, iskolai falidjsagot létrehozni és
mikddtetni, felelds szerkesztdjérdl és munkatarsairdl donteni, helyet kapni az
iskola honlapjan.
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Koltségvetési terv alapjan intézkedik a gazdasagi tigyekben.
A jelenlévok tobbségével dont az egyes kérdésekben.
Ko6zbsségi programokat szervez.
Osszehivja a kozgytilést, errdl értesiti a didkokat két héttel eldre.
Kapcsolatot épit ki méas, az iskolan kiviil mikodo diakszervezetekkel.
Jutalmazhatja a diakokat.

Tevékenységérol beszamol a kozgyiilésnek.

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

Meghatarozza a miikodési rend;jét, sajat SZMSZ —ét,
Rendezvényei lebonyolitasahoz igénybe veheti a nevel6testiilet segitségét.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskolai mitkodéssel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Didkelndk/DOK elnék

Kivélasztja segitoit.
Kinevezése egy évre sz4l.
Targyal az iskola vezetGségével, a segité pedagogussal, a tantestilettel.

Képviseli a DOK — 6t az iskolat érinté kérdésekben (szalagavatd, szakmai
vizsgék, stb.), ezt a jogat helyettese vagy megbizottja altal is gyakorolhatja.

Vezeti a DOK (iléseit.

A réaruhézott feladatokrol targyal.

A DOK gazdasagi eréforrasait a segitd pedagogussal egyiitt hasznalja.
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« Véleményezési joga van a torvény altal szabalyozott kerdésekben, meg kell

hivni az ezekre vonatkozd targyalasokra és a térvény altali hataridében az
eléterjesztést meg kell kapnia.

12. A DOK gazdalkodasa

A pénzkezelésrél a DOK gondoskodik. Bevételeinek forrasai: tamogatasok,
palydzatok, iskolai koltségvetésbol szarmazo tamogatasok, gazdasagi
tevékenységbdl szarmazo esetleges bevételek, stb.

Az iskola kdzosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testilet kiilonb6z6 kozOsségeinek kapcsolattartasa az igazgato
segitségével a megbizott pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviselok tutjan

valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatosag Ulései,
e aziskolavezetdség iilései,
e akiilonb6zo értekezletek,
e megbeszélések,
o stabértekezletek.
Ezen férumok idépontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.
3. Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezet6ség {ilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
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pedagdgusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

5. A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban wvagy irashan

egyénileg kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

A szakmai k6z6sségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai kozOsségek folyamatos egyiittmiikodéséért

és kapcsolattartasaert a szakmai kdzosségek vezet6i feleldsek.

2. A szakmai kozosségek vezetdi a kozosség éves munkatervének dsszeallitasa elott
kdzds megbeszélésen egyeztetik az adott tanevre tervezett feladataikat — kilénds
tekintettel a szakmai munka al&bbi ter(leteire:

o akozosségen belll tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatdorak, tovabbképzések,

e iskolan kivili tovabbképzesek,

e a tanulok szaméara szervezett pdlyazatok, tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek.

3. A szakmai kozosségek vezet6i az iskolavezetdség (Ulésein rendszeresen

tajekoztatjadk egymést a kozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a

kozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
e azigazgato
o az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén,
o adiakkozgylilésen évente legalabb két alkalommal,
o elektronikus Uton sziikség szerint,

e acsoportvezet a csoportvezet6i Orakon rendszeresen tajékoztatja.

2. A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a

szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, koézvetlenll vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsdgahoz, a
csoportvezetdjiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormdnyzathoz vagy az

iskolaszékhez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, vélemenyiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg

vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola

igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevelGtestiilettel.
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A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziildket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis

feladatokrol

az igazgato
o aszildi szervezet vezetdségi iilésein,
o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként két alkalommal,
o elektronikus Uton sziikség szerint,

a csoportvezeto

o a sziil6i értekezleten tajékoztatja.

2. A sziilék szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjekoztatasra az

alabbi lehetdségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo fejlesztd értékelésére sszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatok az ellendrzo konyvben,

egyéni kérésre telefonos egyeztetés utdn szemelyes talalkozok tanitasi id6 alatt

az intézményben.

3. A sziil6i értekezletek iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

4. A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6

szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy

irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselGik, tisztségviselok utjan az iskola

igazgatdsagahoz, az adott igyben érintett gyermek csoportvezetdjéhez, az iskola

neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.




Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267

Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

. A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola

igazgatdsagaval, nevelGtestiiletével.

. A sziil6k és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarodl, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint
igazgatohelyettesétol, illetve sziil6i értekezleteken a csoportvezet6tol kérhetnek

tajékoztatast.

. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

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

e az iskola honlapjan,

e az iskola fenntartdjanal,

e aziskola irattaraban,

e az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél.

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

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

1. Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként mitkddik, melynek munkajat az

iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az

iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segit testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kerdésekben, valamint

az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa elétt.

4. Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld a csoportokban, illetve az diak-
onkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezé tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezéset igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot
tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkoz0 javaslatdt az annak
megvalositdsdhoz szikséges és felhasznalhato id6keretet, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi ¢és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepllésen
milk6dé sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen

feltételekkel vonhaté be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi

munkajat. Az iskolai diaksportkor foglalkozésait (sportagak, tevekenységi formék,

sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.
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6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola

sportlétesitményeinek  (sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkdzeinek
hasznélatat.

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

iskolaban miikodé didksport-egyesulet is ellathatja.
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AZ ISKOLA ES A DUALIS KEPZOHELY KAPCSOLATA

1. A Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola, Szakiskola és
Gimnazium, a Smaragd Kakas Agazati Képzokozpont Nonprofit Korlatolt
FelelOsségli Tarsasag valamint a dualis képzésben résztvevd egyéb vallalkozok
egylttmikodési megallapodas alapjan egyiittmiikodnek a Szakképzo Iskola diakjai
szamara a gyakorlati oktatds biztositasdban, szervezésében, lebonyolitdsaban,

2. A Smaragd Kakas Agazati Képz&kozpont Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
és egyeb vallalkozok munkaszerzédést kotnek az iskola szakképzesben reszt vevé
didkjaival és résziikre egyedi munkahelyeken torténé oktatdst es munkavégzest
biztosit meghatarozott idGtartamokra. A tanulok valtakozva, a specialis képzes
idétartamara keriilnek a partnerek munkahelyként megjel6lt valtozé munkahelyekre
az iskola alapit6 okiratdban meghatarozott és a Miniszter altal engedélyezett
szakmékban.

3. A partnerek az altaluk biztositott egyedi munkahelyre a tanuldékat — a kozOsen
kialakitott rendszerben meghatarozott idétartamokra, gyakorlati képzésre — atveszik,
¢és 12 16 tanulohoz 1 {6 szakoktatot biztosit.

4. Cél a tanuldk gyakorlati ismeretekre vald oktatdsa, a megszerzett ismeretek
begyakoroltatasa az iskola altal megéllapitott orarend szerint a tanulocsoportok
gyakorlati képzésére forditandé munkanapokon.

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

- a tanuld megszerezze a szakma miveléséhez, az 6nall6 munkavégzéshez
szilkséges gyakorlati tudast, mely képessé teszi 6t a munkakdr feladatainak
szakszer(i és biztonsagos ellatasara,

- atanul6 hasznélja fel az elméleti tantargyak soran elsajatitott ismereteket,

- mutassa meg a tanuldnak a technologiai eljarasokat, a miiveletek logikai
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sorrendjét, szakszer( kivitelezés madszereit,

- készitse fel a tanulét a szakmaban hasznélatos szerszdmok, gépek
berendezések, eszkozok alkalmazésara, Uzemeltetésére, tisztitdsara és
karbantartasara,

- tanitsa meg és gyakoroltassa be az alapveté munkafogasokat, miiveleteket és
munkamodszereket,

- ismertesse meg a tanuldval a szakmaban alkalmazott szakkifejezéseket,

- fejlessze a tanuld kézligyessegeét, szin-, forma- es esztétikai érzékét,

- 0sztdnbzzon a teljesitményképes tudas megszerzésére,

- neveljen a szakma szeretetére, preciz, pontos és kitartO munkavegzeésre,
gazdasagossagi szemléletre,

- juttassa sikerélményhez a tanulot gyakorlati munkaja végzese soran, segitse
kreativitasa kibontakozésat,

- készitsen fel 0nalld ismeretszerzésre, és a korszerii technikai eszk6zok,

technoldgiak és munkamddszerek kdvetésére.

Az egyes szakmak szakmai képzésenek célja olyan altalanos miiveltségli, korszer(i
elméleti és gyakorlati felkésziiltségli szakemberek képzése, akik képesek ellatni a
szakképesités munkateriiletének megfeleld tevékenységeket, munkakoroket és
foglalkozésokat, ez altal biztositva a szakmai utanpétlast. A leend6 szakember legyen
képes munkajat az eletben a cégvezetés vagy a miivezetd iranyitasa mellett vagy 6nallo
vallalkozdkeént végezni.
E cél elérése érdekében a képzés
e nyujtson a tanuloknak korszerli szakmai miiveltséget, valamint specidlis
szaktudast a szakma miiveléséhez, a szakmai munkéahoz,
e alapozzon meg és fejlesszen ki a tanulokban olyan hasznosithatd szakmai tudast,
amelynek birtokdban képesek szakteruletukon a technikai, technoldgiai

fejlédésbol adodo valtozo, névekvo szakmai kovetelményeknek eleget tenni,

e neveljen szakmaszeretetre, hivatastudatra, fegyelmezett, szakszerii, pontos,
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megbizhatd munkavégzésre, onallosagra, feleldsségtudatra es —vallalasra,

fejlessze a tanulok esztétikai erzékét,

készitse fel a tanulokat a szakmai érdekvedelmi szervezetek munkajaban vald
kozremiikodésre,

fejlessze a tanulok folyamatos onmiivelési igényét, készitse fel Oket az élethosszig

val6 tanulasra.

A képzés Osszességében a szakmai kovetelmények teljesitésén tdl magaban foglalja a

nevelési célokat, a személyiség formalasat, a szocializacids funkciokra vald felkészitest,

valamint a szakmaval Osszefiiggd tarsadalmi gyakorlat megismertetését.

A gyakorlati képzohely/dualis munkahely feladata:

a gyakorlati képzést a szakmat kivaloan ismerd szakoktatok tevékenysége utjan a
lehet6 legjobb szinten biztositani,

a munka-, tliz- és kornyezetvédelmi elbirasok betartasardl, betartatasarol, elméleti
oktatasarol, valamint ennek bizonylatolasarol gondoskodni,

ellendrizni az egyéni véddeszkozok ¢€s védOruhdzat helyes és szakszerii
hasznalatat, alkalmazasat,

biztositani a szakmai programokban és az egyiittmiikodésben meghatarozott
szakmai Orék el6irt sziamban vald megtartasat és a szakmak gyakoroltatasat,

a tanulot a torvényes munkaidékeretben foglalkoztatni, amikor is a teljes
gyakorlati képzés Oraszamat az iskola hatadrozza meg (a tanuld napi munkaideje
jogszabaly alapjan napi 7 6ra, ezen belll 25 perc munkakdzi sziinetet - étkezeési
id6t - kell sz&méra biztositani),

a tanulok munkaidejérél és tavollétérdl a munkaviszonyban 4all6 dolgozokkal
azonos jelenléti nyilvantartast vezetni, és az iskola gyakorlati képzést szervezo
megbizottjaval egylittmiikodni,

a tanuldk valtozd munkahelyre torténé szallitasat, utaztatdsat megszervezni,

megoldani,

a tanitashoz sziikséges szerszdmokat eszkdzoket biztositani,
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e a gyakorlati képzésrél rendszeres Oranyilvantartast vezetni (az Iskola elektronikus
adatbazisaban és a KRETA-ban), a didkok munkajat rendszeresen, de minimum
felévente értekelni,

e az Iskolaval szoros egytittmiikddésben végezni a didkok képzését, rendszeresen
kapcsolatot tartani e-mailen, telefonon és személyesen,

e a gyakorlati oktatas targyi feltételei kozll a tanuloknak az aldbbi juttatasokat
biztositani:

o kozvetlenil a tanuldknak valo atadas (juttatas) utjan
- atorvényben meghatarozott pénzbeli juttatast,
- amunkaruhat és védéeszkozt,
- étkezési hozzajarulast (Erzsébet utalvanyt),
o a partner-munkahellyel val6 elszdmolas Gtjan
- tisztalkodasi eszkozoket,
o aszolgaltatokkal valo szerzédés tjan
- feleldsségbiztositast,
- orvosi ellenOrzést.

¢ atanuldkkal kapcsolatos nyilvantartdsokat vezetni,

o figyelemmel kiserni a tanulok elémenetelét,

e az egyiittmiikdésbe vont oktatd szakemberekkel a tanulokra vonatkozdan akar
napi kapcsolatot tartani,

e az Adltala megbizott gyakorlati oktatasszervezén keresztiil ellatni az

adminisztracids és ellendrz6 tevékenységet.




Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267

Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltat6 intézmények a
nevelési-oktatasi intézmeny partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas

2.1 egytttmitkodési megallapodas alapjan,

2.2 informalis megbeszélés és megegyezés szerint,

2.3 az intézmény munkaterveben rogzitettek alapjan térténhet.

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuléi jogviszonyban allo sajatos nevelési
igényl, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdo
gyermekek, tanulok magas szinvonall és eredményes ellatdsa érdekében az
intézmeény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat
végzO pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakoz6sségek munkaprogramjaban foglalt Gtemezés szerint kapcsolatot tart
az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintii ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonbozé — a pedagOgiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken €s mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

5. A pedag6giai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel val6
kapcsolattartasért az igazgatd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egylittmiikodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes
tagjait bizza meg.

6. A kapcsolattartas fobb formai az alabbiak.

- Az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
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pedagdgiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilonbozd konferencidkon,

tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi

konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken.

A pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi segitségét

szlikség esetén igénybe veszik a szakmai kozosségek.

Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-

fejlédésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a

mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal.

Evente tobb alkalommal megbeszélést folytatnak a pedagdgusok a pedagogiai

szakszolgalatok munkatarsaival az érintett gyermekekr6l, tanulokrol.

Az intézmény pedagdgusai, a csoportvezetok, a fejlesztépedagdgusok és a

gyermekvédelmi felelés a pedagdgiai szakmai szolgaltatok tamogatasaval

esetmegbeszéléseken vesznek részt.

7. A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Egészségmegodrzési Kozpont (2400 Dunaujvaros, Erkel
kert 34.) illetékes egészségugyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a
tanuldk rendszeres egészséguigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes maédjat a
Szervezeti és mitkodési szabalyzat ,,A tanulok rendszeres egészséguigyi feliigyelet
¢s ellatasa” pontja szabalyozza.

8. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- €s
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjisagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd es
Gyermekjoléti Szolgalattal (2400 Dunadjvaros, Barték Béla Gt 6/b.). A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felelds.

9. Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitasanak érdekében az iskola
igazgatosdganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo
intézményekkel:

e az intézmény fenntartojaval és mikodtetéjével — MU-HELY Liceum

Alapitvany (Budapest, Bihari u. 18.),
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e Smaragd Kakas Agazati Képzokozpont Nonprofit Korlatolt Felelésségii
Tarsasaggal;

o a teriiletileg illetékes Onkormanyzati képvisel6testilettel és polgarmesteri
hivatallal: Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata (2400
Dunadjvaros, Varoshaza tér 1.),

e aFuggetlen Pedagogiai Intézettel (1027 Budapest, Frankel Led ut 6.),

e aPedagbgiai Oktatasi Kdzponttal,

o a helyi oktatasi intezmények vezetdivel és tantestiileteivel,

e aZ06ld Kakas Liceummal,

e Fejéer Megyei Kormanyhivatal Dunadjvarosi Jarasi Hivatal Jarasi
Gyamhivatalaval,

e aFejér Megyei Kormanyhivatallal,

e az Oktatési Hivatallal,

o aFejér Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

e a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval,

e az Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesuletével,

e aDunaujvéarosi Pedagogiai Szakszolgalattal,

e a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal,

e aFejér Megyei Kormanyhivatal Munkaugyi Kdzpontjaval,

e DMJV Roma Nemzetiségi Onkormanyzataval.

A munkakapcsolat megszervezeseért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

10. Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkoddkkal:

e az iskolat tamogatd Pentele XXI. Oktatasért Miivészetért Alapitvany

kuratériumaval,
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kd6zmiivelodési intézményekkel:

o Kultik Mozi

e Bartok Béla Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza
e Munkasmiivelddési Kozpont

o Jozsef Attila Konyvtar,

gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:

o Utkeresés Segitd Szolgalat

11. A munkakapcsolat megszervezéseért, felligyeletéért az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tarto felel6sok nevét az iskola éves munkaterve rogziti.

12. Azt a tanulot, aki kotelezO tanorai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje
alatt a renddrség el6tt nem tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol vald
tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a renddr a teriiletileg illetékes
Dunaujvarosi RendoOrkapitanysag vezet6jével valdo megallapodas alapjan az
iskola igazgatdjdhoz 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
renddrségi jegyzOkonyv alairasara is jogosult.

13. Az igazgatd minden tanév szeptember 1-ig irdsban értesiti a terlletileg
illetékes renddrkapitdnysadg vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott
kotelezé foglalkozasok idobeosztasardl s e foglakozasok aléli felmentés alaki
részleteir6l, valamint az igazgato, illetve az eljarni illetékes helyettese nevér6l,
elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositasdhoz sziikséges fontosabb
adatairol (székhely cime, titkérsagi telefon- és fax szam, korbélyegzd). Az
intézmény vezetdje — szUkség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében

személyes taldlkozot kezdeményez az iskola teruletének  korzeti

megbizottjaval.
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A KEPVISELET SZABALYAI

1. A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat

5.

meghatarozott esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

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

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzésarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy
elintézese azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a szemely
jogosult, akit erre a Szervezeti és muikodési szabalyzat helyettesitésrol szo6lo
rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az

intézmény és mas szemeélyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval es

felbontasaval, munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben,

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

5.2.1 hivatalos ugyekben telepllési Onkormanyzatokkal valé (Ugyintézés soran

allami szervek, hat6sagok és birosag el6tt, az intézményfenntarté és az

intézmény miikddtetdje elott,

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal,

e igy a nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a

didkdnkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel,

e szakmai szervezetekkel,
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nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilso partnereivel,

megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

az intézmeny székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi erdekképviseleti szervekkel,

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére Kkifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a

nyilatkozatbdl nyilvanossagra,

5.4 az intézmeényben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglgyletekben val6 jognyilatkozat-

tételr6l, annak szabdlyairol fenntart6i, mikodtetdir dontés vagy kiilon szabalyzat

rendelkezik.

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

képviseleti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény

igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak

egyuttes alairasat kell érteni.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. Az iskola éplilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratol délutan 15.30
oraig tart nyitva, esti képzés esetén 19.00 6raig. Az iskola igazgatdjaval tortént
el6zetes egyeztetés alapjan az épllet ettdl eltér6 idépontban, illetve szombaton és

vasarnap is nyitva tarthato.

2. Szorgalmi id6ében hétfotol péntekig a nyitvatartas idején belil reggel 7.30 ora és
délutdn 15.30 dra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének vagy

valamely vezetdnek, illetve a titkarsagvezetének az iskolaban kell tartdzkodnia.

3. A vezetok benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban

meghatarozni.

4. Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik
helyettese sem tud az iskolaban tart6zkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok

tudomasara kell hozni.

5. Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.15 dra és 15.30 ora kozott
kell megszervezni. A tanitdsi 6rdk hossza 35 perc, az élménypedagdgiai

foglalkozas hossza 60 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, illetve 15 perc.

6. Az iskolaban reggel 7.30 0Oratdl a tanitds kezdetéig és az 6rakodzi sziinetekben
tanari ligyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott epuletben vagy

éplletrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épulet rendjének,

tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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7. Az Ugyeleti rend szervezése az aktualis orarendtél fligg. Iskolankban a tanulok

felugyelete folyamatos. Tanarok és diakok kdzosen vigyaznak egymasra.

8. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irésbeli kérésére, a
csoportvezetdje (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
neki orat tartdo szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét.
Rendkivili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyaséara csak az

igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

9. Az egyéb (tandran kivuli) foglalkozasokat 14 6ratol 15.30 oraig, vagyis a délutani
nyitvatartdas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Ebben az esethben a reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutdni nyitvatartas utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagogus a
felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a

szlikségessé vald intézkedések megtételére.

10. Szorgalmi idében a nevel6i €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik a hazirendben meghatarozottak szerint.

11. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kulon lgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd

tudomésara hozza. A nyari sziinetben az irodai Ugyeletet kéthetente Kkell

megszervezni.
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12. Az iskola épletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az iskola tulajdondnak megovaséért, vedelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert,
e az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért.

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

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

14. Az iskola epiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon Kivil csak a hivatalos
ugyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak. Beléptetésiikrél az tigyeletes gondoskodik.

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

az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

16. Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tl és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényléknek, amennyiben azt az iskola tanul6i, dolgozdi
érdekében hasznaljak, kulon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a
szokasos iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola

helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevék az iskola épuletén belil csak a

megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.
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17. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas
A koOznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanulo kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan a birtokaba kerult
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettsegének teljesitésével 0Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitésehez sziikséges anyagi es egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a
tulajdonaba kerlt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a
tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik
életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — es a nevelési-
oktatéasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének meértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidé6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd Kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld esetében a
sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik

egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas

hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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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 tanuloszoba,

e mentorora,

o szakkorok,

e énekkar,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

o tomegsport-foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e egyeni foglalkozasok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

o tarsasjaték-, tablajaték-klub,

o rekreacios, egészségfejlesztd foglalkozasok.

A tanoran kivili foglalkozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok

1. A tandrén kivuli foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok és a mentorora Kivételével —
Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezes tanév elején

torténik és egy tanévre szol.

2. A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jeldlik ki,

részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést a sziild

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

iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

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

neveldi igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

. A tandréan kivili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran Kivili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

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

munkak6z0sségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

. A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésere az iskola egyiittmiikodési
megallapodas Gtjan kdnywvtéri szolgaltatast biztosit. A Dunaujvarosi Jozsef Attila

Konyvtar miikodésének szabalyait az egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozadsokhoz tantermet biztosithat az intézmény

oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt

hitoktatd végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belsé ellenérzés feladata, hogy

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjéban és egyéb bels6 szabalyzataiban elbirt) mikodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességet,
hatékonysagat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hat¢kony mitkddését,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai es kotelességei

a) A bels6 ellendrzést végzo dolgozo jogosult
e az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségebe belepni,
e az cllendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol mésolatot késziteni,
e az ellendrzott dolgozdé munkavégzését elézetes bejelentés nélkil

figyelemmel kisérni,

o az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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b) A belso ellendérzést végzoé dolgozo koteles

e az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellen6rzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen
felettesevel,

e hiidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl

kapott utasitas szerint idoben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelessegei

a) Az ellendrzott dolgozé jogosult

o az ellenérzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,

e az ellen6rzés modjara ¢és megallapitdsdra vonatkozdan irdsban
észrevételeket tenni, ¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles

e az ellendrzést végzd dolgoz6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesitent,

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

4. A bels6 ellenérzést végzo dolgozdé feladatai

Az ellen6rzést végzo dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megéallapitasairdl kdzvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik




Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com
érintett fél (az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese)

kéri.
e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek
o a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellen6érzétt dolgozé
figyelmet,

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
e Azigazgatd
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
o ellen6rzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagégiai, gazdalkodasi és
ugyviteli és technikai jellegli munkajat,
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatét,
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet,
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere ¢S miikodése
felett.
e Az igazgatOhelyettes
o folyamatosan ellenérzi a dolgozok nevel6-oktatd és Ugyviteli munkajat,
ennek soran kilonos figyelmet fordit
= aszakmai k6zosségek vezetdi altal vegzett tevékenységekre,
» apedagbgusok munkavégzésere, munkafegyelmére,
» apedagbgusok adminisztraciés munkajara,

= apedagogusok nevel6-oktatd munkajara és annak eredményessegére,

= agyermek- és ifjusdgvédelmi munkara.
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o A titkarsagvezetd

o folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban
a gazdalkodasi, a miiszaki és a penzugyi-szamviteli szabalyok betartasat,
ennek soran kilénoés figyelmet fordit
= az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,

fizetOképességét érintd kérdésekre,
= apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodésére;
= atanuldk és a dolgozdk élelmezésével dsszefliggd tevékenységre;
» az intézmény mikodésehez szlikséges fejlesztésekre, felujitasokra,
karbantartasokra és beszerzesekre,

= avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasara,
= 3 leltarozas és selejtezés szabalyszer(i végrehajtasara,

o folyamatosan ellen6érzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszeri
munkavégzését, munkafegyelmét.

e A szakmai vezetok

o folyamatosan ellendrzik a szakmai kozOsségbe tartozd pedagogusok
nevel6-oktaté munkajat,

o kulénds figyelmet forditanak a pedagégusok tervez6 munkajara, a
tanmenetekre,

o figyelemmel Kisérik a neveld és oktatd munka eredményességét

(tantargyi eredmenymérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmeény dolgozéi kozil barkit

meghatarozott céllal ¢és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.
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7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv hatarozza meg. A belso

ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

8. Az intezmenyben, mint kdzpénzek felhasznalasaban részt vevé koltségvetesi
szervben, belsé ellendrzési rendszer mitkddik abbol a célbol, hogy az iskola
igazgatdja szaméra bizonyossagot nyljtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll

rendszerek megfeleloségét illetGen.

9. A pénziigyi belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossédgot 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 kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi

eljarasainak eredményességét.

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

formaban torténik.

11. A pénzigyi bels6 ellendérzési tevékenység megszervezéseert a belsé ellendrzési

vezetd a felelds. A bels6 ellenérzési vezet6i feladatokat az intézményben az

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

1. A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladata, hogy

e biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagoégiai programja
szerinti) mikodését,

e segitse el az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményesseget,
hatékonyséagat,

e az igazgatdsag szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzéserol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato

munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitésehez.

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

e szakmai vezetok.

3. Az igazgatd — az altala szilkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagdgusai kozll barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenbrzési feladat

elvégzeseére kijeldlni.
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. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belso ellenérzése soran:

e apedagogusok munkafegyelme,

e atandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon kilonos tekintettel

o

o

az Orara tortén0 eldzetes felkésziilésre, tervezésre,

a tanitasi ora felépitésére és szervezésére,

a tanitasi oran alkalmazott modszerekre,

a tanulék munkéjéra és magatartasara, valamint a pedagogus egyenisegere,
magatartasara a tanitasi éran,

az 6ra eredményességére, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitésére (a
tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai kdzdssegek

javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg),

e a tandran kivili neveldmunka, a csoportvezetéi munka eredményei és a

kdzosségformalas.
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A KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. Az iskolai nevel6-oktatd munka és a tanulok ©nallo ismeretszerzesenek
elosegitése érdekében — egyiittmiikdési megallapodas értelmében — az iskola
tanuléi és dolgozoi téritésmentesen latogathatjak a dunaujvarosi Jozsef Attila
Konyvtarat.

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

konyvek helyben hasznélatdnak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
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A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekeben az iskola

igazgatbja megallapodast kot az Egészsegmegérzési Kozpont, (2400

Dunaujvaros, Erkel kert 34.) vezet6jével.

2. A megallapodésnak biztositania kell

az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését a Dunaudjvarosi Megyei
Jogl Vaéros Onkormanyzata altal Kijelolt Egészségligyi Kozpontban
tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,
az iskolai védond rendelését az iskoldban (tanévenként meghatarozott napokon
¢s idOpontban),
a tanulok egészséglgyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi
terlleteken:

o tiid6szirés: évente egy alkalommal,

o éltalanos sziir6vizsgalat: évente egy alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
fogaszati vizsgalatat évente egy alkalommal,
védonoi sziirés alapjan a kotelez6 véddoltasok meglétének felilvizsgalatat, az
oltasok beadasat,

a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente két alkalommal.

3. A szlirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet

biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-
ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldknak az
egészseguk és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett, a

szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megelbzésével kapcsolatosan

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

tervnek a rendelkezéseit.

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

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevelok a tanodrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint
Ugyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevekenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. A csoportvezetéknek a csoportvezetéi Orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészseguk és testi épséglk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai

foglalkozésokkal egyitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai

foglalkozésokon tilos és elvarhatdé magatartasformakat.




Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267

Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

5. A csoportvezetoknek feltetlenlil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
e atanév megkezdésekor az els6 csoportvezetdi ran, melynek soran ismertetni
kell

o az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkivili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor szilkséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekdilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

o iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, tdrak, taborozasok stb.) elétt,

e atanév végén — kilonos tekintettel a nyari idénybalesetek veszélyeire.

6. A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszelyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili

esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

7. A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
haladéasi napléba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell

gy6zbdnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelést, szakmai targyakat)

tarto nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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9. Az iskola igazgatOja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavedelmi szabalyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsésegélyben kell reészesitenie,

e hasziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell
szintetnie,

e a tanuldi balesetet, serulést, 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 tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a serulttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat 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 hasonlo balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elbGirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetje felel a nevelé és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és

gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagogus kotelessége kilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatadsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 — €s

szlkség esetén méas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirbvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védé ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a fellgyeletét ellatd pedagoégusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy

masokat veszélyeztetd allapotot, tevekenyseéget vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon tal gyogyuld sérlléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket

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

kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
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6. A nyolc napon tal gyogyulo sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetség, jegyzOkonyvet
kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb
a targyhot kovet6 honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapd
jegyzO6konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskord gyermek, tanuld
esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy peldanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyz6konyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intéezmény a rendelkezésre &ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,

telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset Kkivizsgalasdba legaldbb kodzépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halélat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol

szamitott kilencven napon belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a

balesettel dsszefliggésben életét vesztette),
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e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodéasat,

e a gyermek, tanulé orvosi Vvélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanulo salyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.

10. A nem allami intézményfenntartdo a részére megkuldott papir alapu
jegyzOkonyvet nyolc napon belil megkildi a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo kormanyhivatalnak, amely a nem
allami intézményfenntartotdl, a nem elektronikus uton Kitdltott baleseti
jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd hoénap utolsdé napjaig megkiildi az

oktatasért felelds minisztérium részére.

11.Az iskoldban lehetové kell tenni a szildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset

Kivizsgalasaban.

12.Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges

intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI 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 szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészseget, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapés, foldrenges, arviz, belviz, stb.),
e atliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmeny barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épliletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlni az iskola

igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e az iskola igazgatoja,
e igazgatohelyettes,

o titkarsagvezeto.

4. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetes esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.
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5. A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasira az epuletben tartdzkodd személyeket személyes
felkereséssel, rendkiviili csengéhang megszOlaltatasaval riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet Kkilritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd tanulocsoportoknak a thizriado-terv

mellékletében talalhato **Kilritési terv'* alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezeteséért és a kijelolt
tertileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre.

e Az épliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen Kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartdo neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuldo az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a

veszélyeztetett épllet Kiliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével —

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarésarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az albbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarodl,
e az éplletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az épuletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen
a rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezet6jének utasitasait az intézmény

minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkivuli esemény miatt Kkiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

12. Ttz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozdsat a

., Tiizriado-terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.
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13. A tlizriado-terv elkészitéséért, annak a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéseért, valamint évenkenti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja

a felel6s.

14. Az épiiletek kitiritését a tiizriado-tervben és a bombariado-tervben szerepld
Kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

15. A tlzriado-tervben megfogalmazottak az intézmeny minden tanuldjara es

dolgozojara kotelezo érvénytiek.

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

o titkarsag

e tanmiihelyek, gyakorlati képzOhelyek.
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FEGYELMI PROBLEMA ESETEN KOVETENDO ELJARAS
AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMJA ES ELTERESI ENGEDELYE ALAPJAN

Az intézmény preferalt eljarasai fegyelmi probléma esetén az alabbiak:

1. mentori tevékenység,

2. resztorativ konfliktuskezelés.

1. A mentori tevékenység szabalyozasa
e Személyes gondoskodas, személyes figyelem minden didknak jar. Ezért a
Pentele XXI Oktatasért Miivészetért Alapitvany véllalta, hogy a penteleis
didkok szdmara mentorhal6zatot hoz létre és miikodteti azt.
e A szemelyes gondoskodas nem pusztan problémakezelés.
A mentor elsdsorban abban segit, hogy valamennyi gyerek kell figyelmet kapjon, és
lehet6séget arra, hogy barmilyen tgyben — a sziilein kivil is — felnétt segitsége legyen.
e A mentoralds olyan személyes kapcsolat, amit nem lehet eredményesen
,Kivilrél” végezni.
Mentor csak az iskola dolgozoja lehet. Mivel kis csoportokban dolgoznak a gyerekek,
minden csoportnak a csoportvezetdje a mentora is egyben. A didk akut nehézsége
esetén kap egy masik mentort, akit kifejezetten a tanulé valaszthat maganak, hogy
teljes bizalommal lehessen mentora irant.
e A mentor-szerepet el kell valasztani a segitd egyéb intézményi szerepeitdl.
A szaktanar, gyakorlati oktatd, pszicholdgus sth. nem lehet szakmagyakorlasa kdzben
csak ,,mellesleg” mentor. Mentor-szerepét, annak normait, feladatait, kotelezo

alkalmait, kompetencidit ¢és feleldsségi korét jol koriilhatarolhatéoan le kell irni, €és a

szervezeten belul el kell helyezni.
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e A mentor nem (csak) korrepetitor.
A mentor segithet a tanulasban is, de feladata ennél sokkal komplexebb, hiszen a
rabizott tanitvany teljes személyiségével, iskolai és iskolan kivili életével is
foglalkozik.
e A mentor segit — a kompetenciait meghaladd jelenségek esetén — a
mentoraltat szakemberhez juttatni.
e Mentor az iskolahasznalok kozul barki lehet: gyakorlati oktatd, szakmai
tanar, kdzismereti tanar, didktars stb.
e A mentorok heti egy alkalommal, szlkség esetén tobb alkalommal
taldlkoznak mentoraltjaikkal.
e A mentor a mentoralasrol feljegyzést készit, melyet az adatbazisban rogzit.
e A mentoralas céljait, feladatrendszerét az intézmény pedagdgiai programja
tartalmazza.

2. A resztorativ, azaz helyredllitd (karmentesitd) szemlélet a kdzOsség igényeit,
szlikségleteit, fennmaradasadhoz valo feltételeit tukrdzi. Amennyiben egy
kdzOsség tagja megszegi ezen szabalyok valamelyikét, nem a "szabalykonyv"
ellen, hanem maga a kozosseg ellen vétkezik. Ezen alapul a resztorativ
igazsagszolgaltatds szellemisége, amely nem a bintetésre, a megtorlasra és
bosszira helyezi a hangsulyt, hanem a k6zdsség 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 cél,
hogy a sértd félben megjelenjenck a felelésségvallalas, a megbanas és a
kdzosség visszafogadasa iranti igények. Amennyiben mindezen sziikségletek
megfogalmazddnak a felekben, ugy elball az a fajta érdekkdzdsség, amelyben
egy dinamikus — érdekeket és érzelmeket egyarant kifejez6, kommunikacion

alapulé — "egyezkedés" olyan megoldast nyUjthat a normasérté és kozossége

szaméra, amelyben megjelennek az egyéni szempontok, és a miikodoképes
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helyzet helyreallitasat az érintett felek egyittesen, az altaluk megfogalmazott

1épcséfokokon keresztiil viszik végbe.

Ennek a dontéshozatali folyamatnak egyik modja az un. konferencia-
megbesz¢lés, ahol az adott konfliktust el6idézo "sért6 fél", az eset soran erintett
"sértett", valamint az Oket tamogatok mint érintett kozosség egy fuggetlen
facilitator levezetésével oldjak meg a konfliktusos helyzetet. Ez a fajta
kdzvetlen részvétel a dontéshozasban, a valddi sziikségletek kifejezésében és
Kielégitéseben mind ahhoz vezethet, hogy az adott probléma megoldasa ne
feliilrél jovo - és igy sziikségszerlien csak korlatozott ideig betarthato -, hatalmi
dontések igénybevételével rendez6djon, hanem hosszi tavra is valodi
megoldast jelentsen a kdz0sség szamara.

A konfliktuskezelés eljarasrendje:

1. A konfliktus sértettje jelzi az igazgatonal vagy az igazgatdhelyettesnél a
fegyelmi vetséget, konfliktust, problémat.

2. A vezet6 az gy rovid ismertetése utan felkeér egy facilitatort az iskola dolgozoi
kozul, aki fuggetlen, érzelmileg nem érintett a konfliktusban.

3. A facilitator az ligy szerepldit, résztvevoit felkeresi, iddpontot egyeztetnek, ahol
majd minden érintett — el6szor a sértett — négyszemkdzti beszélgetésben
elmondja az esetet.

4. A facilitator ismerteti a felekkel az eljaras szabélyait

e Cel, hogy a sért6 félben megjelenjenek a felelosségvallalas, a megbanas
és a kdzosségbe valo visszafogadas iranti igények, megfogalmazodjanak
azok a megoldasok, melyek minden érintettet megnyugtatnak, melyek
hatdsara feloldodnak a fesziltségek, elsimulnak a problémék, és készen
allnak a kdz6s megbeszélésre.

e Fontos szempont, hogy minden érintett biztonsagban érezze magat az

eljards soran, ezért a felek tdmogatot nevezhetnek meg, akik részt

vesznek az eljaras soran hattértamogatast nyujtva az eset szereplGinek.
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5. A facilitator megszervezi a ,konferencia-megbeszélést”, mi ezt Ugy hivjuk:

,.kOr-megbeszélés”. A résztvevOk eddigre mar tisztaban vannak azzal, hogy itt
szembesilnek a problémaval, a masik féllel. Tudjak, hogy tamogatojuk
jelenlétében zajlik a konfliktuskezelés.

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

e A Kkor-megbeszélés a jovatétellel zarul, aminek hatasadra mindenkiben
feloldodik a fesziiltség, elrendez6dnek a problémak. Ekkor a facilitator
szerzOdést, megallapodast fogalmaz meg, amely tartalmazza minden
érintett vallalasat a k6z0sség miikodése erdekeben.

e A szerz6dést minden érintett aléirja. A szerz6désben az is szerepel, hogy
a vallalasokat 1 honap utan kontrollaljak.

6. Az ellendrzés menete

e A facilitator az elére megbeszélt kontroll-iddpontra felhivja az érintettek
figyelmét.

e A kontrollon minden érintett nyilatkozik arrdl, hogy a szerz6désben
foglaltak ra esé részét tudta-e teljesiteni, vagy szikség van még
korrekciora.

Amennyiben a szerz6dést betartjadk a érintettek, és amennyiben helyreéllt a

kdzosség megfeleld miikodése, akkor le lehet zarni a folyamatot.
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TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES
TANKONYVTAMOGATAS ISKOLAI SZABALYAI

1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgatd altal felkért dolgozo a
felelds.

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

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben részt vevé iskolai dolgozo
e munkajat a munkakori leirasa tartalmazza. A munkakori leirasnak tartalmaznia
kell:

e a felelés dolgozo feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankonyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyét, idejét,

e afelel6s dolgozo dijazasanak madjat és mértéket.

4. Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — a csoportvezetdk, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kézremitkodésével — tajékoztatja a sziil6ket
arrol, hogy a kovetkezé tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre,
valamint felméri, hogy hany tanulé jogosult a normativ kedvezmény

igénybevételére.

5. A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal

kiadott igénylélapon jelezhetik. Egydttal a gyermek- és ifjusdgvedelmi

felel6sének be kell mutatniuk a kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratot.
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6. Az iskola biztositja, hogy a tanuldszobai foglalkozdsokon megfelelé szamu

tankonyv all a tanuldk rendelkezésére a tanitasi 6rakra torténd felkésziiléshez.

7. Az iskola igazgatdja kezdeményezheti a fenntarténal annak a részorulo
tanulonak a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatdsat az iskolai

tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

8. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai
dolgoz6 késziti el. A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tantervének eléirasi
alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembevételével a
szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

9. A nevel6testiilet a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy
a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.

10. A tankodnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai

sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat vélemeényét.

11. Az iskolatol kolcsonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart
a tanulonak (sziilének) meg kell tériteni. A Kkartérites 0sszege megegyezik a
tankdnyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.
Az eldz6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités 6sszegérdl a didk-

onkormanyzat véleményének figyelembevételével az iskola igazgatdja dont.

12.A kis peldanyszamd (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankdnyvforgalmazés

keretében a tankonyveket a tanulok a megjelenést6l szamitott 6todik tanév utan

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

A pedagdgus- és a diakigazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli) a vonatkozd
jogszabalyok betartadsaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az
igazolvanyok atvételét az atvevok aldirasukkal igazoljak. A jogosultsagot az
igazgatoval egyezteti. Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata rendelkezik a

jogszabalyokban megfogalmazott eljarasrendrol.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT
ES TAROLT DOKUMENTUMOK HITELESITESI RENDJE

e Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitenek.

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

elektronikus irat irattari példanya.

e Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Elektronikus
alairdsra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat az

elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,

fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal 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 alabbi dokumentumok papir alapt masolatét:

e az intézmény-torzsre vonatkoz6 adatok modositasat,

e az alkalmazott pedagogusokra, OGraadé tandrokra vonatkozd

adatbejelentéseket,

 atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

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

e aszakmunkasvizsga-torzslapokat,

e az érettségi torzslapokat.

e Az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)
kiallitds datumat, a vonatkozO jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni. A
papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

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

e Az elektronikus iratokat az iskola kdzponti (titkarsagvezetdi) szamitogépén
elektronikus uton meg kell drizni. A kézponti szamitégépen 6rzott elektronikus
iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

o Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisiteése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével a titkarsagvezet6 a felels.
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Az elektronikus naplé kezelési rendje

1. Az e-napl6 felhasznal6i csoportjai és azok feladatai
Az intézményiinkben 2023. szeptember 1-t51 a KRETA elektronikus naplot kell
alkalmaznunk. Elérhet6:
- A helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitdgépen keresztil
hozzaférési jogosultsagot kapo felhasznalok altal,
- tavoli eléréssel az erre a célra (zemeltetett intézményi gépen keresztll, a
jogosultsagot kapo intézményi dolgozok altal,
keresztul (fejlesztés alatt), a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval
(sztil6k, tanulok szamara).
2. Az elektronikus naplo mitkddésének jogszabalyi hattere
e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
e valamint az a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelezOen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynaplé (csoportnapld) hasznélatat.
o A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény (a tovdbbiakban: Szkt.)
115. § (1) bekezdése szerint a szakképz6 intézmény koteles a regisztracios
és tanulmanyi alaprendszert hasznalni.
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 57. 8 (6) bekezdésében
foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok
- az év vegi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
Kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tanusitd bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények

megtartasaval elektronikus uton is elkészithetk és tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2)
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bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter jovahagydsa sziikséges a

kotelez6 tanligyi (papiralapl) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartashoz.
2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA
rendszert, mint a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltdé  elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intezmenyek miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 94. §-aban
foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

e egyeéb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

e tantargyfelosztas.
A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti
taniigyigazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, Srizhetdek, a
rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és —
az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektol eltekintve — nem szikseges

kinyomtatni dket.

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

1.1 Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz. Elsésorban a

rendszerrel, a naplo vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

1.2 Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag

Feladata az aktualizalds: a tanuldk, a csoportok adatainak és ezek kapcsolatainak

naprakész adminisztracioja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.
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1.3 Tanarok, szakoktatok, csoportvezerok

Feladatuk a tanorai adatok rogzitése, a napl6 haladasi, hianyzasi, értékelési részének
vezetése, a tanuloi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és

adminisztraltatasa.

1.4 Sziilék
A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplobejegyzései megtekintése céljabol kapnak
azonositot és jelszot az iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben,

tanévkezdéskor.

1.5 Tanulok

A tanuldk kizarélag sajat naplobejegyzéseik internetes feluleten keresztili
megtekintéséhez kapnak hozzaférési jogot. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és
jelszot a csoportvezetoktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés

utani héten.

3. A rendszeriizemeltetok feladatkore
Az e-naplo felelds szakmai kompetencidja:
e az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete,
e a tantargyfelosztas, az Orarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba
rendezése,
e Kkapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel,
e avaltozasok kozvetitése és szlikség esetén ezeknek képzésen val6 atadasa,
e probléméak kezelése,

e az adminisztracidés mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa

ezekrol.
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A rendszergazda feladatai:
e az elektronikus napld iskolai haldzaton (wifin, vezetékes kapcsolaton) vald
zavarmentes mitkddésének biztositasa, a felmeriild problémaék javitasa,
e a halozat karbantartasa,
e atanéri laptopok e-napld kezelésének biztositasa,

o cgyiittmikodés az e-naplo felelésével.

4. Az e-napldé mikdodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felel6sok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Az (j tanuldk adatainak augusztus 31. megbizott adminisztrator

rogzitése rendszerben

Javitdvizsgak eredményei  |augusztus 31. igazgatéhelyettes
alapjan a csoportok,

névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas augusztus 31. igazgatd, e-napld-felel6s

rogzitése a rendszerben

Tanul6i adatok ellenérzése, |szeptember 15. csoportvezetok, e-naplo-
aktualizélasa felelds

Az érarend rogzitése a szeptember 15. igazgatohelyettes, e-naplo-
rendszerben (fejlesztés alatt) felelos

Végleges csoportnévsorok |szeptember 15. adminisztrator

rogzitése a rendszerben

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése  |folyamatos, a bejelentést csoportvezetdk, e-naplo-

kovetd 5 munkanap felelOs
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FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Tanuldk csoportcseréinek

rogzitése

folyamatos, a cserét kovetod

5 munkanap

igazgatohelyettes, e-naplo-

felelos

Haladasi naplé vezetése

folyamatos, a tandra napjan,

de legkésobb a kovetd max.

csoportvezetok

5 munkanap
Ertékelési naplo folyamatos csoportvezetdk, szakoktatok,
szaktanarok
Helyettesitések szervezése, |folyamatos igazgatdhelyettes
adminisztralasa
Hianyzasi napld folyamatos csoportvezetdk, szakoktatok,

szaktanarok

Heti biztonsagi méasolat

minden hét péntek 17.00

oréig

e-naplo-felels,

rendszergazda

Havi mentés

minden ho utolso

munkanapjan

e-naplo-felelds,

rendszergazda

Napl¢ ellendrzések

folyamatos, havi

rendszeresseggel

igazgato, igazgatohelyettes

A félév és az évzaras

feladatai

Kompetenciék ellenérzése

osztalyozé konferencia

napja, délelott

csoportvezetok

Javasolt érdemjegyek

rogzitése

osztalyozé konferencia

eldtti nap

szakoktatok, szaktanarok

Naplok zaradékolésa

Tanévzaro értekezlet utani

nap

csoportvezetdok

Utolsd mentés

Tanévzaro értekezlet utani

nap 16.00 6raig

e-napld-felelds
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FELADAT HATARIDO FELELOS

Végleges fajlok archivalasa, |Tanévzaro értekezlet utani  |e-naplo-felelés

elektronikus rogzitése nap

Végleges fajlok archivalasa, |janius utolsé munkanapja |igazgatd, iskolatitkar

nyomtatott allapotban

5. Uzemeltetési szabalyok
Az e-naplé hasznalatinak alapveté feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos
mikodése. Minden felhaszndlonak kotelessége az eszko6zok rendeltetésszerii
hasznélata és az eszkdzok allaganak megovasa. A rendszer mitkodtetésének feleldse az
igazgatd. A dokumentumot hitelesitett elektronikus alairdssal a — jogszabalyban

meghatérozott alakisag szerint — az igazgaté latja el.

6. A rendszer elérésének lehetdségei
Az intézmény éplletében elhelyezett e-naplo-fajlt tartalmazo szervert az iskola

valamennyi halozatra kotott irodai gépérol kozvetlentiil el lehet érni.

7. Az e-napld altal kotelezéen nyilvantartott adatok:
e tanuld neve,
o sziletési helye, ideje,
e neme,
o Aallampolgarsadga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szdma),
» lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime,
e tb azonosito jele,
e sziild, torvényes képvisel6 neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail

cime,

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, kdznevelési alapfeladat,
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szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai,

tanulo- és gyermekbaleseti adatok, oktatasi azonositdé, magantanuldi statusz adatai,
magatartds és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
ugyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,

megsziinés id6pontja).

A FELNOTTOKTATAS FORMAI

(Szabélyozasi terv)

1. Aziskolaban a 9. évfolyamtol a 12. evfolyamig felndttoktatasi tagozat miikddhet.

2. A feln6ttoktatas az iskolai nappali vagy esti oktatds munkarendje szerint folyhat.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskolaéplletet cimtablaval és a Magyar Koztarsasag, valamint az Eurdpai
Unio lobogojaval kell, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasdg cimerével lehet ellatni. A lobogo tisztitsa, cseréje a gondnok
feladata.

2. Az iskola névaddja, emlékeének apolasa
e Iskolank névaddja Pentelei Molnar Janos 1878. majus 8-an sziiletett. Az 6
tiszteletére iskolai vetélked6t rendeziink e napon diakjaink szamara.
e Az iskola emeleti folyosdjan elhelyezett emléktabla elétt e napon

megemlékeziink.

3. Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények
e Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint
az iskola jo hirének megOrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.
4. Az intézmény hagyomanyos, kulturdlis, nnepi és szorakoztatd rendezvényei
e A tanév a kilencedikesek fogadasaval kezdddik, ahol az iskola igazgatdja
kdszonti a tanulokat, a felsébb évfolyamok diakjai tanaraik segitségével
jatékos vetélkedot szerveznek szamukra.
e A tanév els6 honapjaban heti egy programnapot tartunk.
e Ejszakai focit szerveziink az éves munkatervben rogzitett idépontban.

e A szakmunkaés- vagy érettségi vizsga elétt allok hagyomanyos rendezvénye

januarban / februéarban a szalagavato tinnepség. A programot a mindenkori
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10-12. évfolyam szervezi. Az iinnepélyes szalagtlizésre meghivast kapnak

az Unnepeltek hozzatartozoi is.

Decemberben mikulés-tinnepet rendezink, a téli sziinet el6tti utolso tanitasi
napon pedig karacsonyfat allit a DOK. Az linnepség része az ajandékozas.
Az 6sszel lebonyolddo nyilt napon bemutatkozik a ,.penteleiség” és
bemutatkoznak a szakmak.

Majusban bucsiznak a ballag6 didkjaink az iskolatdl.

Mélté tGinnepséget rendeziink az iskola fennallasanak kerek évforduldira.
Tanulmanyi kirandulast szervezink majusban az egész iskolanak egyditt
vagy igény szerint csoportonkeént.

Az iskola dolgozoéinak kozos tanulmanyi kirandulast szerveziink - a tanév
egy tanitas nélkuli munkanapjan -, ami k6zésségformalo rendezveny vagy
pedagdgusnapi rendezvény.

Unnepélyes tanévzardt tartunk a tanév értékelésével, jutalmazassal.
Nyugdijba vonul6 dolgozdinknak ajandékozassal egybekdtott bucsiztatot

szervezink.

5. Egyéb rendezvényeink

oktdber 6. (az aradi vértandk napja)

oktdber 23. (a kdztarsasag kikialtasa)

februar 1. (a kdztarsasag napja)

februér 25. (a kommunista diktatura aldozatainak emléknapja)
farsang

marcius 15. (az 1848-as forradalom és szabadsagharc)

aprilis 11. (a koltészet napja)

aprilis 16. (a holokauszt aldozatainak emléknapja)

junius 4. (a nemzeti dsszetartozas napja)
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6. Iskolai internetes honlap
e Az iskola honlapjat az igazgatd altal kijelolt hozzaértd munkatars
gondozza. Feladatkore a munkakori leirasaban szabalyozott.
A honlap legfontosabb témai:
- események, hirek aktualisan,
- a féléves vizsgak idépontja,
- a vizsgak témakorei csoportonként, szakmankeént,
- az aktudlis rendezvényekrdl késziilt képek,
- az iskola nyilvanos dokumentumai,
- versenyek, vetélkedok,

- iskolai programok,

- kirandulasok,

- sportesemények.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Legitimacids zaradék

Készitette:
Dunaudjvaros, 2024. januér 8.
igazgaté

A sziil61 szervezet véleményezési jogat gyakorolta.
Dunaljvaros, 2024. januar 8.

alairas
A didkénkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.
Dunadjvaros, 2024. januar 8.

alairas
Elfogadta a Nevel6testiilet 2024. januar 12-én

ph.
alairas

Az  SZMSZ  rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez a  fenntartora
tobbletkotelezettség nem harul, a fenntartd, egyetértése nem sziikséges.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvenyessé.

Dunaujvaros, 2024. januar 12.
ph.

fenntarto képviseldje

Az SZMSZ hatalyba Iép: 2024. februar 01.
Ervényes: visszavonasig
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Legitimacios zaradék

Készitette: 27
Dunatjvaros, 2024. januar 8. @@\

igazgato
A sziil6i szervezet véleményezési jogat gyakorolta. R -
Dunatjvaros, 2024. januar 8. Vet Cypseo—o
alairas
A didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta. 765/\,7/
Dunatjvaros, 2024. januar 8.
alairas

Elfogadta a Neveldtestiilet 2024. jagar 12-

, A :.‘ﬂ*“‘. )
Az  SZMSZ  rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez a  fenntartora
tobbletkotelezettség nem harul, a fenntarto, egyetértése nem sziikséges.

Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

MH LICEUM ALAPITVANY
S0 it

L., X , 6szam- 1 45-141

Dunatjvéaros, 2024. januar 12.

fenntart6 képviseldje

Az SZMSZ hatalyba 1ép: 2024. februar 01.
Ervényes: visszavonasig
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola, Szakiskola és

Gimnéazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete

1. Az intézményinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben
meg kell felelnie az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti

kdznevelésrdl szolo 2011. evi CXC. torvény eléirasainak.

2. Az intézmenyben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az
iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval
vagy az érintett tanuld szildjével kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenysegéért az intézmeny igazgatoja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes

dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozék a munkakori
leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

o titkdrsadgvezeto,
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b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjék:
e igazgatdhelyettes,
o titkdrsagvezeto,
e iskolatitkar,
e csoportvezetok,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

e gazdalkodo szervezet.

5. Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal

kapcsolatos adatait tovabbithatja:

igazgato,

igazgatohelyettes,

titkarsagvezeto,

iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, lgyészségnek, a
kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak az intézmény igazgatdja
tovabbithatja.

6. A tanulék adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben
tovabbithatja
e a fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat

jegyzdje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kzépiskola,

az egészséglgyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellaté intézmény, a
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csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- &és

ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazo,
a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziilo részeére

az intézmény igazgatdja,

e a fenntartd, a kdzépiskola, az egészséguigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatod intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusdgvedelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miitkodtetdje, a szild részére az intézmény igazgatohelyettese,

e a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészséglgyi feladatot
ellaté intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miitkodtetdje, a szul6 részére az iskolatitkar,

o Kkozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmeény, szervezet, a
gyermek- és ifjusdgvedelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a

pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a sziilé részére a csoportvezeto,

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvedelemmel foglalkozd szervezet, intezmény, a szild részére a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

a tankdnyvforgalmazé részére a tankonyvfelelés.

. Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarél szélo
1992. évi XXXIII. torvény alapjan  dsszedllitott — kozalkalmazotti
alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott

gylijtében zart szekrényben kell 6érizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséert és rendszeres ellenérzéséért az igazgato a felelOs.
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8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a

szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért a titkarsagvezeto a felel6s.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

a Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzd Iskola, Szakiskola és
Gimnéazium Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete
I. Az Iskola iratkezelési szabalyzata
e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és 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.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
e a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl €s a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol 82-116.8 és az 1. sz. Melléklet alapjan
készult.
1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

2. Az iratkezelés szabalyozasa
Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos maodijat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezesét és leveltarba atadasat

szabalyozza.

3. Az iratkezelés belsd feliigyelete
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és

ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az

irattari tervek és iratkezelési elgirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és
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biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar Kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az

iratkezeléshez sziikseges egyeb targyi, technikai es személyi feltételek biztositaséért,
felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerti kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando érték- iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd, igazgatohelyettes gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, szikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

c) az iratkezelési segédeszkozok (elektronikus iktatokonyv, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk 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 - vonatkozo iratokat egy irategysegként,
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ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett

iratok {ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari

egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot iktatoszdmmal ellatva digitélis formaban kell nyilvantartani (iktatni) és papir
alapon az irattarban elhelyezni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy azt az

ugyintézés hiteles dokumentumakeént lehessen hasznalni.

I11. Az iratkezeles folyamata
1. A klldemények atvétele
A kildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje, helyettesei és a Titkarsdgvezetod;

c) a postai meghatalmazéassal rendelkezé személy.

2. A Kiildeményt dtvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenséget.
Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitd okmanyon olvashato alairasaval és

az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds’

jelzés - kuldemenyek atvételi idejét Ora, perc pontossdggal kell megjeldini.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi &t az iratot, ugy azt koteles




Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267
Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az iktatasra

jogosult személynek iktatasra atadni.

Sérult kildemény atvétele esetén a seriilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgés” jelzés) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil 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 kuldeményt irattarazni és az irattari tervben

meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

3. A kuldemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a titkarsagvezetd bonthatja fel.
Felbontas nelkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontésra sz6lnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre szoloak és megallapithatdoan magénjellegiiek.
A titkarsdgvezetd koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
A kildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemeny
cimzetthez val¢ eljuttatasarol.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és

olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
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tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
Amennyiben az irat benydjtdsanak idSpontjahoz jogkovetkezmény fiizddik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato
legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informéaciohordozokat az irathoz kell
csatolni.
Az irat munkahelyrél torténé kivitele, munkahelyen Kkivili tanulmanyozésa,
feldolgozasa, tarolasa

e a munkahelyrdl kivihetd iratok kore: Az intézmény székhelyérdl semmiféle

hivatalos irat nem vihetd ki.

4. lktatas modja
Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktato programnak kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatas idépontja;
¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

Az elektronikus iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le

kell z&rni. Kézi iktatokdnyvet az intézmeény nem hasznal.
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5. Az iktatdszam
Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az

iktatdszam felépitése a kdzponti Ugyiratkezelés esetén: sorszam/év.

6. Az iktatas
Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” 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 céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kulén szabalyozas szerint);
g) munkatigyi nyilvantartisokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kdzlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatas esetén a megjegyzes rovatban fel kell tlintetni a téves iktatas tényét. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az

irathoz kell szereini.
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7. Szignélas
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, hatarid6, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas

elotti iktatasat.

8. Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szolé elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett
az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhi alairas
mintaja és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az igazgat6 hitelesitési zaradékolassal jogosult

papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
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9. Expedialés

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
Kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kulon

kézbesitd, futarszolgalat stb.).

10. Irattarazas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshet6en kell
vegezni.
Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.
A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbél ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu lgyiratok adhatok le.

11.Selejtezés
Az lgyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legaldbb 2 tagu 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 lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzO6konyv visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezet6je az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok

figyelembevételével gondoskodik.
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12. Leveltarba adéas
A levéltar szamara atadando Ugyiratokat az wgyviteli segédletekkel egyltt nem
fert6zott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado
koltsegére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokOnyv Kiséretében, annak
mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyaitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tgyiratokrol kilon jegyzéket
kell kesziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a
levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.
IV. Hozzéaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Védelmi intézkedések
Az iratokkal és az azok kezeléseéhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozadsat mind a papiralapd, mind a gepi
adathordozo esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akéar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik
ellatasahoz szilkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezili felbontéasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhat¢ at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb szlikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdek-
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adatok megismeréset.

2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatét:

az intézmény torzsre vonatkozo6 adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, Oraadd tandrokra  vonatkozo
adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

szakmunkasvizsga térzslapok

az érettségi torzslapokat.

Az elektronikus Uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeny

pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

3. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

Errél rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

l. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam

Vezetési, igazgatasi

és személyi lgyek

1. Intézménylétesites, -atszervezés, - nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzékonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, 10

balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. * Szakmai ellen6rzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, 10
allamigazgatasi tgyek

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

11. Panaszligyek 5

Nevelési-oktatasi

ugyek

12. Nevelési-oktatasi Kisérletek, 10

ujitasok
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13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nem selejtezhetd
naplok

14, Felvetel, atvétel 20

15. Tanuléi  fegyelmi és Kartéritési 5
ugyek

16. Naplok 5

17. Diakdnkormanyzat szervezése, 5
miikodése

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziiléi munkako6z0sség, iskolaszék 5

szervezése, mukodése

20. Szaktanacsadoi, szakértoi 5

vélemények, javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezese 5

22. Vizsgajegyz6konyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok  dolgozatai, témazardi, 1
vizsgadolgozatai

26.* Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, 1
képesitd vizsga

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol 5

sz0l6 dokumentum

Gazdasagi ugyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hatarido nélkiili

épulettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek
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28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves Kkoltségvetés, koltségvetési 5

beszamolok, kdnyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely tlizemeltetése )

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, 5
juttatésai, téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértoi 20
velemeénye

34.* Koltségvetési tdmogatasi 5
dokumentumok

1. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zéaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal | Bn., N., Tl., B.
athelyezve] a(z) (iskola cime)
.................... iskolaba.
2. A szamU  forditassal hitelesitett | Bn., TI.

bizonyitvany  alapjan  tanulményait  a(z)

(bettivel) .......... ¢évfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ...........ccc....... iskola. | Bn., Tl N.
4, Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti | Bn., TI., N.

meg, vagy osztalyoz6 vizsga letételével

folytathatja.

5  |... tantargyb6l  tanulményait  egyéni | N., Tl., B.

tovabbhaladas szerint vegzi.
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Mentesitve.....tantargybdl az értékelés és a

mindsités alol

N., Tl., B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit

egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint:

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alél az
20........ l..... tanévben felmentve
............................................ miatt.

Kiegeészulhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulményait a sziild kérésére (szakértoi
vélemény alapjan) egyéni munkarend keretében
folytatja.

10.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve]
....................... tantargy  tanuldsa  alol.
Megjegyzes: A torzslapra be kell jegyezni a

mentesités okat is.

11.

Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargyaibol osztalyozo

vizsgat koteles tenni.

12.

A(z) évfolyamra  megallapitott  tantervi
kovetelményeket a tanulmany1i 1d6

megroviditésével teljesitette.

13.

ig. Kiegészllhet: Osztalyozd vizsgat koteles

tenni.

14.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a

nevelbtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozo
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vizsgét tehet.

15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) | N., Tl., B.
.............. évfolyamba léphet, vagy A
nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulméanyait
befejezte,  tanulméanyait  .........ccccoeenenn,
évfolyamon folytathatja.

16. A tanuld AZ e évfolyam | N., TI.
kdvetelményeit egy tanitasi evnél hosszabb
ideig, .cooovereninn honap alatt teljesitette.

17. AZ) o tantargybdl javitdvizsgat tehet. | N., Tl.,B.,
A javitovizsgdn ... tantargybol | Tl., B.
.......................... osztalyzatot kapott,
....................... évfolyamba léphet.

18. A évfolyam kovetelményeit nem | N., Tl., B
teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgdn  ............... tantargybdl | Tl., B
elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot
ismételni koteles.

20. AZ) e, tantargybdl .......... -an | N., TL
osztalyozo vizsgat tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

22. A(Z) o, tantargy alol ............... okbol | TI., B.
felmentve.

23. AZ) e, tanoéra aldl .................. okbol | TI., B.
felmentve.

24, Az osztalyoz6 (beszdmoltatd, kildnbozeti, | TI., B.
javito-) vizsga letételére .........ccocvvvveiiennnnn. -ig

halasztast kapott.
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25.

Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskoldban  flggetlen

vizsgabizottsag eldtt tette le.

Tl., B.

26.

AZ) szakkepesités

évfolyaman folytatja tanulmanyait.

Tl., B., N.

27.

Tanulmanyait ........ccccccoevvveieieniiereien okbol
megszakitotta, a  tanul6i  jogviszonya

....................................... -ig szunetel.

Bn., TI.

28.

A tanulé jogviszonya a) kimaradassal, b)
................... Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészséglgyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt, €)
........................ iskoldba valo Aatvétel miatt

megszint, a 1étszambdal tordlve.

Bn., Tl, B., N.

29.

............................ fegyelmezd intézkedésben

30.

............................ fegyelmi blntetésben
részesilt. A blntetés végrehajtasa ..............

........................ -ig felfliggesztve.

TI.

31.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a)A tanuld ... Ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziilot felszélitottam. b) A
tanuld ismételt ..........ccceeee. Ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési
eljardst ~ kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.

dokumentumokra.

Bn., T, N.

32.

Tankotelezettsége megsziint.

Bn.
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33. A . szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t | TI., B.

.................... -ra helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés | B.
miatt érvénytelenitettem.

35. Ezt a pottérzslapot a(z) ....occceevvvirennnn, Pot. TI.

kovetkeztében  elvesztett  (megsemmisiilt)
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam Kki.

36. Ezt a bizonyitvAnymasodlatot az elveszett | P6t. TI.
(megsemmistilt) eredeti helyett ................

adatai (adatok) alapjan allitottam Ki.

37. A Dbizonyitvanyt ..... kérelmére a ... szama | TI., B.
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam Kki.

38. Pétbizonyitvany.  lgazolom, hogy  név | Pot. B.
..................................... : anyja neve
................................................ a(z)
.............................................. iskola

............................................. szak  (szakmai,
specidlis osztaly, két tanitdsi nyelvli osztaly,
tagozat)  ...cccreieiennnn évfolyamét  a(z)
........................ tanévben eredményesen

elvégezte.

39. Az iskola a tanulméanyi eredmények
bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek  bejegyzéséhez  ..............

vizsga eredményének befejezéséhez vagy
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egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a

tanuléval kapcsolatos kézlés dokumentélasahoz
a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,

tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat | Tl., B., N.
....................... -tol .....................-ig pOtolhatja.
42. Beirtam a .......cccoevevveiiiiieeee iskola els6
osztalyaba.
43. Ezt a naplot ... tanitadsi nappal | N.

(6raval) lezartam.

45, Ezt az osztdlyoz6 naplot ... azaz | N.
................... (betlivel) osztalyozott tanuldval

lezartam.

46. * Igazolom, hogy a tanulé a ........ T tanévben | N., Tl., B.

........ Ora kdzosségi szolgalatot teljesitett.

47.* A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga | N., Tl., B.

megkezdéesehez szlikséges kdzOsségi
szolgalatot.

48. | ... (nemzetiség megnevezése) kiegészito | Tl., B.
nemzetiségi tanulmanyait a

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49, * A 20 honapos koznevelési HID 1I. program | N, TI.
els6 évének tanulmanyi kovetelményeit

teljesitette
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Roviditések:

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.




Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola,
Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnazium
2400 Dunaujvaros, Magyar Ut 49.
OM azonositd: 038267

Tel.:25/502-910
E-mail: pentelei.szakkepzo@gmail.com

REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYZAT

a Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola, Szakiskola és

Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete

1. BEVEZETES
Ez a melléklet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Az intézmény alaptevékenységeit
meghatarozd jogszabalyok cim alatt felsorolt torvények rendeletek alapjan késziilt,
valamint megfelel a gazdasagi reklamtevékenységrél szolo 2008. évi XLVIIL. torvény
korlatozast eloiro feltételeinek.
2. ISKOLANKBAN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
2.1 A Pentelei Mentalhigiénés Altalanos Iskola, Szakképz6 Iskola, Szakiskola
és Gimnaziumban a reklamtevékenyseég tilos. A reklamtevékenység csak
akkor megengedett, ha a reklam a tanuldékhoz szol és forméjaban,
modszerében a  Pedagogiai  Programmal  6Osszeegyeztethetd. A
bélyegzbélenyomatunkkal ellatott és engedélyezett reklamtevékenység a
kovetkez6 személyiségfejlodést eldsegité témakkal allhat kapcsolatban:
¢ egeszseges eletmad,
¢ kornyezetvédelem,
¢ kozéleti tevekenység,
¢ kulturélis tevékenység, esemény,
¢ oktatasi tevékenyseg,
¢ sporttevékenység.
Vitas esetben a reklamot meg kell vizsgalni. A vizsgalat ideje alatt a kérdéses reklamot
bemondani, kihelyezni tilos. A kdvetkezot kell a vitas reklam vizsgalatahoz kikérni:
¢ a neveldtestulet dontését.
A vizsgélat sordn keletkezett dokumentumokat, véleményeket, dontéseket

jegyzOkonyvezni, illetve irattarazni kell. Felel6sség megallapitasara is sor keriilhet.
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2.2. A reklamra vonatkoz6 szabalyok
¢ A reklamoknak meg kell felelnilik a gazdasagi reklamtevékenységrél szolo 2008.
évi XLVIII. térvényi korlatozast el6iro feltételeinek.
- Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely a fiatalkoruak fizikai, szellemi vagy erkdlcsi
fejlodését karosithatja.
- Dohany- és alkoholtartalmu és egyéb élvezeti cikkekre (energiaital, egészségtelen
ételek) irdnyuld rekldmokat tilos az intézmény teruleten elhelyezni.
- Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely a fiatalkorlak tapasztalatlansdga vagy
hiszékenysége kihasznalasaval kozvetlen felszdlitast, ©sztonzést tartalmaz
aruvasarlasra.
- Tilos kozzetenni olyan anyagot, amely a fiatalkoruakat veszélyes, erdszakos, a
szexualitdst hangsllyoz6 helyzetben mutatja be, illetve stlyosan szeméremsérto
nyiltsdggal abrazolja a nemiséget.
- Tilos a tudatosan nem észlelhet6 reklam.
¢ Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast a Pentelei Mentélhigiénés Altalanos
Iskola, Szakképzé Iskola, Szakiskola és Gimnéziumban nyilvanos helyen kitenni csak
az igazgatd altal megbizott titkarsagvezetd engedélyével lehet (aldiras és az iskola
korbélyegzdje ellatasaval).
¢ Reklamot csak a Kkijelolt fellletekre lehet elhelyezni: kiallitasi fellletre
(falidjsagokra, megallité tablakra, stb.) Tablok ald tilos kihelyezni reklamot! A
reklamanyagot id6hatara, relevanciaja lejartaval el kell tavolitani.
¢ Iskolank teriiletén semmilyen anyagi el6ny esetében sem lehet jogszabalyba 1itk6z6
reklamtevékenységet folytatni.
¢ Az iskola igazgatdja koteles a pedagdgusoktodl, a sziiloktol, a tanuloktol érkezo, az

intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételeket megvizsgalni és

a sziikséges lépéseket megtenni.
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¢ Az intézményben megengedett rekldmtevekenységek formai és maédjai:
- Ujsagok terjesztése,
- szordlapok kihelyezeése,

- plakatok kiragasztasa,

- egyeb szdbeli tajékoztatas.
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AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

> anemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: NKkt.),

> az oktatasi igazolvanyokrdél sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
R,

> a kodzforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz616 85/2007. (1V. 25.)
Korm. rendelet,

> abiztonsagi okmanyok védelmének rendjérél 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet.

Az oktatasi igazolvany fajtai és ajogosultak kore

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban:
NEK-rendszer) specifikdcioinak megfeleld igazolvany, amelynek az Kecskeméti
Reformatus Altalanos Iskoldban (tovabbiakban: Intézmény) igényelhetd fajtai:

a) diakigazolvany,

b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozd
egyseggel (a tovabbiakban: adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi
okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

Az oktatési igazolvanyok a kiallitas napjatdl szamitott 8. évig érvényesithetok. A
kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.

Az Intézmény feladatai
a) az Oktatasi Hivatal (adatkezel6) altal meghatarozott mdédon adatot kdzol az
oktatési igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival
kapcsolatban,
b) a fel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva térolja,
c) részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében,
d) érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,

e) belsé szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd
matricék es az egyéb nyomtatvanyok kezelésere vonatkozé szabalyokat,
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f) vezetdje kijeloli az oktatdsi igazolvany érvényesitése, bevonasa ¢és a

jogszabalyban el6irt tovabbi feladatok megvaldsitasanak végrehajtasaért
felelos személyt,

g) kiadja az igazolast, mely az igényelt diakigazolvany kiadasaig - a kdzforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekr6él szolo 85/2007. (V. 25.)
Korméanyrendelet szerinti - ideiglenes diakigazolvanynak mindsiil.

h) vezeti az alabbi nyilvantartast:

- az elektronikus igénylésr6l kinyomtatott és a jogosulttal vagy torvényes
képviseldjével alairatott ellendrzd adatlapot,

- az igénylés elkildesének tényét és idejét,

- az adatfeldolgozé adatszolgéaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi
azonositojat,

- az érvényesité matricak megrendelésének tényét és idejét,

- amegrendelt érvényesité matricak megéerkezésenek tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott
érvényesité matrica sorszamat (7. és 8. sz. melléklet),

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositdjat,

- a g) pont szerinti igazolas adatait.

Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Oktatasi igazolvany
a) az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje alatt,
b) az elveszett, megsemmistlt, megrongalddott oktatasi
igazolvany helyett igényelhetd.

Amennyiben a kozrem(ikodd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a
valtozés az oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolddo jogokat és kedvezményeket nem
érinti, a jogosult nem koteles Uj oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaju oktatasi igazolvanybol
egyidejiileg csak egy érvényes oktatdsi igazolvanya lehet, azaz a tanulonak
egyidejiileg egy didkigazolvanya, a pedagdégus munkakorben dolgozonak

egyidejiileg egy pedagogusigazolvanya lehet.
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Diakigazolvany

Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore
Diékigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuldéja a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetdé oktober 31-ig, kiveve, amennyiben a nem tankoteles
tanulonak félévkor megsziinik a tanuldi jogviszonya. Ebben az esetben a tanulo
didkigazolvanyra az adott tanév marcius 31 -ig jogosult.
5.1.1. A didkigazolvany igénylése
A koznevelésben a tanul6, kiskoru tanuld esetében a torvényes képviseldje a
diakigazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az Intézmény sziikség
esetén felhivja a jogosultat a hidnyok potlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 17.
8-aban rogzitett igénylési eljarast.
Az U beiratkozok didkigazolvany igénylését az intézményben erre kijelolt
személy bekuldi a didkigazolvany rendszerbe. Az (j beiratkozok tanuldi
jogviszonyat el6szor a KIR személyi nyilvantartasban kel rogziteni. A jogviszony
hitelesitése utan lehetséges az igénylofeliileten az igénylés rogzitése és
bekuldése. Az 6vodai jogviszony lezarasa nem szilkseéges a tanuloi jogviszony
létesitéséhez, igy az 4ltalanos iskola els@ osztalydba iratkoz6 tanuldok is
lejelenthetdk a KIR felé. A nyitott 6vodai jogviszony csak akkor lehet akadalya a
tanuloi jogviszony bejelentésének, ha a gyermek ugyanazon intézmeényben létesit
tanuloi jogviszonyt, ahol az 6vodai jogviszonya fennall.

A diékigazolvanyt postai uton az Oktatasi Hivatal kildi meg a jogosult szaméra.
2016. januar 1. napjatol a diakigazolvany igazgatasi szolgéltatasi dija kivezetésre
keriilt. Ettdl az idéponttol a tanulok a dij befizetése nélkiil nytjthatjak be
didkigazolvany igénylesiiket, és az a bekildés és az igénylés adatainak
ellendrzése utan atadasra keriil a gyartonak.

Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkul
a 3. szamu melléklet szerint igazolast ad ki:

a) ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatas, a gyakorlati képzés tényleges
helyszinét, ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltlintetni,
b) annak a jogosultnak, aki tanul6i jogviszonyanak megsziinését kdvetden, de a

didkigazolvany érvényességi idejének lejarata elott elvesziti didkigazolvanyat,
vagy diakigazolvanya a jogosultsagok igazolasara alkalmatlanna valik. Ebben
az esetben az igazolason az intézmeny és a munkarend rovatot a jogosult el6z6
didkigazolvanya alapjan kell kitolteni.
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A pedagogusigazolvany

Pedagdgusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. 8 (3) bekezdésében meghatérozott
munkakort betoltd, az Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben
pedagdgus munkakorben kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
foglalkoztatott, vagy az elébbiekben meghatarozott munkakorbdl korhatar eldtti
ellatasba vagy nyugallomanyba helyezett személy.

5.1.2. A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltaté - ha
jogszabaly méasként nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel, elektronikus uton terjeszti eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére
irdnyulé  kérelmet, és tesz jogszabadlyban meghatarozott mas eljarasi
cselekményeket. A munkaltaté az eljards soran - ha jogszabaly maskeént nem
rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus Gton
tart kapcsolatot a KIR adatkezelgjével. A KIR adatkezeloje és a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodék a pedagdgusigazolvany
elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany
érvényességének megsziinését koveto ot évig kezelhetik.

A pedagdgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek
jelenti be. A jogosult befizeti a meghatarozott dijat az Intézmény részére, amely
szlikség esetén felhivja a jogosultat a hianyok pétlasara. Az Intézmény lefolytatja
a R. 26. §-aban rogzitett igénylési eljarast.

Az elveszitett, megsemmisult, megrongalodott didk- vagy
pedagogusigazolvany bejelentése
A tanuldé és a pedagdgus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az
elveszitett, megsemmisdilt, megrongaldott didkigazolvany vagy
pedagdgusigazolvany tényét.
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Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

Az oktatasi igazolvany érvényesitése
A Rendelet 38. 8-a szerint az intézménybdl tavozo tanulok didkigazolvanyat a
jogviszony lezarasakor be kell vonni, és a bevonast a Hivatal altal meghatarozott
maodon

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany
hasznalatara jogositod jogviszonya megsziinik.

Az érvenyesités hatarideje kdznevelésben kiadhato oktatéasi igazolvany esetében
oktober 31. napja.

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricakat az
Intézmény koteles megrendelni az érvényesitd matrica igényldlapjanak
kitoltésével és annak az Oktatasi Hivatal részére elektronikus aton torténd
eljuttatasaval jalius 15-ig. Az Oktatdsi Hivatal gondoskodik a megrendelések
teljesitésér6l postai tton, a koznevelésben szeptember 1 -jéig. Az Intézmény
sziikkség szerint tovabbi érvényesit6 matricdkat rendelhet megrendelésének
elektronikus  (ton az adatkezel6hoz  torténd eljuttatdsdval. Ezeket a
megrendeléseket az Oktatasi Hivatal az atvételt kovetd 30 napon beliil postai uton
teljesiti.

A tankételes tanuldk didkigazolvanya érvényesité matrica nélkil is érvényes
azon tanévet kovetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanul6 a tankételes
kor fels6 hatarat betolti.

Az oktatasi igazolvany bevonéasa
Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni - és ennek érdekében a jogosultat
felszolitani a kordbban kiadott az oktatési igazolvanyanak beszolgaltatasara - a
kovetkezo esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogositd jogviszony megsziinik,

b) az igazolas kiadasakor.

Az Intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil darabolassal
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrol készitett jegyz6konyvet megdrizni (4. sz.
melléklet). A bevont oktatasi

igazolvanyok egyedi azonositdjat a kozremitk6do intézmény a bevonast koveto 8
napon belil atadja az Oktatasi Hivatalnak az OH altal meghatarozott médon.
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Az oktatasi igazolvany kezelésének felel6ési strukturaja

Az Intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi
szintli feladatokat az intézményvezeté megbizasa €s a munkakori leirdsa alapjan
az iskolatitkar latja el. Az iskolatitkdr gondoskodik az oktatési igazolvannyal
kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérdl és az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos
nyomtatvanyok és nyilvantartdsok biztonsagos, elzart, mas szdmara hozza nem
férhetden tOrténd tarolasardl, elektronikus mentésérél. Az Intézményben az
igazgatd az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legaldbb évente
ellendrzi. Az ellendrzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartasok
vezetésére, €s az Oktatdsi Hivatal felé torténd adattovabbitasi kotelezettség
betartaséra.

Zaro rendelkezeés
A szabéalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhetové kell
tenni.

Az Intézmény jelen szabalyzata 2024. februar 01-én Iép hatalyba, és modositasig
érvényes.

Dunaujvaros, 2024. januéar 08.

P.H.

igazgato
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