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1. BEVEZETES

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, alapelve

A szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megéllapitdsokat, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszereit tartalmazza.

Az iskola valamennyi dolgozoja alapelvként kezeli - betartja és partnerektdl is elvarja - a
rendeltetésszerii joggyakorlas, a johiszemiiség elvét, az esélyegyenldség kdvetelményeit, a
tisztességes eljaras és a bizalmon alapuld kolcsonds egylittmitkddés pontos betartasat.

1.2. Az SZMSZ. szabalyozasi korét meghatarozo torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelete a tankonyvveé, pedagogus-kézikdonyvvé
nyilvanitas, a tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol 51. § (2)

1998. évi LXXXIV. a csaladok tdmogatasardl torvény 15. § (1)

20/2012. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 51.§ (7)

1992. évi LXXIX. torvény a magzati élet védelmérol

212. évi C. torvény a Biintetd torvénykonyvrol

2017. évi XC. torvény a biintetoeljarasrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol

368/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol

212. évi C. torvény a Biintetd torvénykonyvrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

A 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl



360/2004. (XII.16.) Korm. rendelet a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ
programjai, az EQUAL Ko6z6sségi Kedvezményezés program és a Kohézios Alap
projektek tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi,

szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol

245/2024. (VIIL.8.) Korm. rendelet - a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a haszndlataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo

eljarasrend részletes szabalyairol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 €letpalyajardl szol6 2023.

évi LII. torvény végrehajtasarol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése, véleményezése,
egyeztetése, elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és miilkodési szabalyzatot az iskola igazgatdja késziti el, a
diakonkormanyzat ¢és sziiléi munkak6zosség véleményének kikérésével a tantestiilet
fogadja el. A fenntart6 hagyja jova.

Jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot a munkavallalok, a tanuldk, a tanuldk sziilei és
mas érdekl6dok munkaidében megtekinthetik az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény

honlapjan.

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, (valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a
felndttoktatasban részt vevoket is) valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit.

A SZMSZ mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, draaddjara
nézve kotelezd érvényiiek.

A SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az iskolai ¢élet — beleértve az
intézménybe érkezéstdl az onnan valo tavozasig — kiillonbozo helyszineire,
valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a
pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo rendezvényekre is.

Hatalybalépés ideje: a tantestiilet elfogadasanak idépontjaval 1ép hatalyba.

Ervényességi ideje: A SZMSZ — eltérd rendelkezés hidnyaban- hatarozatlan
ideig érvényes. Ezzel egyidejlileg az el6z6 SZMSZ hatalyat veszti.






2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALT INTEZMENYI ALAPADATOK

2. 1. Intézményi azonositok:

Az intézmény neve:

Remédium Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime:

2800 Tatabanya II., Kossuth Lajos utca 6.

Az intézmény vezetdje:

IAlbert Marta

Az intézmény jogallasa:

0nallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasanak formadja:

onallé gazdalkodo

Az intézmény fenntartdja:

Remédium Alapitvany

Az intézmény alapito okiratanak szama:

KEM BIROSAG Pk. 60016/1998/2. (675. szam);
kelte: 1998. februar 26.

Az intézmény alapitasanak éve:

1998.

Az intézmény szamlaszama:

63300099-14912863

Az intézmény adohatdsagi azonositd szdma:

18616686-1-11

Az intézmény statisztikai szamjele:

18608115-9133-569-11

Az intézmény OM azonositd szdma:

031858

Mikodési engedély:

KEM Féjegyzdje, szama: VI. 768/1998. hatalyos 1998. 06. 22. mddositas:
2005. 03. 01. hatdlya KEM f6jegyzdje, szama: VI. 375-2/2005., V1.375-3/2005.

hatalya: 2005.09.01., VI.375-4/2005.,

hatalya:

2005.09.01., VI.375-5/2005.

hatalya: 2005.09.01., VI.1163/2007., hatalya: 2007.09.01., VI.1237/2008., hatalya:

2008.09.01.

2010 évi modositas szama: VI.1114/2010 hatalya: 2010. augusztus 30.
KE-06/hat/1016-2/2019. hatalya: 2019. szeptember O1.
KE/11/419-8/2020. hatalya: 2020. szeptember 01.

KE/11/530-3/2022. hatalya: 2022. szeptember 01.

2.2. Az intézmény tevékenységi kore az alapito okiratban meghatarozottak

szerint

* a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek képességeket
kibontakoztat6 és integracios felkészitése

+ etnikai és nemzetiségi hovatartozastol fliggetleniil, tankoteles koru és azon tuli
gyermekek, fiatalok és felndttek nevelése, oktatasa, kiilonos tekintettel a cigany

kisebbségi oktatasra

* sajatos nevelési igényl gyermekek integralt oktatadsa

A tevékenység megvaldsitisa:

 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas 5-8. évfolyam




 altalanos iskolai felndttoktatas (esti vagy levelezd
tagozat)

2.3. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

Az intézmény Onalld jogi személy. Az intézményt a fenntartdé Onallé gazdalkodasi
jogkorrel bizta meg.

Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari évre dsszeallitott €s a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartd biztositja az allami normativa
tovabbitasat.

A tatabanyai Magyar Allamkincstar biztositja a normativat.

Kotelezettségvallalasra, szakmai teljesitésigazolasra, utalvanyozasra az igazgat6 jogosult.
A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, érvényesitésre, az utalvany ellenjegyzésére az
igazgatd jogosult.

2.3.1. Az iskola feladatellatasat szolgalo vagyona:
 az intézmény épiilete a Tatabanya Megyei Jogli Viros Onkormanyzatanak
tulajdona, melyet az intézmény részére 2023-t01 kezdddden legalabb 5 éves
hasznélatba adta
* az intézmény nyilvantartasdban szereplé berendezések ¢és felszerelések az
iskola tulajdonat képezik

2.3.2. Az iskola vagyonaval vallalkozhat:
* Onkoltséges tanfolyamokra
* tovabbképzésekre
» egyéb oktatasi jellegli szolgaltatasra
Az ezekbdl szarmazo bevétel az iskolai koltségvetés része.

2.4. Az intézmény bélyegziinek felirata, lenyomata és hasznalatuk rendje

* hossza bélyegzo
»  korbélyegzo

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara jogosult személyek:

* igazgatd
+ irasbeli felhatalmazas alapjan osztalyfonokok, iskolatitkar

* A korbélyegzd egyetlen példanya az igazgatdi irodaban talalhatd. A korbélyegzd
lenyomata hivatalos iratokon csak az igazgatd aldirdsaval egyiitt érvényes. A
korbélyegzd ettdl eltérd alkalmazisa munkakori leirdsok vagy eseti engedélyek
szerint szabalyozott. pl. bizonyitvanyok, naplok, térzslapok, ellenérzok hitelesitése

esetén az osztalyfonokok jogosultak.
* A korbélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznéalaton
kiviil el kell zarni.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, EGYSEGEI

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezet allandd ¢és oOraaddi alkalmazottainak szdma és az ellatandd feladatok
Osszetettsége miatt lapos szervezeti strukttra indokolt.

A feladatokat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsaval vagy egy-egy megbizott személy
koordinalasa mellett végzik a neveldtestiilet érintett tagjai.

A kotelezo oraszamon feliil, a heti 40 6ras munkaidoben, a nevelo-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja a tantestiilet javaslatainak meghallgatasa alapjan.

Figyelembe veendd alapelvek: a megbizott személy képzettsége, szakképzettsége, egyéni
elkotelezettsége, valamint az iskolai feladatok teljes lefedettsége, az esélyegyenldség és
lehetdség szerint az egyenletes munkamegosztas. A munkakori leirasok rogzitik.

3.2. Az intézmény vezetése

3.2.1. Az intézmény felelds vezetdje

Az igazgatot a fenntartd, Remédium Alapitvany kuratériuma nevezi ki a kdznevelésért
felel0s miniszter egyetértésével.

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesitheto feladatok:
* Dbeiskolazas
» gazdalkodassal kapcsolatos dontések
* munkaltatéi jogkorrel kapcsolatos teenddk
+ kotelezettségvallalas

Kiemelt feladatai:

+ azintézmény képviselete

* aszakmai, pedagogiai, nevelési tevékenységek iranyitasa

* anevelGtestiilet vezetése

« az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor, a kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasa

« aszemélyi és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
ellendrzése

» az osztalyfénokok munkdjanak irdnyitasa

* azifjusagvédelmi munka irdnyitasa

* anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése

» folyamatos belso ellendrzés, egytittmikddés

9



+ dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az igazgatd vagy igazgatOhelyettes egy személyben felelés a szakszerli és torvényes
mikodésért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, a pedagodgiai munka iranyitasaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok feliigyeletéért, a nevelo-oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a balesetek megeldzéséért.

Jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes vagy a tantestiilet egy megbizott tagja
helyettesiti teljes felelosséggel, beszdmolasi kotelezettség mellett. Amennyiben a tantestiilet
megbizott tagja neki fel nem rohaté okbol nem tartézkodik az iskoldaban, akkor a tantestiilet
masik megbizott tagja latja el ezt a feladatot.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon, irdsban ad
felhatalmazast a tantestiilet egy tagjanak, amennyiben az igazgatohelyettes munkakdr nincs
betdltve.

3.2.2. Iskolatitkar

Az igazgaté és igazgatohelyettes mellett titkari feladatokat végez (értekezletek,
prezentaciok elokészitése, vendégek, telefonok fogadasa).
Technikailag elkésziti a kiillonb6z6 ligyiratokat, leveleket, munkaterveket, beszamolokat,

jelentéseket.

Alkalmazza a pénzkezelés szabalyait.

Az iskolatitkdr munkdjat munkakori leirasa, valamint az igazgatdé kozvetlen irdnyitasa
mellett végzi. Munkakori leirdsa a személyi anyagéban talalhatd. Az igazgatonak tartozik
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

3.3. Az iskola kozosségei

3.3.1. Pedagogusok kozossége, a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet — a 2011. CXC. torv. a nemzeti koznevelésrdl 61. § alapjan a nevelési-
oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltdé munkavallaloja,
valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségii
dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatéasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, a kdznevelési torvényben
¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6btestiiletet az intézménnyel munkaviszonyban allo, valamint hatarozott idejl
megbizasi szerzddéssel oraadoi statuszban 1évo pedagogusai alkotjak.
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3.3.2. A nevelotestiilet feladatai

» egységes nevelési-oktatasi kovetelmények kialakitasa, gyakorlati megvaldsitasa

* magatartas és szorgalom mindsitésrendszerének kialakitasa

+ aziskolai hagyoményok rendszerének kialakitasa, apolasa

+ atanuldk jutalmazasi formainak kialakitasa

* nevelési értekezletek témainak megvalasztdsa és feldolgozasa

» a neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol bizottsagot (pl. Fegyelmi Bizottsadg) hozhat 1étre

3.3.3. A nevelotestiilet értekezletei

Tanévnyito értekezlet, félévi értekezlet, tanévzard értekezlet, félévi és €v végi osztalyozo
értekezlet, 2 alkalommal nevelési értekezlet a munkatervben javasolt t¢émakban.

Havonta 1 alkalommal aktualis témakrol munkaértekezlet.

Ha a tantestiilet tagjainak legalabb 30 %-a vagy az iskola vezetése kéri, ill. indokoltnak
tartja, rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani. A neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképes, ha a tantestiiletnek legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit - ha errdl
magasabb jogszabaly, ill. a SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata a donto.
A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.

3.3.4. A nevelo-oktato munkaval osszefiiggé csoportok feladatai
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységeinek kialakitdsa, miitkodtetése.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi véaltozasok nyomon kdvetése.

Az iskolai munkaterv részeként gyermekvédelemi munkaterv készitése.

Nyilvantartas vezetése a veszélyeztetett; a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti, a
beilleszkedési, magatartasi €s tanuldsi nehézséggel kiizdo és a sajatos nevelésii tanulokrol.
Sziilok és tanuldk tajékoztatasa a gyermekvédelemmel kapcsolatos intézményekrdl, segitd
szolgélatokrol.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénés ¢€s szenvedélybetegséget megel6zo
programok szervezése.

A témakorrel kapcsolatos palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok
készitése, megvalositasa.

Rendszeres kapcsolattartds az osztalyfonokokkel, iskolaorvossal, valamint az iskolan
kivilli  gyermekvédelmi intézményekkel, hatésagokkal ¢és a gyermekvédelmi
szolgalatokkal.

3.4. Pedagogusok megbizasa nevelo-oktatéo munkaval osszefiiggo feladatokra

Az alabbi feladatok ellatdsa munkakori leirdsokban foglaltak szerint valosul meg.
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*  gyogypedagogus

» didkonkormanyzatot segitd tanar

* osztalyfonok

» gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
* rendszergazda

3.5. Nem pedagogus dolgozok

Az intézmény dolgozoinak munkavégzéssel kapcsolatos jogait és kotelességeit a Munka
Torvénykonyve szabalyozza. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat
azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kapnak.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményeket és javaslatokat a dontési
jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. Az irdsban kifejtett javaslatra 10 munkanapon beliil
valaszolni kell.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését jogszabalyi eldiras esetén, vagy az intézmény
egészet érintd kérdések targyaldsakor kell 0sszehivni. A gytilésekrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.

3.6. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az iigazgatd kotelessége és felel0ssége. A hatékony és jogszerii miikkodéshez azonban
rendszeres és jOl szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény igazgatdjanak ¢&s
pedagogusainak munkakdri leirdsa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, egy-egy aldirt példanyt az
irattarban kell 6rizni.

A rendszeresen minden tanévben ismétlddo ellendrzési teriiletek:

* tanitasi 6rak megtartasa és dokumentalasa

* a tanuldoi nyilvantartds, a torzslapok, bizonyitvanyok pontos
kiallitasa

» azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok nyilvantartasa,

» agyermekvédelmi intézkedések

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
4.1. Az igazgatéo munkarendjének szabalyozasa

Az igazgatonak vagy az altala megbizott személynek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszeru
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délutani foglalkozasok vagy egyéb intézményi programok vannak. Az Orarend
figgvényében az igazgatd vagy megbizottja a teljes nyitva tartdsi id6 alatt az
intézményben tartdozkodik.

Az igazgato és az igazgatohelyettes heti kdtelezé draszama 6, illetve 8 ora.

4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény foallasu pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztisat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Rendkiviili esetben az
igazgato ettdl eltérd napi munkaidé-beosztést is elrendelhet.

Az orarend készitésekor elsdsorban a pedagogiai elveket kell figyelembe venni. A
pedagdgusok orarend Osszeallitisaval kapcsolatos kéréseit az igazgatd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.3. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld - oktaté munkaval
vagy a tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld tevékenységek ellatasdhoz sziikséges
1débdl all. A pedagogus munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

* a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra
* a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra

4.3.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

* atanitdsi 6rdk megtartasa

» adiakonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa

* osztalyfonoki feladatok ellatasa

« gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

+ differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, stb.)

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd €s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi o6ra eldkészitése, adminisztracios feladatok sora, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 50 perc
iddtartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. A pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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4.3.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok:

* atanitasi ordkra val6 felkésziilés

* atanuldk dolgozatainak javitasa

* atanulok munkdjanak rendszeres értékelése

* amegtartott tanitasi 6rak dokumentélésa, a helyettesitett 6rdk vezetése

* osztalyozd vizsgak lebonyolitasa

» kisérletek 0sszeéllitasa

* dolgozatok Gsszeallitasa és értékelése

* atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

+ tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok

+ feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

» iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

« azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

» sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

* részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

* részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

+ atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és egyéb programokon

e tanulményi  kirdnduldsok, iskolai iinnepségek ¢és  rendezvények
megszervezese

» iskolai innepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel

» iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés

» szertarrendezés, a szakleltarak €s (szak)tantermek rendben tartasa

crer

4.4. Az iskolaban tartozkodas rendje

4.4.1. A tanulok benntartéozkodasanak rendje

A tanuldk az elsd tanitasi ora, rendezvények elott legfeljebb 15 perccel érkezhetnek az
iskolaba és az utols6 tanitasi ora utan kotelesek elhagyni az iskola épiiletét. Gyiilekezés az
évszaknak megfelelden az udvaron vagy az iskola folyosojan.

4.4.2. Az intézménnyel nem jogviszonyban allok benntartozkodasanak rendje

Vagyonbiztonsagi okok miatt az iskola bejarata napkézben zarva van. Csengetés utan
minden belépni kivand személyt az ligyintéz6hoz kisériink.

4.4.3. A pedagogusok benntartozkodasanak rendje, a tavolmaradas bejelentésének
szabalya

A pedagbgus koteles 15 perccel a tanitdsi, foglalkozasi, tigyeleti id6 kezdete elétt a
munkahelyén megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét legkésébb az adott
munkanapon 7:20-ig kdoteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak. A
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tobb napot hidnyzé pedagogus koteles tanmeneteit, a tananyaghoz kapcsolodo sziikséges
eszkOzoket az igazgatohoz eljuttatni, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.

4.4.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét az intézmény zavartalan
miikodése érdekében az igazgatd hatdrozza meg. Munkakori leirdsukat az igazgato késziti
el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az igazgato tesz javaslatot a
napi munkarend 0Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsdra, ¢s a munkavallalok
szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5. A TANULOK KOZOSSEGEI

5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, azonos csoportban tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén pedagogus vezetd, osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg, a tevékenységet kiilon munkakori leirds tartalmazza.

5.2. Iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili
szabadidds tevékenységeinek segitésére iskolai didkonkormanyzat miikodik.

A diakoénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkonkormanyzat €lén valasztott vezetdség all. Tevékenységét az iskolai
didkonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja ¢s fogja Ossze. A didkonkormanyzat a segitd
tanar kozvetitésével vagy kozvetleniil fordulhat az iskola igazgat6jahoz.

A didkgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékozodo-tajékoztatd foruma, amelyen
minden tanulé részt vesz. Osszehivasa az igazgaté kezdeményezésére vagy a
diakonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint torténik. A didkgytilésen
részt vesznek a nevelOtestiilet tagjai. Levezetd elndke a didkonkormanyzatot segito tanar.
A tanulok eldzetesen irasban vagy a kozgyiilésen szoban kérdéseket tehetnek fel az iskola
vezetésének.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasara osztalyfonoki ora keretében, alkalmi felmérések
révén, az osztalyképviseleten keresztiil, a didkgytilésen, illetve kozvetleniil az igazgatohoz
fordulassal van lehetdség.

Egyéni problémakat a tanulok személyesen vagy az osztily, illetve a DOK képviseldje
tjan jelezhetnek. Csoport (osztaly) képviseletében a DOK elndke jarhat el.
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6. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOPS
SZABALYOK

6.1. Tanuloi jogviszony létesités

A tanulok felvételének és elbocsatasnak rendje az altalanos iskolara vonatkozik.

* A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik.

« A felvétel és az atvétel jelentkezési lap alapjan torténik.

+ A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja, vagy akadalyoztatdsa esetén a
helyettese dont a kdznevelési torvényben meghatarozottak alapjan.

* A tanuldi jogviszony a beiratés, ill. a beiratkozas napjan jon létre.

» Beiratkozasi 1id0szak: minden év junius 15. és junius 30., valamint azoknak a
tanuloknak, akiknek nem sikeriilt a potvizsgajuk, €s ugy gondoljak, hogy nalunk
szeretnék befejezni tanulmanyaikat, minden év augusztus 31-ig varjuk
jelentkezésiiket.

Ha még nem értiik el a meghatarozott osztalylétszamot (a Remédium Altalanos
Iskola Alapité Okirata szabalyozza), akkor természetesen a beiratkozé tanulokat
(nappali, levelezd, esti) egész tanévben varjuk.

* Az iskoldba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl az

igazgatd vagy helyettese dont.

Tankoteles tanulé mas iskolaba jelentkezése esetén az iskolatitkdirnak a befogad6 iskola
nyilatkozatat be kell mutatni, ezt kovetden lehet kiirni az iskola tanul6i nyilvantartasabol.

Tankételes tanul6 iskolankba valo jelentkezése esetén sziikséges a jelentkezési adatlap kitoltése,
leadasa az igazgatd vagy helyettese részére. Elfogadd vezetdi dontés esetén a Befogadd
nyilatkozat kitoltése, elkiildése az adott iskolaba. A jelentkezés csak hivatalos dokumentumok
bemutatasaval torténhet.

6.1.1. Felvétel tanév kozben
* az atvételt a tanuld és a sziild alairasaval kell kérelmezni az
iskola igazgat6janal
+ ajelentkezés csak hivatalos dokumentumok bemutatasaval torténhet
* torvényes lehetdségek figyelembe vételével az igazgatd dont

6.1.2. A tanuloi jogviszony szabalyozasa

A tanuloi jogviszony megsziinik, ha:

e A tanuldt masik iskola atvette, az atvétel napjan.

e A tankotelezettség utolsé éve szorgalmi idejének utolsd6 napjan, ha a tanulo
tanulmanyait nem kivéanja tovabb folytatni, és ezt irdsban bejelenti, illetve a 16. ¢életév
betdltésekor. Ez utobbi esetben is irasbeli bejelentés sziikséges, kiskort tanuld
esetében a sziild egyetértésével.

o A tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanul6 irdsban bejelenti, hogy kimarad.

e A tankételezettség megsziinése utan az iskola kérelem nélkiil is megsziintetheti a
tanul6i jogviszonyt, ha az iskola kotelezd foglalkozasairol a jogszabalyban
meghatarozott idénél tobbet mulasztott igazolatlanul a tanuld.
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e A tankételezettség megsziinése utan az iskola kérelem nélkiil is megsziintetheti a
tanuloi
jogviszonyt, ha a tanuldé nem tesz eleget a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatban leirt
beszamolasi kotelezettségének. Ez esetben az intézmény a torvényben eldirtaknak
megfelelden két értesitést kiild postai iton a tanuld lakcimére, melyet beiratkozaskor
megadott, majd hatarozatban értesiti a tanuldi jogviszony megsziinésérol.

e Fegyelmi hatarozat alapjan a tanuld kizérasra keriil a tankotelezettségre vonatkozo
szabalyoknak a betartasaval.

6.1.3. Egyéni munkarend

e atanuld ¢és a sziilo egyiittes irdsos kérelmére, alapos indokkal egyéni munkarendi
jogviszony létesithetd, az Oktatasi Hivatalhoz kell a kérvényt benyujtani, €s
kizarolag csak az Oktatasi Hivatal engedélyével lehetséges

e szaktanari javaslatra a magantanuld negyedévenként, illetve az igazgatod altal
meghatarozott idépontokban koteles beszamolot tenni

o felévkor és év végén kotelezd osztalyozo vizsgat tennie

6.2. Iskolai hianyzasok, késések kezelési rendje

A tanuld koteles a tanitasi ordkrol €s az intézmény altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat igazolni, az idStartamra vonatkozd sziildi — nagykora tanuld esetén sajat —
kérelemmel vagy orvosi igazolassal.

Barmilyen hidnyzés esetén a sziild (gondviseld) az iskolat a hidnyzés elsé napjan, telefonon,
vagy személyesen, vagy elektronikus tton értesiti.

Ha a tanul6 beteg volt, az orvos az igazolast a KRETA rendszerbe tolti fel.

A mulasztas indokoltsagarol az osztalyfénoknek joga van meggy6zddni.

A tavollét engedélyezését az ellendrzé konyvon keresztiil — legkésébb a tavollétet megeldzo
napon — kell kérnie a sziilének vagy nagykoru tanul6 esetén sajat maganak.

Indokolt esetben a tavollét utdlag is igazolhat6 a sziild, illetve a nagykoru kérésére. Az igazolast
a mulasztast kdvetd napon kell bemutatni.

A fenti esetekben
e az osztalyfonok egy tanévben legfeljebb 3 tanitasi napot igazol,
e asziild egy tanitasi évben 10 napot igazolhat,
o clozetes kérelemre hosszabb tavollétet — az osztalyfonokkel egyetértésben — az
igazgato engedélyez.

Ha a tanuld hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt hidnyzik, tavollétét az
osztalyfonok igazolja. A tavollét okat hitelt érdemlden bizonyitd iratot a tanuld — a tavollétet
megeldzden, kivételes esetben a mulasztast kovetd napon — koteles bemutatni.

A tanuld 6rdi igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hatarid6 (3 nap) alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Ha a tanul6o az intézmény altal szervezett tanulmanyi vagy sportversenyen vesz részt, akkor
mulasztasa hivatalos tavollétnek mindsiil, az osztalyfénok igazolja azokat.

Amennyiben a tanulé a tanitdsi Ordra a becsengetést kovetden a tandr utdn érkezik az
osztalyterembe, késésnek mindsiil. A késést igazolni lehet. A késések percei 0sszeadddnak, 45
perc késés egy igazolt, ill. igazolatlan 6rdnak mindsiil (csak az elektronikus naplonal).
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Az igazolatlan mulasztdsokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa az osztalyfonok feladata. A megtett
intézkedéseket dditummal ellatva az osztalynaplo jegyzet rovataban irasban rogziteni kell.

Az iskola koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsé igazolatlan mulasztasat kvetden és a
nem tankoteles kiskora tanul6 sziileit, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri az 1 orat.

Ha a tankdteles, ill. nem tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa eléri a 10 orat az iskola
igazgatoja értesiti a gydmhatosagot €s a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a 30 6rat az iskola a mulasztasrol tajékoztatja
az altalanos szabdlysértési hatosdgot és ismételten a gyermekjoléti szolgdlatot. A megyei
kormanyhivatalok gyakoroljak az altaldnos szabalysértési hatdsagi jogkort (2012. évi 1L
Szabs.tv.).

Ha a nem tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri a 30 6rat és megvolt legalabb 2 irdsos
értesités a sziilének a kdvetkezményekrdl valo tdjékoztatassal egyiitt, az iskola irdsban értesiti a
tanulot és (kiskoru esetén) a sziilt a tanuldi jogviszony megsziinésérol.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa eléri az 50 orat az iskola igazgatdja értesiti a
gyamhivatalt és a gyermekjoléti szakszolgalatot.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és az igazolatlan mulasztisa egyiittesen meghaladja:

e a 250 tanitasi orat, vagy

e egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak 30 % -at, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi
¢v kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd a tanitasi év végén nem osztalyozhato,
kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a tanul6 mulasztasainak szama mar az elsd félév végén meghaladja a meghatarozott mértéket,
¢és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozo vizsgat kell
tennie.

A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a hasz tanoérai foglalkozast, és az iskola eleget tett a
meghatarozott értesitési kotelezettségének.

A jogszabalyokban rogzitetteken kiviil az osztalyfondk a tanuldé mulasztasarol havonta, annak
jogkovetkezményérdl sziikség esetén tajékoztatja a sziiloket, illetve az igazgatot.
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Hianvzis. illetve isazolatlan hiinvzis esetén sriikséges teendik és kivetkezménvek a 20020012 EMMI rendelet S0.

Teendok tankiiteles tanuld esetén

Igaznlatlan hidnyrisok mértéke

Iskola teenddje

Eltérés gyvermebvédelmi szakellitishan

nevelkedi tanuld esetén

Kiwvetkermény

Elsi alkalommal 1gazolatlanul hianyzik

Szilo (&5 kollégium) irasos  ériesitése,
tajékozrtatasa az igtlan h. kivetkezmeényeiral

Gyermekvedelmi szakszolgalat értesitése

Masodik alkalommal igazolatlanul anyzik

A gyermeckyolét szolgalat kbzremilktdésével
megkeres a szilot

Gyermekvedelmi szakszolgalat értesitése

10 orat elén az igazolatlan hianyzas (egyveb
fogl. 15 szamit!)

Az igazgatd értesin a gyamhatdsagot és a
gyermekvédelmi szolgalatot

Az
szakszolgalatot

1gazgatd  értesitt a2 gyermekvedelmi

A pvermekjolétn  szolgalat arx  iskolaval

egyiittmitkddve intézkedesi tervet készit.

30 drat elén az igazolatlan hunyzas

Az  iskola iEpekoztatja
szabdlysériés:  hatdsagot

altalanos
&5 ismételten a

ar

Gyermekvedelmi szakszolgalat értesitése

A gy, srakszolgilat kozremikodik a szl
értesitésében. 30 igazolatlan ora a 2012 évi

gyermekjdlén szolgalatot. 1. tv. 247§ c) szennt szabilysénésnek
mindsill.
50 drat elén az igazolatlan hunyzis Az igargatd  haladéktalannl  értesiti a2 A pyvh. sajat hatiskorében itézkedik
gyamhatbsagot

Az igarolt és sz igazolatlan  hidnyzas
Osszesen egy tanitdsi éven beldl elénn a 250
omit, vagy cgy tantirgybdl meghaladja a
3%e-oi, és ermuatt a tanuld nem érickelheto

A neveldtestilet oszwdlvozd
engedélvezhet. (Megtagadhatja, ha 20 6ranal
tobb a hidnyzas, és volt legalibb 2 irdsos
ériesités. )

vizsgit

Ha van elég jegve, ériékelhetd.

Ha mincs, és nem engedélyernek wizsgat,
1smeétel.

Ha mincs, és engedélyernck vizsgit, a vizsga
eredmenyétil filggenck a tovabbmk.

Ha az cbozd mar félévkor megyvan

Felévi osztdlyomd vizsgat kell tennie.

Teendik nem tankiteles tanulo eseté

lgazolatlan hidnyrisok mértéke

Iskola teenddje

Gyermebkvédelmi szakellitishan nevelkedi
tanuli esetén

Kiwvetkezmény

Elsi alkalommal igazolatlanul hianyzik

Szild (&5 kollégum) irasos  ériesitése,

tajpékortatiasa ax iztlan h. kévetkezményeral

Gyvermekvedelmi szakszolgalat értesitése

Masodik alkalommal igazolatlanul anyzik

A gyermeckjolét szolgalat kdzremikodésével
megkeresi a szilot

Gyermekvedelmi szakszolgalat értesitése

10 orat clén az igazolatlan hanyeis (egyveb
fogl. 15 szamit!)

Az igargatd ertesitn a gyamhatosagot és a
gyermekvédelmi szolgalatot

Gyermekvedelmi szakszolgalat értesitése

A pyermekjolétn  szolgdlat ar  iskolaval
egyiittmitkddve intézkedés tervet készit.

3 orat elén az igazolatlan hidnyzés és (1)
megvelt legalabb 2 irasos ériesités a szillonck
a kiwvetkezmenyekral wvalo tajékoztatassal
eyt

Az 1skola irdashan értesiti a tanulat és (kiskor
csctén) a sallét a  tanuldr
megsziinéséril

JOEVIsZOmY

A tanuli jogviszony megszimk

A tanuloi késések kezelési rendje:

A napldban elhelyezett mulasztasi lapon kell bejegyezni a késd tanulokat. Az iskolabol
rendszeresen késO tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, és felszolitja ezen magatartas

mellozésére.

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

6.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

6.3.1. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 58 §-a szerint kell

eljarni.

A fegyelmi eljaras elott egyeztetd eljaras levezetése sziikséges.
Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, illetve megegyezés
létrehozasa a felek kozott. E megegyezés menetét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet hatarozza

meg.

53. §(1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalds pedagogiai célokat szolgdl. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
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6ta harom hoénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditdsanak alapjaul szolgadlo inditvany elutasitasdval vagy
felmentéssel végzodott, a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

Az eljards soran a tanulonak joga van ahhoz, hogy meghallgassak. Biztositani kell, hogy
védekezhessen, hogy az eljarasban a sziild vagy annak megbizottja jelen legyen.

A fegyelmi eljarasban érvényesiil a fokozatossag elve. Biintetés el6tt a kortilményeket (véletlen,
szand¢kos elkovetés, fegyelmezetlenség gyakorisaga) gondosan vizsgalni kell.

A biintetésnek aranyban kell allnia az elkovetett fegyelmezetlenséggel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol (egyeztetési eljaras) - az indok megjeldlésével - a tanulot és a
kiskoru tanuld sziildjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését, eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a
terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazésa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani.

A fegyelmi targyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanulo sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanuld
esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a
tanulot a sziild, illetdleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, illetve a sziil6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszert értesités ellenére sem
jelent meg. A tanuld, kiskora tanuld esetén a tanuld vagy a sziilé kezdeményezésére a fegyelmi
eljarast meg kell inditani és le kell folytatni.

A tanulok kartéritési felelossége: ha a tanuld tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben jogellenesen kart okoz, kartéritésre kotelezett a 2011. évi CXC. toérvény a
nemzeti kdznevelésrdl 59.§-a alapjan:

»(1) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Magyar
Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének szabalyai szerint kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozés esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozads napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egy havi dsszegének otven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kér, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér - a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - 6t havi 6sszegét.”

Az intézmény kartéritési feleldssége:

A hatalyos jogszabalyok értelmében az intézmény a tanuldnak tanuldi jogviszonnyal, ill.
gyakorlati képzéssel 0sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben
felel. A kértéritésre a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a gyakorlati képzés
szervezdje feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikdési korén
kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.
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7. A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

r

7.1. Sziiloi értekezletek, fogadoorak

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart tanévkezdéskor, illetve félévkor.
A tanuldkat érint6 altalanos informacidkrél, a munkatervrdl az igazgatd, a hazirendrdl, az
évfolyami kovetelményekrdl, az osztdly tanulmanyi és magatartasi helyzetérdl az
osztalyfonokok tartanak tajékoztatot.

Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldéasa céljabol az igazgatd vagy az osztalyfonok, a
szlil6i munkakozosség elndke javaslatara az igazgatd rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
Ossze. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként a munkatervben meghatdrozott
idépontban tart fogadoorat.

7.2. A sziilok, gondviselok irasbeli tajékoztatasa

A szaktanarok és az osztalyfonokok papir alapt naplo vezetésével, ellendrzé utjan tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.

Sziikség esetén az osztalytonok levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredményérdl vagy stulyos fegyelmi vétségérol.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds irdsban értesiti a sziil6t, gondvisel6t a tankdteles
koru tanuld igazolatlan hidnyzasarol.

A sziiloével vald kapcsolatfelvétel telefonon is torténik. Minden reggel hivjuk annak a
gyermeknek a sziil6jét/gyamjat, aki nem jelent meg az elsé tanitdsi 6rdn és a gyermek
hianyzasanak okardl a sziil6 nem tajékoztatott benniinket.

A fogadoodrak, sziiloi értekezletek és mas fontos iskolai események id6pontjat az iskola
folyosojan elhelyezett hirdetétablan kozz¢ kell tenni.

7.3. A sziilok, gondviselok altal kezdeményezett megbeszélések

Az iskola tanuloinak sajatossaga sziikségessé teszi, hogy a kapcsolattartds nem formalizalt
modjait is engedélyezziik. A sziil6k személyes megbeszélést kezdeményezhetnek az iskola
igazgatdjaval a nyitva tartasi iddben személyesen vagy telefonon.

7.4. Kiils6 kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdja allando
munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:
e a fenntartd, Remédium Alapitvany kuratdériumaval
e csaladsegitd szolgalattal, nevelési tanacsadoval, a helyi oktatidsi intézmények
vezetdivel
e cigany kisebbségi dnkormanyzattal
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e Puskin Miivel6dési Hazzal

e varosi konyvtarral

e rendOrséggel

e neveldotthon igazgatojaval

e partfogokkal

e Tatabanya Megyei Jogi Varos Onkormanyzataval

e megyei kormanyhivatallal

e nem tatabanyai lakohelyl tanuldk telepiilési onkormanyzataival

A munkakapcsolat kialakitasaért, iranyitasaért az igazgato felel6s.

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete €s ellatasa érdekében az iskolaorvos vagy
védond elvégzi a tanulok egészségligyi dallapotdnak ellendrzését, sziirését. A
szir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

Az iskola kdzremiikddik a tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a nevelési tanacsadoval, a gyermekjoléti
szolgalat helyi intézményeivel, gyamiigyi hatosagokkal.

Az ifjusdgvédelmi feladat valamennyi pedagogus kotelessége, munkajukat az
ifjusagvédelmi felelds segiti.

A 2011. évi CXC. torv. a nemzeti koznevelésrol 24 § (3)-as bekezdése alapjan az
iskolaban part vagy parthoz k6tddod szervezet nem miikodhet.

8. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1. A nyitva tartas rendje

Az iskola épiiletének nyitvatartasi rendje szorgalmi idoben:

Hétf6:07:00-17:30
Kedd:07:00-16:00
Szerda:07:00-16:00
Csiitortok:07:00-17:30
Péntek: 07:00-16:00

Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Az IKT (informatikai és kommunikacids technikai) eszkozokkel felszerelt tantermeket
csak szaktanari felligyelettel lehet igénybe venni a teremrendszabalyok betartasaval. A
szabalyok leirdsa az intézmény Hazirendjében megtalalhato.
Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7:00 és délutan 14
ora kozott, illetve a délutani tanitasi id6 alatt az iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak
az iskolaban kell tartézkodni.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén).
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8.2. Tanorai foglalkozasok

A tanitasi 6rak déleldtt és délutan is 40 percesek. Pénteki napokon 35 percesek. A tandrak
napi €s heti elosztasat az o6rarend tartalmazza.

Az iskola tanuléi, kdzosségei (osztalyok, didkdnkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola
igazgatojanak ¢és az engedélyezett Osszejovetelen biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet. A tanuld koteles az iskola helyiségeit, berendezési targyait O&vni,
rendeltetésszertien hasznalni, a padokat a tanitasi 6ra utan iiresen hagyni.

A gondatlansagbol vagy szandékosan okozott kart részben vagy teljes mértékben meg kell
tériteni. A karokozasrdl a felvett jegyzokonyv alapjan az igazgatd értesiti a sziilot és
felszolitja kartéritési kotelezettsége teljesitésére.

9. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELADATOK ELLATASI RENDJE

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az intézményben a védond biztositja.
Heti egy alkalommal elvégzi vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok fizikai és
egészségi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken évente egy alkalommal:

e fogaszat,

e belgydgyaszati vizsgilat,

e szemészet,

e atanulok fizikai allapotdnak mérése.

Az intézmény védondje végzi el a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e vizsgalatok szlirések megszervezése
e az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a
lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyfonokok egylittmiikodnek az igazgatoval és a védondvel abban, hogy osztalyaik
tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek.

10. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, ISKOLAI HAGYOMANYOK

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése az iskolakozdsség minden
tagjanak joga ¢s kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza
meg.
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Iskolai iinnepélyek
e tanévnyitd nemzeti linnepeink: oktdber 23., marcius 15. alkalmabol
e ballagas
e tanévzaras

Megemlékezés
e aradi vértanuk emlékének napjan (oktober 6.)

e akommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emlékének napjan (februar 25.)
e aholokauszt dldozatainak emlékének napjan (aprilis 16.)

e a Nemzeti Osszetartozas Napja emlékének napjan (junius 4.)

e amarcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti linnepek napjan

e amagyar kultira napjan

e akoltészet napjan

e aFold napja alkalmébol

Hagvomanvos rendezvénveink

e mikulés napi linnepség
e karacsonyi linnepség

e farsang
e husvéti
linnepség

e roma nap

11. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Iskolankban — a neveld-oktatd munka soran — a pedagdgusok csak olyan nyomtatott taneszkozt

vagy digitalis kiadvanyt (tankonyv, munkafiizet, térkép, program stb.) hasznalnak a tananyag
feldolgozasahoz, melyet az iskolai tankonyvellatasrol szolé 17/2014. (111.12.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint tankdnyvvé nyilvanitottak €s szerepel a tankonyvek hivatalos
jegyzékén. A tankonyveken til — bizonyos tantargyaknal — egyéb taneszkozokre, eszkozokre
vagy felszerelésre is sziikkség van. Intézményiinkben tartdos tankonyvek hidnya esetén a
tankonyvek rendelése a fenntartdval torténo kiilon egyeztetés és engedély alapjan torténik.

Az iskolai tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja, a modositds hatarideje
junius 30. Az iskolai tankonyvellatds megszervezésében és lebonyolitdsdban az iskolatitkar
miikddik kozre, a tankdnyvrendeléssel megbizott pedagdgussal egyiittmiikodve.

A tankOnyvrendelés Osszeallitdsa soran lehetévé kell tenni a sziilok szamara, hogy azt
megismerjék ¢és a Sziiléi Munkakozosség ¢élhessen a véleménynyilvanitasi jogaval. A
tankonyvrendelés elkészitése elott be kell szerezni a fenntart6 egyetértését.

A kotelezéen eldirt tankonyvekrol és egyéb taneszkozokrol, a kotelezé és ajanlott
olvasmanyokrol a sziiloket majus 31-ig tajékoztatjuk. A taneszkdzok beszerzése a tanév

kezdetéig a sziilok kotelessége. A beszerzésben az iskola kozremiikodik, biztositja, hogy
minden tanuldja hozzajusson az eldirt tankdnyvekhez, kotelezd és ajanlott olvasmanyokhoz.
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Az egyes évfolyamokon a tantargyak tananyagéanak feldolgozéaséhoz sziikséges kotelezd tanuléi
taneszkozok kivalasztasa — a helyi tanterv el6irasai, valamint a szakmai ajanlasok alapjan —

az adott tantargyat tanito pedagogus joga és kotelessége.

A taneszk6zok kivalasztdsanal a pedagogusok, illetve a munkakozosségek a kovetkezod

szempontokat veszik figyelembe:

e tanithato-tanulhato, tanuldsra 6sztonzo, esztétikus, intézménylink elveinek, céljainak

és értékrendjének leginkabb megfeleld tankonyvek;

e a tobb tanéven keresztiil hasznalhatd eszkozoket kell eldnyben részesiteni (pl. tartés

tankonyv);
e allandoésagra toreksziink, 1j taneszkozt csak az oktatds mindségét
eredményességét lényegesen javito esetben vezetiink be.

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

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészségiik és testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatban:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabdlyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalytonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiilk és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszé€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

Minden tanév elsé tanitdsi napjan az osztalyfonok kotelessége, hogy a tanulokkal ismertesse az
intézményre vonatkozo6 tliz-, katasztrofa-és balesetvédelmi, tovabba sajat és a tarsak testi
épségének biztositasara vonatkozo eldirasokat. A szaktantermi foglalkozasokon eléfordulo
kiilonleges szabalyokra az elsd tanitasi Oran a szaktanar hivja fel a tanulok figyelmét. Amelyik
diak az elsd tanitasi napon hianyzik, utolag kell részesiilnie az oktatasban. Az osztalyfondk és a
szaktanarok altal tartott oktatasok megtorténtét a tanulok aldirasukkal igazoljak.

Megeldzés elvei:

Vigyéazzon mindenki 6nmagara, tarsaira, kornyezetére.
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e A nem megfeleld magatartidssal ne veszélyeztesse senki se dnmaga, se masok testi
épségét, nyugalmat és jo kozérzetét.

e Az intézmény balesetveszélyes helyszinein (pl. szaktantermek, tornaszoba, folyosok,
udvar) sajat és a tarsak testi épségének megdrzése érdekében fokozottan be kell
tartani a tanarok, nevelOk utasitasait.

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) tarté neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzése (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

13. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK
ESETEN

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, mentot
kell hivnia

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg
kell sziintetnie

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyégyuld sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb.)
e atliz, a robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes

e megbizott mas személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltdsagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
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e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szerveket,
ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja

15. EGYEB KERDESEK, VALAMINT AZ INTEZMENY ALTAL
SZABALYOZNI KiVANT UGYEK

A nevelési - oktatasi intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység TILOS! Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az intézmény eszkozeinek kolcsonzése:

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében, teljes anyagi kartéritési felel6sség
mellett lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és jogszerli miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
(mint pl. belsd ellenérzés szabalyozasa, irat- és pénzkezelés, bizonylatolas, gazdalkodas,
tiz- és munkavédelem, stb.) 6nall6 szabalyzatok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok ¢és a
fliggelékben talalhato egyéb szabdlyzatok, utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ hatalyba lépése

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2022. szeptember 30-an a nevelotestiilet altali elfogadasaval
Iép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2019. szeptember 30-an elfogadott (el6z6)
SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén
vagy ha a modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkonkormanyzat, a sziiloi

munkakozosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Tatabanya, 2022. szeptember 30.

Albert Marta
intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak elfogadasa - Nevelétestiilet

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet 2022. szeptember 30-4n megtartott tantestiileti értekezleten
elfogadta.

Tatabanya, 2022. szeptember 30.

neveldtestiilet képviseloje

Az intézmény Szervezeti és Miilkodési Szabilyzatanak véleményezése —
Didkiénkormanyzat

Az SZMSZ-t az intézmény Didkonkormanyzata 2022. szeptember 30-an tartott lésén
megtargyalt. Alairasommal tanusitom, hogy az SZMSZ elfogadasa elott a Didkonkorményzat
véleményezte az SZMSZ-t.

Tatabanya, 2022. szeptember 30.

............................................

DOK segit tanara

g Y ! " i ; N y 7
Ajmi oo, Ste. U

Diakénkormanyzat képviselje

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabilyzatinak véleményezése — Sziiléi
Munkakozisség

Az SZMSZ-t az iskola Sziiloi Munkakdzossége 2022. szeptember 30-an tartott tilésén
véleményezte és a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Tatabanya, 2022. szeptember 30.

...........................................

Sziil6i Munkakozosség képviseldje
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Remédium Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellélete.

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol, valamint a kozoktatasrol szold 1992. évi LXXIX. torvény a magzati €let
védelmérdl eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:
e papir alapt nyilvantartas
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felel0s.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon:

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakoéri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar
e atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgato, igazgatohelyettes iskolatitkar,
osztalyfonokok
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
iskolatitkar

A tanulok adatait tovabbithatja:
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fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

A magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil a neveldtestiileten beliill a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének tovabbithatja:

igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar

A didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar

A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépfokt intézményhez adatot
tovabbithat:

igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar

Az egészségiigyi, iskola egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
igazgato, igazgatohelyettes

A csaladvédelemmel foglalkozd  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
vesz€lyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

igazgato, igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az alkalmazottak adatait személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato felelos.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartds (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

torzskonyv (vezetéséért felelds: osztalyfonokok)

bizonyitvany (vezetéséért felelds: osztalyfonokok)

beirasi naplé (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

osztalynaplok (vezetéséért felelds: osztalyfonokok)

Korrepetalasi és interkulturalis naplok: (vezetéséért felelds: szaktanarok).
Didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).
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A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositod adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato felelds.
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2. szamu melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A 368/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
az onalldoan gazdalkodd szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét kialakitani.

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, blinteto-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot
ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étez0 szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az
egyes miveletekben stb. el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei
A szabalytalansagok alapesetei:

e A szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.)

e A nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazé szabalytalansag)
Egyes eljarasok értelmezése a szabélytalansdgok soran:

A 212. ¢évi C. torvény a Biinteté torvénykonyvrdl 6. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény biintetés kiszabasat rendeli.

A biintetdeljarasrol szolo 2017. évi XC. torvény kimondja, hogy a birdsagnak, az
ligyésznek és a nyomozd hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte
esetén Dbiintetdeljarast meginditani. Eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a
hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az
ligyészségnél vagy a nyomozati hatosadgnal kell megtenni.

A 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy
mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
Oonkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben
meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény kimondja, hogy szabalysértési eljaras
feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy
tudomasa alapjan indulhat meg.
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A 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrél kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljaras
meginditasara a 2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol: munkaviszonybol és
a munkaviszony jellegli jogviszonybol szdrmazo perek az irdnyadok. Kartéritési feleldsség
tekintetében iranyadok tovabba 2012. évi I. tdrvény a munka térvénykonyvérdl megfeleld
rendelkezései. Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében intézményiinkre a Mt.
megfeleld rendelkezései az irdnyadok.

2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadéalyozasa elsddlegesen az
igazgato feleldssége.

A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan az igazgatd feleldssége, hogy:

A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmény,

A szabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto.

Szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdalytalansdg korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

e Megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirdsok megszegését (megeldzés).

e Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a
felelosség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

e Intézményiinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a
sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kdvetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartsa) az igazgat6 feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérél egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

e Amennyiben a szabdlytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

e Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak
a vezetd felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

e Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy
arrol értesiti az igazgatot.

e Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.
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3.2. Az igazgato észleli a szabalytalansagot

Az igazgatd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor
¢s feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

3.3. Az intézményvezetés belso ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a bels6 ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl rendelkezéseinek megfelelden jar el.

3.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellenOrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési
jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési,- kartéritési,- illetve fegyelmi eljarés
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja esetén az
ellendrzé szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ). A
szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az igazgat6 felelOs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra

illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az

illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa.

e Fegyelmi iigyekben az igazgatd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgélatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér
fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

e A vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor
keriil sor, ha a szabalytalansag megéllapitasat koveten a feleldsség eldontéséhez
¢s/vagy a hasonld esetek megeldzése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre 4116 informaécio.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

e Nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

e Figyelemmel kiséri az altala ¢és a vizsgadlatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat, A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansagi
lehetoségeket beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szdmara, eldsegitve annak
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folyamatban 1év0 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érintd eseményekre valé nagyobb ralatast.

A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az igazgat6 feladata:

e A szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik. Egy
elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat.

e Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridoket.

e A palyazati uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi a 360/2004. (XII.16.) Korm. rendelet a Nemzeti
Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL Ko6zosségi Kedvezményezés
program ¢és a Kohézids Alap projektek tdmogatasainak fogadasahoz kapcsolddo
pénziigyi lebonyolitdsi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol
meghatarozottakat.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalositasi
formak:

A intézmény vezetdje eljardsrendet ad ki a intézmény teljes tevékenységével
kapcsolatosan a szabalytalansdgok kezelésérol.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett az intézmény vezetdje donthet tigy, hogy:

e Szakértéi csoport értékelje az intézmény miikddése soran eléforduld
szabalytalansdgokat, és a szakértéi csoport egyuttal javaslatot tesz a
szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport
mitkodését is szabalyozni kell.

e Szabalytalansagi felelost jelol ki a szabalytalansagok észlelésére és a
kapcsolodo intézkedések koordinalasara; ebben az esetben a szabdlytalansagi
felel6s munkakori leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket.

e Az altalanos, az intézmény egészére ¢Ervényes elveket, kotelezettségeket
tartalmaz6 eljarasrend mellett, az egyes szervezeti egységek vezetdi kotelesek a
sajat szervezeti egységeik tevékenységének szabalyozasa sordn a szabalyzattol
valo eltérés eseteit, az eltérés, a szabdlytalansdg kovetkezményeit, a
korrekcidk, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés folyamatait is
szabalyozni.
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3. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: igazgato

A munkakort betoltd neve:

Munkavégzés helye: Remédium Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Remédium Alapitvany kuratériuma
Helyettesitési eldiras: SZMSZ szerint

Fizetési besorolas: Kinevezési okmany szerint

A tanorai foglalkozasok oraszama (heti):

Tulora:

Heti munkaido:

Cél: Egyéni felelds vezetoként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett intézmény
szakszerli és torvényes mikodését, a helyi koznevelési koncepcid szerinti pedagdgiai
tevékenységet, az alkalmazottak: munkajat, és biztositja az ésszerti gazdalkodast.

A.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZILETESEN:

1.)Iranyitja az intézmény szakszerli és torvényes miikodését, gazdalkodasat; — a jovahagyott
koltségvetés alapjan.

2.)Biztositja a miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka— és tlizvédelmi
rendelkezések betartdsat, a gyermekbalesetek megel6zését.

3.)Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az
el6irasok betartasarol.

4.)Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat, elOkésziti a neveldtestiilet
hatarozatait, a tankonyvrendelést.

5.)Vezeti a nevelOtestiiletet, megkdveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkat.
6.)Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi linnepélyek
méltd lebonyolitasara.
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7.)Egyiittmiikodik a fenntartoval, a sziilokkel, érdekképviselettel, stb.

8.)Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka ¢&s balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyi feliilvizsgalatait.

9.)Dont az intézmény minden lényeges ligyében a jogszabalyi keretek kozott.
10.) Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kotelezettségét.

11.) Ellendrzi ¢és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az
intézményi tevékenységet.

12.) Intézkedik rendkiviili események bekdvetkeztekor.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkaltatéi, a taniligyigazgatasi €s a pedagogiai vezetd jogait, dontési hataskorét.

Altalanosan nem helyettesithetd hataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi, és
utalvanyozasi jogkor.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgatohelyettesekkel, gazdasagi vezetOvel, iskolatitkarral,
gondnokkal, kdnyvtar vezetdjével, megbizott felelosokkel.

Kapcsolatot tart: a fenntartdval, a Sziiléi Munkakozosséggel, didkonkormanyzattal, sziilokkel, a
tagintézménnyel, az érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések
illetékeseivel, az iskolai alapitvany kuratériumdval és tamogatdival, a helyi tarsadalmi
szervezetekkel, az iskolaorvossal.

B.) FELELOSSEGI KOR

Az igazgato egy személyben felelOs:

Az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodésért,

az észszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai program megvalositasaért, nevelémunkaért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mikodéséert,
az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod
megkoveteléséért,

a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért
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Igazgato munkaltatoi feladatkore:

- Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja személyi
anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.

- Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozdk
munkafegyelmét, az eldirasok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

- Megbizza a vezetOket (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd) €s a kiilonbozd feleldsoket
(munkakozosség  vezetdk, ligyeletvezetd, palyavalasztasi, ifjisagvédelmi, tankonyv,
munkavédelmi, tizvédelmi felelds, szakkorvezetok, stb.).

- Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést, a
munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazésat.

- Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

- Vezetdtarsaival — a belsd ellendrzési szabdlyzat szerint — folyamatosan ellendrzik a dolgozok
munk4jat.

- A kiemelkedden, a tartésan jol dolgozdkat — az egyeztetések megtartasaval — dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a vétkesen hibazo dolgozot
fegyelmileg feleldsségre vonja.

- Biztositja az egészséges munkavégzeés személyi €s targyi feltételeit, intézkedik a munka, tiiz—
¢s balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Igazgato taniigyigazgatasi feladatkore:

- El6terjeszti az SZMSZ ¢és a Hazirend tervezetét, moddositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérdl, és az elfogadasrol.

- Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

- Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi €s irdnyitja a
pedagdgiai munkat.

- Osszeallittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a nevel&testiilettel,
irdnyitja az 6sszehangolt munkarendet, ¢s megismeri az érdekcsoportok véleményét.

- Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdrozatok eldkészitését, az
intézményi informacidaramlast.

- Tamogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését, valamint szakmai
képzést, tapasztalatcserét szervez a nevel6testiilet egészének.
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- Irdnyitja az iskola tigyviteli munkajat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer szakszer
vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

- Jovéhagyja az ligykoroket, biztositja a hataridds ligyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a
sziikség szerinti iratselejtezést.

- Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanulokat érintd és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre.

Igazgato pedagogiai feladatkore:

- Iranyitja €s javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eldirasok és a
helyi igények szerint, — biztositva a nevelGtestiilet, a sziiléi és didkszervezetek jogait és a
fenntarto jovahagyasat.

- Jovahagyja (vagy elutasitja) a tanmeneteket, osztalyfénoki, napkozi, szakkori foglalkozasi
terveket.

- Rendszeresen ellendrzi a pedagodgiai program és munkaterv megvalositdsat, a tanitdsi és
tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat.

- Megkivanja és ellendrzi a fokozott torédést igényld — hatranyos és veszélyeztetett helyzeti,
tovabba tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

- Eldsegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt eltoltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendii kzosségi élet szervezését.

- Elemzésekkel, értékeléssel 6sszegzi a sziil6i kornyezetben végzett felméréseket, véleményeket.

- Jelentések segitségével félévkor ¢és tanév végén tajékoztatja a nevelOtestiiletet a
munkavégzésrdl, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

Igazgato gazdalkodasi feladatkore:

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

- A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkét, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a sziikséges modositasokat.

- Gondoskodik az intézmény ésszerii ¢€s takarékos gazdalkodasarél, évente beszamol a
koltségvetés teljesitéseérol.

- Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol, fejlesztésérdl a
kozegészségligyi, a munka— és baleset— és tlizvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

- Ellendrzi a munka— és tlizvédelmi oktatas megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti ellatasat,
a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltdrozast, a selejtezést.

- Javasolja a feltjitast, biztositja a karbantartést.
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Az igazgato dontési hatdaskore:

- a tantargyfelosztas elkészitése,

- az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa,

- a felvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,

- felel6sok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,

- fegyelmi eljarés inditasa,

- hataskorének atruhazasa,

- a korzeten kiviili tanulok felvétele,

- tanulok osztalyokba, csoportokba vald beosztasa,

- a tanulok szervezett étkeztetésben vald részvétele,

- a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol,
- a tanulmanyi 1d6 megrdviditése, esetleges hosszabbitésa,

- egyes tantargyak kovetelményeinek 1 tanévben valo teljesitése,

- bizonyos szolgaltatasok, szociélis kedvezmények juttatasa.

Jelen munkak®ori leirds 20. .................. napjan Iép életbe.

Tatabanya, 20...............ccoceenne.

P.H.

kuratériumi elnok

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkamat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.
munkavallalo
(igazgatod)
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Iktatészam:

Munkakori leiras

(pedagogus munkakor)

L. Koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban 4ll6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezessel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok €s intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL.4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a kdznevelési intézmények

névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve
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III. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési terven foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakozasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. akiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egytittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmitkddésére, kdrnyezettudatossagara, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. asziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatan észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatd munkajat éves €s tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszertie
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulok munk4ajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

12. tanitvanyai palyaorientacojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai
Kodex) szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A kézneveleési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,
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c) munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmikddésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaid6ben a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményében, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt
esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaiddn feliili — szabad felhasznalasi munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben torténdé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaido alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

IV.  Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktaté munkdjat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek,
taneszk0zok megvdlasztasaval.

2. Aziskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az
egy honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozésait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanuldkat tervszeriien és lehetoleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat elore kozi a tanuldokkal és bejegyzi az osztalynapldba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szdmonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértékét).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékelésekor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

Jo4

Tanitasi orajat és egyéb foglakozasait legkésobb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo tanulokat.

Nevel6-oktaté munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltérd tanuldk tanulmanyi
elérehaladésra. Az intézmény finanszirozott drakeretének felhasznalasa soran javaslatot
tesz a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok
tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozdasok megszervezésere.

A tanulo jogainak tiszteletben tartdasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetoségével,
a tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul¢ ellen.

Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdalyokat és intézményi dokumentumokat.

Nevel6-oktaté munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleloen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcesak a tanorak, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkoddas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalosul6 intézményi programok idétartama alatt is.

Mint nevelotestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az éltala tanitott tanulok osztalyzataira.

Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakdzosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsot ad a
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

munkak6zdsség tagjainak a munk4ajdhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett
tapasztalatait a munkakozosséggel.

Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdagos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiillon megbizas alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz
kapcsolodoan meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és
problémamentes lebonyolitasaért.

A kotott munkaidd adott napra esé részének vége eldtt csak az igazgatod/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott
munkaidé adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a
munkaido modositasanak.

Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az
igazgato/igazgatdhelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti
helyettesitésre igénybe veheto rendes munkaido alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése eseten osztalyfonoki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetd), vagy diakonkormanyzat mitkodését segito
feladatokat lat el.

Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

Az igazgatonak a szakmai munkakozdsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézmeényi
dokumentumok készitésében, datdolgozasaban (szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
pedagbgiai program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program).

Az igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa szerint — eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszeriien — ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason
kiviili feliigyeletet.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Az igazgato/igazgatohelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi- (hazi-) versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdagok
elokeszitésében és lebonyolitasaban.

Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van
az intézményi programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében
indokolt esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldasu munkaido
tekintetében is eloirhatja a meghatdrozott helyen torténé munkavégzést.

A sziiloket tajékoztatja gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziillokkel, tdjékoztatja dket a gyermekiikkel kapcsolatban
¢észlelt tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén
tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok
teljesitésének lehetséges modjairol, eszkozeirdl.

Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld estében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy
iskolapszichologiai megsegitést tart sziikségesnek.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése €s az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan — a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — esetkonferencian,
esetkonzultacion részt vesz.

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja
az iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet,
kornyezeti nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése,
atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, taneszkoz-, alapfokt miivészeti
iskoldban hangszerkarbantartas megszervezése, belso vizsgak elokészitése stb.).

Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért
felel6s miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbkeépzési kotelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a
pedagdgus kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt
tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).
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A munkakori leirds kiadasanak napja: 20....

Kelt: Tatabénya, 20....

igazgato

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Irattar
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto

4. Irattar
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Munkakori leiras

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:

A munkakor megnevezése: szaktanar
Munkaideje:

A munkakor célja: A szakmai alapfogasok megismertetése a tanulokkal.
A munkakorhoz rendelt FEOR szam:

Fiiggelmi kapcsolata:

e a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
e kozvetlen felettese: igazgatd
o helyettesitési eldiras: a helyettesitési tervnek megfeleléen, felsébb utasitasra

Kovetelménvyek:

e kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok ismerete
e Dbelso szabalyzatok ismerete

Munkakori specifikdcio:

o Iskolai végzettség: felsdfoku iskolai végzettség

e Szakmai végzettség: szaktandri végzettség

e QGyakorlati 1d6: nincs eldirva

o Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): pedagogiai elhivatottsag, kivaldo kapcsolat-
teremtd képesség, tiirelem, kreativitas

Feladatai:

1.

2.

XNk

10.

11.

Kidolgozza az 4ltala tanitott tantargyra az éves tematikus tanmenetet, valamint a helyi tanterv
¢s szaktargyat érintd részét.

Felkésziil a tanitasi ordkra, javaslatot tesz az 0j szemléltetdeszkdzok beszerzésére, azokat
alkalmazza tanitasa soran.

Megtartja a tandrdkat a tanmenettel Osszhangban, a tanulokkal egyiitt kijavitja a hazi
feladatot.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok tudéasszintjét szobeli és irasbeli szamonkérés utjan.
Felkészit helyi, regionalis és orszadgos versenyekre.

A felmérdk, témazarok, dolgozatok iddpontjat eldre jelzi.

Folyamatosan ellendrzi a flizetvezetést.

Ellatja a feladatkorével jaré adminisztracids tevékenységeket, vezeti a naplot, beirja az
érdemjegyeket, megirja a torzskonyveket, vezeti a vizsgak jegyzokonyveit.

Koézremikodik az  iskolai-, kulturdlis- ¢és sport rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Orakozi feliigyeletet lat el elézetes beosztas alapjan. Felettesi utasitasoknak megfeleléen
helyettesitési, megbizasi feladatokat végez kiilon dijazas fejében.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken.
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Hatéskor:
Hataskore a radbizott tanuldcsoportra, az 4ltala tanitott tantargyra terjed ki.

Feleldsség:
Felel6s a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.

Feleldsségre vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére
bocsatott eszkdzok nem rendeltetésszerli hasznalataért. Anyagi feleldsségre vonhatd az

informatikai teremben 1év0 szamitdgéppark hidnytalan meglétéért.

Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelezi.

Munkakapcsolatai:
Kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégaival, tarsintézmények, tovabbképzd intézmények

munkatarsaival.

Ezen munkakori lefras ...l -t6l visszavonasig érvényes.

Tatabanya, 20...........cccevevineenen.

igazgato
munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomadsul vettem és elfogadtam, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: osztalyfonok
A munkakort betoltd neve:
Munkavégzés helye: Remédium Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos
dokumentuma a foglalkozasi terv. Osztalya kdzosségének felelds vezetdje.

A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai
feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlddés tényezoit figyelembe véve.

e Tevékenységével aktivan segiti el6 az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

e Egyiittmikddik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli. Kozremiikodik a
tanulok ¢€s tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

e Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait
oktato, neveld tanarokkal , a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. szocidlis
munkas, logopédus, gydgypedagdgus stb.).

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.
Konzultal tanartarsaival a tanuldk haladasardl. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii
tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos €szrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast. Sziikség esetén
csaladot latogat, t4jékoztatdo fiizet Utjan rendszeresen informalja a sziiléket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (osztalynapld naprakész
vezetése, torzslapok félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.).

e Mint osztalyfénok sajat hataskorben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuldjanak.
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e Az osztalyban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

o Kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve.)

e Neveld-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

e Kozremiikodik az iskolai-, kulturdlis- ¢és sport rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Orakozi feliigyeletet 1at el el6zetes beosztas alapjan. Felettesi utasitisoknak megfelelden
helyettesitési, megbizasi feladatokat végez.

e Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken.

e  Munkahelyével és didkjaival kapcsolatban titoktartas kotelezi.

Jelen munkak®ori leirds 20...................... napjan 1ép életbe.

Tatabanya, 20...............c.ceeuee.

P.H.

1gazgatd

A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.
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munkavallalo

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
A munkakort bet6lto neve:

Munkavégzés helye: Remédium Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakér célja: ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

Kovetelménvek:

- koznevelési torvény, gyermekvédelmi torvény ¢és egyéb ide vonatkozo
jogszabalyok és helyi rendeletek alapos ismerete
- felhasznal6i szintli szamitoégépes ismeret

Kompetencidk (személyi tulajdonsagok):

Jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kommunikacids készség, szocialis érzékenység.
Feladatai:

- Elbeszélget a tanacskérdvel a segitségnyujtas érdekében.

- Esetmegbeszéléseket kezdeményez.

- Sulyos esetekben csaladot latogat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a hianyzasok alakuldsat, megteszi a sziikséges
feljelentéseket.

- Kapcsolatot tart fenn a csaladdsegitd intézménnyel, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
szervekkel, és a kiilonféle szakmai szolgéltatdé munkatarsaival a gyermek/ifju
érdekében.

- Prevencios eléadasokat szervezhet (drog, korai sziilés, AIDS, fiatalkor biin6zés).

- Felvilagositast nytjt a gyermek/ifjusagvédelmi probléma megoldasaval

- kapcsolatban.

- Vezeti az ifjusdgvédelmi munkaval kapcsolatos adminisztraciot.

- A tudomaséra jutott informécidkat titkosan kezeli

- A végzett tanulokkal kapcsolatot tart, adott esetben az allaskereséshez segitséget
nyujt.
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- Utogondozast végez.

Hataskore:

Hataskore a hozzaforduldkra terjed ki.

Feleldssége:

Felelosségre vonhat6 a jogszabalyok, a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok nem
rendeltetésszerli hasznalataért.

Munkakapcsolatai:

Kapcsolatot tart igyfeleivel, tovabba az illet¢kes intézményekkel.

Jelen munkakori leirds 20...............coooieniie. napjan Iép életbe.

Tatabanya, 20..........cooviiiiiiiiii

P.H.

igazgato

A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.
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munkavallalo

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: diakonkormanyzatot segitd pedagogus
A munkakort beto6lto neve:

Munkavégzés helye: Remédium Altalanos Iskola

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A foglalkozas oraszama (heti):

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezését, miikodtetését maguk végzik. A didksagi és diakkori érdekek képviseletére a tanulok
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miikodése a tanulok minden kérdésére kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési €és javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi miikddéssel kapcsolatban.
A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

e atanuloi szocidlis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai céli pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A diakoénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
Mas targykorokben a didkonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil onélldan
mitkodik. A didkonkormanyzat felnétt képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az igazgatoval. A didkonkorményzat tevékenységérdl félévenként irasban beszamol, az
igazgatd szempontjai alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA

Az intézményi didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet €s a tanulokozosségek igényeinek
osszehangolasa.

II. RESZLETES FELADATKOR

1.)Osszehivja és levezeti — a didktandcs elndkének megvalasztasaig — a didktanacs alakuld {ilését,
ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét. 2.)Szervezi,
irdnyitja a didkonkorményzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen
demokracia érvényestilését.

3.)Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkorményzat hataskori meghatdrozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leir4sara.
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4.)A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

5.)Gondoskodik a diakonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a diakforumok, az iskolagytlilések szervezésében, a didktanacs iilésein 6.)Személyesen
vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a rendezvényeken, felelds
az iskolai hazirend betartasaért.

7.)Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, és a fenntartd elétt, ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsdgoknak
az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsara vonatkozd torvényeket, rendeleteket €s igazgatdi utasitasokat, —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét felhivni
az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsara és egész pedagogiai tevékenységére.
Aktivitasatol, példaadasatol ¢és igényességétél nagymértékben fligg a didkonkormanyzat
hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklddése.

Felelésségre vonhato:

o A megbizatassal jaro feladatok hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy
hidnyos elvégzéséért.

o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢és
munkatarsak jogainak megsértéséért.

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért.

o A nem kielégité mértéki ellenOrzésekeért.

o A dokumentécids kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Jelen munkakori leirds 20......................... napjan Iép életbe.

Tatabanya, 20........cccoviiiiiiiiiiiiinn

P.H.

igazgatd

58



A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

Munkakori leiras

Munkakoér megnevezése: tanar (6raado)
A munkakort betoltd neve:
Munkahely neve, cime: Remédium Altalanos Iskola

2800 Tatabanya, Kossuth Lajos utca 6.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
A tanorai foglalkozasok oraszama (heti):

Cél: A didkok életkorhoz igazodé mddszerekkel vald képzése: szakszerii és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT ¢és a pedagogiai
program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

FELADATKOR/KOTELESSEGEK

e szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat
e a pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa
sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két honapnal nagyobb mértéki
lemaradast jelzi az igazgatonak
a munkaidokeretben meghatdrozott munkaid6t csak iradsos igazgatdi utasitasra
1épheti tal
legalabb 15 perccel a munkaidd, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni
a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik
gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet
a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja
az orarol hianyzo6 vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat
a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba
tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein
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e ¢vente harom alkalommal fogaddodrat tarthat az igazgato altal kijeldlt iddpontban

e megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztalyozd és kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legkésdbb az o6ra megtartasa eldtti
napon biztak meg a feladattal (amennyiben vallal helyettesitést)

e cgy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt az iskolavezetéshez eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kiiiritésében

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e az ¢rtekezletet megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha
a tanuld lezart érdemjegye a tanuld kardra jelent6sen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre az értekezlet eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az
eltérés okat az értekezleten megindokolja

= Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgato rabiz.

JOGKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatéarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi ¢és mordlis épségéért,
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Jelen munkakori leirds 202...........ooeviiiiiiiiinan.. napjan 1ép életbe.



Tatabanya, 20........c.coviiiiiiiiiii

P.H.

igazgato

A munkakori leirast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakoér megnevezése: rendszergazda
A munkakort betolté neve:
Munkahely neve, cime: Remédium Altalanos Iskola

2800 Tatabanya, Kossuth Lajos utca 6.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A megbizasi szerz6dés 3. pontjahoz tartozo tevékenységek:

Feladata

az

intézményben hasznalt szamitastechnikai ¢és audiovizudlis  eszkdzok

miikddoképességének biztositdsa, az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitdstechnika munkakozOsség tanaraival
egylittmikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatait megbizasi jogviszonyban az igazgat6 iranyitasaval végzi.

FELADATKOR/KOTELESSEGEK

az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elOkészitése,
kidolgozasa, melyet az intézmény vezetdje hagy jova,

szlikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében,

kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval,

kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsadgos
izemeltetésére,

a gépterem, géppark feliigyelete, mikodtetése,

az esetlegesen felmeriild hibdk esetén, rovid hatdridéon beliill gondoskodik az
elharitasrol,

figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertéz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott
kéarok helyreallitasara,

kapcsolatot tart szervizeld szakemberekkel, szervizrél munkanaplot vezet,
naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékainak zavartalan
miikddését. Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat,
gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamardl, leltdri szdmmal valo
megjelolésérdl,

az eszkozoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,
arrol nyilvantartast vezet,

megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegyiijtését, esetlegesen elvégzi a
kisebb javitasokat, intézi szervizbe kiildésiikket, majd a javitott eszkozok
visszavételét szamon tartja,

az eszk0zok hanyag kezelésérdl észrevételeket tesz az iskolavezetésnek,

segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveloknek az
Osszetettebb eszk6zok kezelésében,

az iskolavezetésnek naptdri év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre.

Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért,
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e munkajaban kozvetlen iranyitds szempontjabdl az iskola igazgatdjahoz, annak
tavolléte esetén a megjeldlt helyetteshez tartozik,

o Leltart készit a gépekrdl és hozza tartozd programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik,

e statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat,

e biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzOdéseket
nyilvantartja.

o feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa,

e karbantartja ¢és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend
informaciokat aktualizalja az iskolavezetés és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan,

e segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi részére.

Fentieken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

Tatabanya, 202..........coiiiiiiiiiiiaieean,

igazgato

A munkakori leirast tudomasul veszem, és azt ram nézve kotelezonek tekintem, a munkakori

leiras egy példanyat atvettem:

Tatabanya, 20..... 8V ........cceeiiiiiiinnnnn. ho........ nap

munkavallalod
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkahely neve, cime: Remédium Altalanos Iskola
2800 Tatabanya, Kossuth Lajos utca 6

o Név:

e Leanykori neve:

e Anyjaneve:

e Beosztas megnevezése: iskolatitkar

e Hatéaskore: adminisztrativ feladatok ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

e Munkakdrének elldtdsdhoz rendelkeznie kell: érettségi bizonyitvany, felhasznaloi
szintli szamitogépes ismeretek, j6 kommunikacios készség, gépirds

Feladatai:

Begyljti és rendszerezi a vezetd altal igényelt informaciokat, megrendelésre Gsszeallitja
azokat, illetve szobeli jelentést, tajékoztatast ad. A vezetés tdvollétében veszi a
telefoniizeneteket.

Utemezi a hivatalos megbeszélések idépontjait, telefonos érdeklddésre felvildgositast
nyujt.

Szervezi, illetve elokésziti a vezeto altal elrendelt értekezleteket, tanacskozasokat, beszerzi az
ezekhez sziikséges anyagokat, jelentéseket.

Biztositja a levelezést, ellatja az iktatasi és postazasi tevékenységet.

Erkezteti, 4tnézi, iranyitja a bejové postat, 4tnézi a kimend postat olyan szempontbél, hogy
minden sziikséges példanyt alairtak-e az illetékes vezetd, majd tovabbitja postazasra.

Vialaszol, emlékezteti a fonokét a soron kdvetkezO megbeszélések korabban rogzitett
id6pontjaira.

Az adott egység napi miikddtetésével kapcsolatos egyéb adminisztracids feladatokat is ellatja.
Kezeli a didkok nyilvantartisait, statisztikait, kimutatasokat, didkigazolvdnyait megrendeli,
nyomtatvanyt rendel, nyilvantartja a szigor nyilvantartasi nyomtatvanyokat.

Kezeli a KIR rendszert.

Vezeti a beirasi naplot.

Az irattarat rendben tartja, a titoktartas szabdlyait betartja.

Az iskolai pénztart kezeli.

Ellatja az igazgatd szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
valamint biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
JegyzOkonyvet vezet az értekezleteken, tanacskozasokon.

Munkatigyi iratkezelési feladatokat lat el.

Leltarozasi feladatokat 14t el.
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Tatabanya, 20..........ccooiiiiiiiiii e

munkahelyi vezetd aldirdsa

A munkakdri leirdst egy példanyban atvettem, az abban foglaltak betartasaért feleldsséggel

tartozom.

Tatabanya, 20...........cccvvviiiiinen..

dolgozo6 alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Neév:

Sziiletési hely:

Anyja neve:

A munkak6r megnevezése: karbantarté
Munkaideje:

A munkakdrnek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakorhoz rendelt FEOR szam:

A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatasa, a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfeleld,

zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

Fiiggelmi kapcsolata:

e a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
o kozvetlen felettese: igazgatd
e Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato

Helyettesitési eldiras: igazgatd utasitdsa alapjan

Kovetelmények:

e az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa
e az intézmény mikodési €s egészségligyi eldirasainak ismerete

Munkakori specifikéacio:

e Iskolai végzettség: szakmunkas

e Szakmai végzettség: a munkakor szakképesitéshez nem kotott

e Kompetencidk (személyi tulajdonsagok): precizitas, megbizhatosag,
kapcsolatteremtd képesség, tiirelem

Altalinos feladatok:

A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a karbantartd részben 6nalldé munkaval
latja el.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva léassa el.

66



Napi karbantartasi feladatok:

Feladata a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat. Karbantartési
feladat észrevételekor attekinti az ellaitandd feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint
szakismeret igényét.

Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az igazgatot.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, és a
felfedezett veszélyeztetdé hely, 4allapot megsziintetése karbantartdsi, javitdsi feladatok
elvégzésével.

Feladata az nevelési-oktatdsi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatasahoz
hasznalt eszk6z0k rendszeres karbantartasa.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazén allapotat.

Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrzi azok nyithatésagat, zdrhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zérak olajozasi,
kenési feladatait.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédé karbantartasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) karbantartdsi feladatait a viz ¢és
szennyvizvezetékek, a csapok allapotanak ellendrzésével, valamint azok esetleges javitasaval
latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagardl gondoskodik,
igy: a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zdld teriiletet), az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel
ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik, lefesti a kiiltéri, dpolast igényld targyakat
(keritést, korlatot stb.)

Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
o cllapatolja a havat
e gondoskodik a jardak, 1épcsOk cstiszasmentesitésérol

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az éplilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a
kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen jellegii tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasédban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen jellegli tevékenységét.

Egyéb feladatok:

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- ¢€s
kendanyag sziikségletet.

Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkatertiletéhez tartoz6 helyiség(ek) zarasarol gondoskodjon.
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Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Ezen munkakori lefrds ..o, -t6l érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Tatabanya, 20..........ccooeiiiiiiiiinnnn

igazgato

munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcim:
Tartozkodasi hely:

Munkakor megnevezése: takarito
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgato

Munk4ajat az igazgatd kozvetlen irdnyitadsaval végzi, munkabeosztdsat is & hatarozza meg.
Heti munkaideje 40 ora, melyet valtott munkarendben tolt le.

1. Feladatai

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

A kovezetet minden nap mososzeres vizzel fel kell mosni, ha napkdzben beszennyezddott
ujbal fel kell mosni.

A szényegeket sziikség szerint, de legalabb minden masnap fel kell porszivozni.

A folyosok ¢és helyiségek ablakait, ajtoit allanddan kifogastalanul tisztan kell tartani.

A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) és a hozzdjuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol.

WC kovezeteinek, WC csészéknek tisztitdsdhoz fertdtlenitdszert (hypo, floraszept)
koteles haszndlni.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Torolkozok mosasarol, cseréjérdl gondoskodik.

A folyoson és a helyiségekben, iroddkban 1évd berendezési targyak (szekrény, asztal stb.)
portalanitasa, esetenként lemosasa.

Feladata a takaritand6 teriilet rendszeres pokhalézasa, az elpiszkolddott
ablakfiiggdnyoknek mosasa, felrakésa.

A parkettas helyiségeket naponta fel kell torolni, hetenként kétszer padlofényezdvel at
kell kenni.

Az 0szi, téli, tavaszi €s nydri iskolai sziinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek
soran a butorok elmozgatasaval kell a takaritast elvégeznie.

10) Attanulméanyozza és alkalmazza intézményiink Munkavédelmi Szabalyzataban

foglaltakat.

11) Munk4ja soran kelld pontossaggal iigyel az intézmény vagyontargyaira.
12) Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrdl (kitort ablak, szakadt fiiggony,

csOp0g0 vizesap stb.) azonnal jelzést ad az igazgatonak

a munkateriiletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése, valamint
ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa

a munkateriiletén taldlhato novények apoldsa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése

a labtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:
Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgato kiilon utasitasa nélkiil ellatja.

69



A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsdgarol gondoskodik,
igy: a parkositott teriiletet gondozza (gereblyéz, potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold
teriiletet), az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik.

Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsdk csuszasmentesitésérol.
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsadgara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozd helyiség
zarasarol.
Hatéaskor: Hataskore a felettese altal kijelolt munkateriiletre terjed ki.
Felelosség: Felelos az intézményi higiénia megtartasaért. Feleldsségre vonhato a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok nem

rendeltetésszeru hasznalataért.

Munkakapcsolatai: Kapcsolatot tart a munkatarsaival.

Ezen munkakori leirds 20............ooviiiiiiiiii érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
2. Munkakoriilményei

o Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
e Munkaalkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.
e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkdk elvégzésére, ha
a munka Osszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Tatabanya, 20........ccciiiiiiiiiiiii e

Munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Tatabanya, 202..............cccvvinennn
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ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ hatilyba 1épése

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2024. augusztus 27-én a nevel6testiilet altali
elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalat Szervezeti és Miik&dési
Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg ervényét veszti a 2022. szeptember 30-4n elfogadott
(el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
eseten vagy ha a modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkénkorméanyzat,
a sziil6i munkakozdsség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ médositési eljarasa megegyezik megalkotasénak szabalyaival.

Kelt: Tatabanya, 2024. augusztus 27.

Albert Marta

igazgato



I.  Legitimacios zaradék

Az intézmény 2022. szeptember 30-4n elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
modositdsat a 2024. augusztus 27-én tartott neveldtestiileti értekezleten véleményezte és

elfogadta.

Kelt: Tatabanya, 2024. augusztus 27.

nevel6testiilet képviseldje

Az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése —

Didkénkormanyzat

Az SZMSZ-t az intézmény Didkdnkormanyzata 2024. szeptember 27-én tartott iilésén
megtargyalt. Alairdsommal tanusitom, hogy az SZMSZ elfogadasa elétt a Didkdnkorményzat

véleményezte, és azokkal egyetértett.

Tatabanya, 2024. szeptember 27.

DOK segit6 tandra

Diakdnkormanyzat képviseldje



Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak véleményezése — Sziil6i Szervezet

Az SZMSZ-t az iskola Sziiléi Munkakdzossége 2024. szeptember 27-én tartott iilésén

véleményezte €s a nevelbtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Tatabéanya, 2024. szeptember 27.

Sziiléi Szervezet képviseldje

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak véleményezése — Fenntarto

Az SZMSZ-t az iskola fenntartdja (Remédium Alapitvany) 2024. szeptember 27-én tartott

ilésén jovahagyta.

Tatabanya, 2024. szeptember 27.
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