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I. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél szold 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat
hatarozza meg a Kkoznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkédésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt
mikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o (0bbszor modositott 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2013.¢viLV. torvény

o 2012 évi CLXXXVIIL térvény A koznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati fenntartdsu
intézmények allami fenntartdsba vételérol,

e 110/2012.(V1.4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiaddasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,

o 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény modositasarol,

o 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédéserol,

e 11/2012.(V11.30.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasdanak és jovahagydsanak rendjérdl,
valamint egyes oktatdsi jogszabdlyok modositdasarol szolo 17/2004.(V.20.) OM rendelet
modositasarol,

o 51/2012. (XIl.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddasanak és jovahagyasanak rendjeérol,

o 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgadltatasokrol, a pedagogiai
szolgaltatasokat ellato intézményekrol és pedagogiai szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodeés feltételeirol,

o 5/2013.(11.26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol,

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol

e (0bbszor modositott 326/2013. évi (VIII. 30.) korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Egvéb agazati jogszabalyok

o A tobbszér modositott, A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. Tv. (Gywt.)

o A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXII1.tv.

o 346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a 277/1997. (XII, 22.) és a 202/2012. (VII. 27.) Korm.
rendeletek modositasarol

o Az elektronikus informdcioszabadsagrol szolo 2005. évi XC.tv.

o Aziskola-egészségiigy elldtasardl szolo 26/1997.(1X.13.)NM rendelet

o A munkakori, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatrol és
velemeényezésrol szolo 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
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1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az aldbbiakban részletezett szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és
mas érdeklédok megtekinthetik a vezetdi iroddban, munkaiddben. Tovabba elérhetd az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. augusztus 30-i
szavazasaval, - az iskola kozosségeinek egyetértésével - fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és az intézményvezetdi utasitdsként kiadmanyozott egyéb
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényf.
E kotelezettség azokkal szemben is fenn all, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek
feladataik megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A
szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, feliilvizsgalatanak rendje, kozzététele

A koznevelési intézmények szakmai tekintetben Onalloak. Szervezetiikkel és miikodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A nevelési-oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban
¢s ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok, a tanulok
¢s a sziilok, valamint képviseldik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelGtestiilet (NKkt.
25.§ (4) fogadja el, - az Intézményi Tanacs, a sziiléi szervezet ¢és a diakonkormanyzat egyetértési
joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
Az SzMSz a Nkt. 25.§ (4) térvény alapjan nyilvanos dokumentum, mely az intézmény koévetkezo
helyiségeiben kertiil kozzétételre:

e intézményvezetdi iroda

o titkarsag

 iskolai konyvtar

e tanari szoba

 aziskola honlapja.

Il. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, az iskola adatai, feladatai

2.1 Az intézmény neve: Tiszacsegei Fekete Istvan Altalinos Iskola
Az intézmény szakmai alapdokumentuma alapjan meghatarozott adatai:

Az iskola neve: Tiszacsegei Fekete Istvan Altaldnos Iskola

Intézmény telephelye és feladatellatasi helye: 4066 Tiszacsege, F6 utca 95.
Szervezeti azonositdja: HC 0401

Oktatasi azonositoja: 031190

Az intézmény alapitod szervének neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Hajdiboszorményi Tankeriileti K6zpont

A fenntart6 székhelye: 4220 Hajdubdszormény, Mester utca 9.

Szakmai alapdokumentumanak kelte: 2022. szeptember 14.
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Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hossza bélyegzo: lenyomata: pecséthasznalatért felel:

Felirata:

Tiszacsegei intézményvezetd

Fekete Istvan Altalanos Iskola intézményvezeto-helyettesek

4066 Tiszacsege, Fo6 u. 95.

HC 0401 OM 031190 iskolatitkar

Korbélyegzo: lenyomata: pecséthasznalatért felel:

Felirata:

Tiszacsegei intézményvezeto

Fekete Istvan Altaldnos Iskola intézményvezetd-helyettesek

4066 Tiszacsege, F6 u. 95. 1.szamu
iskolatitkar 2. szamu

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az alabbi munkakdrben dolgozok jogosultak:

intézményvezetd
intézményvezet6-helyettesek
iskolatitkar

osztalyfénokok

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény koznevelési és egyéb feladatai

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

e nappali rendszer oktatas

e also tagozat, felso tagozat

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 22 {6)

Integracios felkészités

napkozi

tanuloszoba

iskolai konyvtar

2.3 Maximalis tanuloi 1étszam
388 f6
Felvehetd sajatos nevelési igénytli tanulok szama 22 {6
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2.3.1. Tanulolétszamok:

A hatalyos térvényi szabalyozas mellett a tanulok felvételekor figyelembe kell venni a szakmai
alapdokumentumban meghatdrozott maximalis tanuldlétszamot, annak atlépéséhez a fenntartd
engedélye sziikséges. A sajatos nevelési igényl tanulok felvételekor amennyiben mar az
intézményben tanuld 22 gyermek tanuldi jogviszonyt létesitett, szintén kotelezd6 megkérni a fenntartd
engedélyét.

A Hajdu - Bihar Megyei Kormanyhivatal altal meghatarozott beiskoldzasi korzet szerint fogadja az
iskolaskoru gyermekeket. Férohely esetén fogadja a beiskoldzasi korzeten kiviilrél érkezd, mas
telepiilésen €16 gyermekeket iS.

2.3.2. Kotelezo pedagoguslétszam:

A pedagogusok 1étszamat az érvényben 1évo térvényi szabalyozok alapjan kiszamitott, az iskolai
osztalyok, a neveléssel-oktatassal lekotott id6 oraszamaba beszamithatd tevékenységek, az egész
napos foglalkoztatasban résztvevd csoportok szama, az osztalylétszamok, és az iskola nyitvatartasi
ideje alapjan kell meghatarozni.

Az alkalmazottak ¢és a gyermekek adatairdl az iskola jogszabdlyban meghatarozott nyilvantartast
(KIR) vezet. Az adatok tovabbithatok a magasabb jogszabalyban meghatarozott szervek felé.

2.4. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzd6i

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évenként dsszedllitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntartd szervnek kell gondoskodniuk az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol, melynek alapjat a koltségvetési torvény altal
garantalt normativ tdmogatas.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Tiszacsege
Viros Onkorményzata gyakorolja. Tiszacsege Varos Onkormanyzatdval kotott megallapodas alapjan
az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az
onkormanyzat atadta a Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozpont szamara. Az intézmény altal vasarolt
targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként a tovabbiakban a fenntart6 rendelkezik.

Az intézményvezetd a rabizott vagyonrol évente beszamol a fenntartonak, az intézmény atmeneti
szabad kapacitasat az intézményvezetd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarto és a mikodtetd
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni.

ITI. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:

Az intézmény tartalmi munkdjat és torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum

a pedagdgiai program
a szervezeti és milkodési szabalyzat
a hazirend
a belso szabalyzatok
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- atantargyfelosztas,

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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3.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

3.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézményben folyé pedagdgiai munka programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés

¢és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezO, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanodrai foglalkozdsokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak

elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formadit, a tanuld
Magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabbad — jogszabdly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

¢ a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
e atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetdé az intézményvezetd irodajaban, a
titkarsagon, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

3.3 A szervezeti és mitkodési szabalyzat

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
¢vi CXC. torvény 25. §-aban (1) foglalt felhatalmazas alapjan torténik és tartalmat illetéen eleget tesz
a 20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet 4.§ -ban foglaltaknak. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabdalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
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3.4 A bels6 szabalyzatok

3.4.1 A hazirend

A hézirend éallapitja meg a tanuldi jogok ¢és kotelességek gyakorldsaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

A hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani az iskola térvényes mitkodését, az iskolai nevelés és
oktatas zavartalan megvaldsitasat, valamint a tanulok iskolai kozdsségi életének megszervezését

3.4.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertil sor.

Tartalmazza:

e az intézmény helyzetelemzését,

a tanév rendjét,

a tanitdsmentes munkanapok idejét, felhasznalasat,

a vizsgak, mérések rendjét,

az 0j tanév feladatait és célkitlizéseit,

a nyilvanossaggal ¢és kapcsolattartassal kapcsolatos teendoket,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasait,

az intézményi szintl rendezvények és iinnepélyek idopontjat, modjat,

a neveldtestiileti értekezletek idopontjat, tervezett témait,

a munka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat,

a hagyomanyapolas alkalmait, formadit, idejét,

a belsd ellendrzés éves rendjét, frekventalt tertileteit,

a diakonkormanyzat munkatervét,

az Okoiskola munkatervét,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munkatervet.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az Intézményi
Tanacs, a sziiloi szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai haldzatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére 4all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

3.4.3 Az iskola egyes kozosségeinek miikodését meghatarozd, onallé szabalyzatok

A kozalkalmazotti tanacs szervezeti és miikodési szabalyzata
A sziil61 szervezet szervezeti €s miikddési szabalyzata

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzata

Az Intézményi Tandacs szervezeti és mitkodési szabalyzata

3.4.4 Intézményvezet6i utasitasok, belso szabalyzatok

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi intézményvezetdi
utasitasokat , belsd szabalyzatokat készit. [lyen 6nallé szabalyzatok a kdvetkezok:
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o konyvtari gytijtokori szabalyzat,

e gyakornoki szabalyzat

® adatkezelési szabalyzat

iskolai tankonyvbeszerzés szabalyzata
tovabbképzési program

beiskolazasi terv

diakigazolvany nyilvantartdsa és kezelése
informatikai védelmi szabdlyzat,
munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
tiizvedelmi utasitas és tiizriado-terv,

az alkalmazottak munkakori leirasai,

o [Liilonds kozzétételi lista.

IV. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa

Az intézmény szervezeti egységei és vezet6i szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozésanal az az alapelv érvényesiil, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Szervezeti egységnek tekintjiik az intézmény tagozatait, munkakozdsségeit, a neveld oktatdé munkat
segitdkkel egylitt. Magasabb vezetdi megbizassal latja el feladatat az intézményvezetd. Ugyancsak
magasabb vezetdi megbizassal végzi tevékenységét €és segiti az intézményvezetd munkajat a két
intézményvezet6-helyettes. Az altalanos helyettes, aki az alsoé tagozat, mint szervezeti egység ¢lén all,
valamint a pedagdgiai helyettes, aki a felsé tagozat kdzvetlen iranyitdja.

4.1 Az intézmény vezetije

A kozoktatasi intézmény vezetOje felelds:

"r

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény altal eloirt feltételeknek megfeleld személy lehet,
akinek kivalasztdsa — ha a torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat utjan torténik. A
vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye: felsdfoktl iskolai végzettség és szakképzettség,
pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség, a pedagdgus
munkakdrben vald hatdrozatlan idejli alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat. Az
intézményvezetot a nevelGtestiilet és a fenntartd véleményének a kikérésével az oktatasért felelds
miniszter bizza meg 0t évre.

a) A Koznevelési torvény 69. §-a alapjan felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért,
gazdalkodasért, onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikddtetdvel kotott
szerzOdésben foglaltak végrehajtasaért, miikodtetd hidnyaban a fenntartd altal rendelkezésére
bocsatott eszkzok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért.

b) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
feleldés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
képviseli az intézményt.

C) A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatdrozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas,
elsésorban hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottjara atruhazhatja.
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A nevelési — oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

Az intézmény vezetése korében az intézményvezeto:

e szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

o dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskoraba;

e clokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét;

e gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési

intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

teljesiti az illetékes tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast;

teljesiti a KIR —nek az adatszolgaltatasi kotelezettséget;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok

iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetd kiadmanyozdsi jogot a jogszabalyokban, illetve a Hajdubdszorményi
Tankeriileti Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjér6l szolo utasitasban foglaltak szerint
gyakorolja.

A fent hivatkozott utasitdsban az intézményvezetd szdmara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szold szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddod
kotelezettsegvallalasokat;

e akozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi jogosultsdgat a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolod
szabdlyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnOkhelyettes altal a tankeriilet személyi
allomanyabdl, irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

e aszemélyi juttatasok tekintetésben a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
Az egységes hivatali mikddés — az intézményvezetOk fent vazolt szakmai feladatellatasdhoz
szlikséges Onallosag biztositdsa mellett — megkoveteli a kiilsd és belsd kommunikéacios rend
kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd az intézmény a szakmai feladatai ellatasa soran
kapcsolatot tart a tankertileti kozpont munkatarsaival.
A médiadban, illetve a nyilvanossag el6tt a fenntartdé kommunikécidért feleld szervezeti egységével
tortént elézetes egyeztetést kdvetden
e az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az intézményvezeto,
e aprojektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médiaban nyilatkozni.
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Ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:
Az intézményvezetd az éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi az intézményben folyd munkat, ezen
beliil a szakmai munkét.

Kozvetlen kapcsolatok

Az intézményvezetd vezetési feladatait helyetteseivel egyiitt gyakorolja. A munka- és a felelGsség
megosztasardl munkakori leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kézosen elkészitett munkarend
szerint tartdzkodik az intézményben. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrél egymast
kolesondsen tajékoztassak.

Az intézményvezetd altalanos vezetési feladat- és hataskore:

latogatni a tanitasi ordkat €s a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokat,
ellendrizni a naplok, torzslapok és bizonyitvanyok vezetését,

szervezni és figyelemmel kisérni a pedagdgusok tovabbképzéseit,

részt venni az oktatd — neveldé munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztésében,
palyazatokban

kovetni a fejlesztopedagogiai munka személyi-targyi feltételeinek alakulasat,
tovabbtanulasi tevékenység irdnyitdsa, a tovabbtanulasi felelds segitése,

a Sziil6i Szervezet vezetdjével vald kapcsolattartas,

az Intézményi Tanécs vezetdjével vald kapcsolattartas,

az integracios felkészitéssel kapcsolatos feladatok ellatésa.

opow

e

A intézményvezetd pedagdgiai feladat- és hataskore:

a) az egész napos foglalkoztatashoz kapcsolodo feladatok, és az étkeztetés ellendrzése,

b) a tanarjeldltek munkajanak szervezése, az ezzel kapcsolatos feladatok elvégzése, a
tanarjeldltekkel kapcsolatos kérdésekben kapcsolattartds, a fels6fokii oktatdsi intézmény
megfeleld tisztségviseldjével,

C) atovabbtanulassal és a végzos tanulok adminisztracidjaval kapcsolatos feladatok Gsszefogasa,

d) tantargyfelosztas és orarend elkészitése

e) munkakori leirasok

f) pedagogusok értékelése

g) személyi igyek

h) palyazatok menedzselése

i) honlap, rendszergazdai feladatok

J) egész napos iskola rendszere

k) konyvtar

I) hitoktatas

m) sporttevékenységek (uszas, diaksport, mindennapos testnevelés)

n) pedagogiai mérés-értékelés helyi rendszerének miikodtetése.

Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
az intézményen beliil

e adidkonkormanyzattal,

e aszakmai munkakozdsségekkel,

e a munkaltatoi érdekvédelmi szervezetekkel;

az intézményen kiviil
e a Hajduboszérményi Tankeriileti Kézpont igazgatojaval és munkatarsaival,
e Tiszacsege Varos Onkormanyzatanak illetékes vezetdivel, bizottsagaival,
e apolgarmesteri hivatal irodaival,
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e asziiloi szervezettel, a sziilokkel,

e az Intézményi Tanaccsal,

e aziskolaorvossal,

a szakmai €s szakszolgaltatast végzo intézményekkel,
a helyi 6vodaval,

kozépiskolakkal

az intézményt tAmogatd szervezetekkel,

civil szervezetekkel,

a partnerintézményekkel.

Kizarblagos jogkorébe tartozik:

az iskola munkavallal6i feletti egyéb munkaltatoi jogkor,

a fenntart6 altal szabalyozott moédon a kdtelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

kiadmanyozasi jogkor,

a tanulok felvétele,

a nevelbtestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka tervezése, irdnyitasa és ellenorzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdonkorményzattal, Sziiléi szervezettel,

Intézményi Tandccsal vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a tanoran kiviili tevékenység szervezése,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

az intézmény belfoldi és kiilfoldi kapcsolatainak dpolasa.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a pedagogiai intézményvezetd-helyettes jar el. Az intézményvezet6-helyettes hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az 1 intézményvezetd-
helyettesek felhatalmazasat.

A vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje €s formaja:

Az iskolavezetés hetente egyszer (altalaban hétfén reggel) az intézményvezetd Vezetésével
értekezletet tart, ill. a konkrét iigyekben a kommunikacié mindennapos. A vezetdk prioritast
¢lveznek az intézményvezetd megkeresésében, konzultativ alkalmak kezdeményezésében.

A tanévkozi és nyari szilinetek alatti tigyeleti beosztast az intézményvezetd és helyettesei — teljes
intézkedési kotelezettséggel, jogkorrel és felelosséggel egymds kozott osztja be. Jelentds dontések
elétt azonban a sziinetek idején is, amennyiben arra lehet6ség van, koteles konzultalni az
intézményvezetd a helyetteseivel, a kibdvitett iskolavezetéssel.
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Az intézményvezetd-helyettesek az intézmény vezet6jével a szorgalmi idGszakban Tligyeleti
beosztasban dolgozik. A szokasos vezetdi ligyelet reggel 7 oratdl délutan 16 oraig, feliigyelet
igénylése esetén 17 6raig tart egymas kozott felosztva.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja a
pedagogiai intézményvezetd-helyettes szamara az alabbiakat:

- a tankdnyvrendeléshez kapcsolddo feladatokat

- a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

- a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
- a kotelezo orvosi vizsgalatok szervezésével kapcsolatos dontések jogat.

Az 4ltalanos intézményvezetd-helyettes szamara az aldbbiakat:

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és
a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- a DOK munkajat segité pedagogussal kapcsolattartas,

- a beiratkozéas megszervezését és lebonyolitasat.

Az atruhazott feladatok ellatasarol az intézményvezetd-helyettes havonkénti gyakorisaggal szoban
vagy irdsban beszdmolni koteles.

4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az altalanos intézményvezet6-helyettes,

e apedagodgiai intézményvezet6-helyettes,

e aziskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az
intézményvezetének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az illetékes
tankeriileti kozpont igazgatéja bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l a magasabb
torvényi el6irasok megtartasa mellett. Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek
tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén teljes hataskorrel az intézményvezeté veszi at
munkajukat, ennek soran barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévé valamelyik
intézményvezeto-helyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

4.2.1 Az intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezetd a feladatait az intézményvezetd helyettesek kozremiikodésével latja el. A
megbizast - a nevelOtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - az intézményvezetd javaslatara a
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Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont igazgatdja adja a hatarozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazottnak. A  megbizds hatarozott idejii, illetve visszavonasig érvényes. Az
intézményvezeté-helyettesek a torvényben meghatarozott végzettséggel rendelkezé személyek
lehetnek, akik kozvetleniil iranyitjak a pedagoégusok munkéjat.

Feladatkorok:
Az altalanos intézményvezetd-helyettes:

A taniligyi dokumentumok nyilvantartasanak ellendrzése.
Hianyzas-bejelentések fogadasa, tavollétek, helyettesitések elrendelése, nyilvantartasa.
Munkaidd-nyilvantartasok.

Szakkorok.

Takaritas, lizemeltetés, kozfoglalkoztatottak munkdjanak segitése.
e Beiratkozas megszervezése.
e Tanévnyitd, tanévzaro linnepség.

Az intézmény tigyiratkezelésének kovetése, az iskolatitkarral egytittmiikodve.
Szabadsag-nyilvantartasok vezetése.

Foglakoztatas-egészségligy.

Felujitasok, karbantartdsok szervezése.
A tandran kiviili tevékenység soran szervezi, iranyitja a kulturalis versenyeket, rendezvényeket,
bevonva a munkako6zosségeket, szoros kapcsolatban az osztalyfonokokkel.
e Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az alsé tagozat nevel6-oktaté munkajat és a kibdvitett

iskolavezetdségi értekezleten beszdmol az eredményekrol.

e Az als6és munkakozosség vezetdjének és munkakozosség pedagodgiai munkdjanak Osszefogasa,
ellendrzése, a tantermek, szertarak fejlesztésének ellendrzése.

Pedagdgiai intézményvezetd-helyettes:

e [PR miikodtetése.
e Az iskola sajatos nevelési igényll tanuloinak nyomon kovetése, kotelezd vizsgalataik
megszervezése a gyogypedagogussal, kapcsolattartds a szakértokkel, szakvélemények
nyilvantartésa.
Nyilt napok, sziilo1 értekezletek, tanulmanyi kirdandulasok, taborok szervezése, segitése.
A Sziild1 Szervezet munkdjanak segitése..
Az ligyeleti rendszer beosztas, miikodtetése, ellendrzése.
A tanulok étkeztetési rendjének kialakitdsa, ligyelet biztositasa, ellendrzése.
A redl munkako6zdsség vezetdjének és munkakdzosség pedagogiai munkéjanak osszefogasa,
ellendrzése, a tantermek, szertarak fejlesztésének ellendrzése.
A human munkak6zosség vezetdjének és munkakozosség pedagogiai munkajanak osszefogasa,
ellendrzése, a tantermek, szertarak fejlesztésének ellendrzése.
A Didkonkormanyzat munkajanak segitése.
Ballagasi linnepség megszervezése.
Palyazatok dokumentalasa
Tanulmanyi versenyek.
Osztalyozo €s javitovizsga megszervezése.
Tankonyvrendelés elvégzése.
Pélyavalasztasi és tovabbtanulasi feladatok.
Kapcsolatot tartani a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.
Egészségiigyi vizsgalatok szervezése.
e Helyi vizsgak szervezése.
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Egvyéb feladataik:

Biztositani a tanul6 didkok jogainak és kotelességének torvényi teljesiilését.

Részt venni a jutalomkonyvek odaitélésében.

Részt venni az intézmény biztonsadgos miikodtetésének biztositasaban.

Részt venni az intézményi stratégia kialakitasaban, tervezésben.

Részt venni a pedagdgusok és a vezetok értékelésében.

Javaslatot tenni a munkak6zosség vezetok személyére.

Javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére.

Szobeli és irasbeli figyelmeztetés jogaval rendelkeznek, ill. javaslatot tehetnek fegyelmi eljaras

meginditasara.
Részt venni a munkakori leirasok feliilvizsgalataban az intézményvezetovel.

4.2.3 Az intézményvezeté-helyettesek altalanos vezetési feladat- és hataskore:

latogatni a tanitasi orakat és a tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasokat,

részt venni az oktatd — neveld munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztésében,

az intézményvezetd helyettesei, részt vesznek a vezetés aktualis feladatainak megoldasaban,
helyettesiti az intézményvezet6t annak akadalyoztatasa esetén.

4.2.4 Munkakozosség-vezetok feladat és hataskore:

Az iskola vezetdségének kozvetlen segitdi, a kibovitett iskolavezetdség tagjai.

Sajat munkakozossége szamara értekezletet, megbeszélést tart, melynek lényege az egymasnak
nyujtand6 folyamatos szakmai segitség.

A munkakozOsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkak6zosség
kezdeményezésének, javaslatanak figyelembe vételével.

Alapvetd feladatuk a munkak6zOsség €s a vezetdség kozotti nevelést — oktatist eldsegitd
kapcsolattartas, a szakmai feladatok koordinalésa.

A nevelO-oktatdo munka ellenorzése, mérése értékelése.

Pedagogusok értékelésében valo részvétel.

A munkakozdssége szamara éves munkatervet készit, melyben az ellendrzés — mérés - értékelésre
vonatkozo6 szempontokat is rogziti.

Sziikség esetén részt vesz a - kompetenciamérések eredményei szerint — teljesitmény novelése
érdekében az intézkedési terv kialakitasaban.

Az éves munkaterv alapjan havi programot készit.

Féléves €s év végi beszamolot készit.

Tanulmanyi versenyeket szervez, lebonyolitasat feliigyeli.

A munkakozdsségi szintll véleményezés alapjan a tankonyvfeleldsnek leadja a kivalasztott
tankonyvek €s taneszk6zok jegyzekét.

Részt vesz a munkakodzdsségébe tartozo pedagodgusok ellendrzésében értékelésében.

Javaslatot tesz jutalmazasokra, kitiintetésekre.

Munkakozossége szamdra belsd képzéseket szervez/tart, szakmai anyagokat készit, ezzel
gondoskodva a szakmai segitségnyujtasrol.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
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( Munkakdz6sség vezetdk >

|

alsos
fels6s
meéreés
H Vezetd
Vezetd helyettes
Kozépvezets
Demokratikus szervezetek
Vezet6hoz tartozé munkakorék ' ‘ . <7 '
Pedagogiai munkat segité Szervezetl a bra

4.4 Az intézmény vezetosége

44.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetOségének tagjai.

4.4.1 Az iskola vezetéségének tagjai:
e az intézményvezetd,
e az intézményvezet6-helyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
e akozalkalmazotti tanacs elndke.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége minden hét hétfojén tartja munkaértekezletét. Az értekezletr6l
feljegyzés késziil, mely az irattarba keriil. Az iskola vezetdsége egylittmlikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviselodivel, igy a sziiloi szervezet vezetdjével, a diakonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a pedagogiai intézményvezeto-helyettes feladata. Az
intézményvezetd felel6s azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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4.4.3 Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsajtott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érveényes.

4.5 A belsé ellenorzés rendje, pedagogiai munka ellenérzése
4.5.1 Az iskolai belsé ellenérzés célja:

e Dbiztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban és az iskola belsO szabalyzataiban eldirt)
miikddését

o segiti az iskola gazdasagos mitkodését

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot biztosit az alkalmazottak
munkaveégzésérol.

4.5.2 A belso ellenérzéssel jaro jogok és kotelezettségek:

a) A belso ellendrzést végz6 alkalmazott jogosult

e az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba betekinteni,

e az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként és folyamatosan figyelemmel kisérni,
ellendrizni,

o az ellendrzott alkalmazottol irasban vagy szoban tajékoztatast, felvilagositast kérni.

b) A belsd ellendrzést végzd alkalmazott koteles

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni,

o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az ¢szlelt hidnyossagokat szoban és irdsban kozolni az érintett alkalmazottal és annak
felettesével,

o a hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerinti
1dében megismételni.

c) Az ellendrzott alkalmazott koteles
e az ellendrzést végzd alkalmazott munkajat segitent,
o a feltart hibakat, hidnyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

d) A belso ellenérzést végzo alkalmazott feladatai

e a jogszabalyoknak, az iskola belsé szabalyzatanak és a személyre sz616 munkakdri leirdsanak
megfelelden, az ellendrzési ilitemtervben eldirtak szerint a tanév soran ellendrzési munkajat
folyamatosan végezni,

o az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatni
koteles,

e azellendrzés tényét irasba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzést végzo €s az ellendrzott
kérheti.

e) A hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzdnek

e ahianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott figyelmét,

¢ a hidnyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.
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4.5.3 A belso ellenorzésre jogosult alkalmazottak és altalanos ellenorzési feladataik

a) intézményvezetd

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagdgus, neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd, és technikai dolgozokra)
o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

b) az intézményvezetd-helyettesek folyamatosan ellenérzik
o apedagdgusok oktato-neveld munkdjat, tigyviteli munkajat és munkafegyelmét
e amunkakozdsségek vezetdinek tevékenységét
e apedagdgusok adminisztracids munkajat

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat

e adidkonkorményzat tevékenységét

e apedagdgusok tovabbképzésen valo részvételét.

c) munkak6zdsség-vezetok - folyamatosan ellenérzik

o aszakmai munkak6zdsségekbe tartozo pedagdgusok oktato-nevelé munkdjat,
e apedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirasok érvényesitését,
e az oktatd-nevel6 munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit belsé ellenérzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

4.5.4 Az iskola belso ellenorzési feladatai

Az ellendrzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellendrzést az
iskola intézményvezetdje iranyitja, az ellendrzési feladatok megosztasaval. Az ellen6rzésbe bevont
vezetOk feladata, a feltart hidnyossagokrol tdjékoztatni vezetd munkatarsait (errdl jegyzOokonyv
késziil), tervet késziteni a hidnyossagok poétlasara ¢és ellendrizni ezek megolddsat. A belsd
ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal kapcsolatos), az adminisztrativ
tevékenységet, az er6forrasok célszerli felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

4.5.5 Az intézmény ellendrzési rendszerének miikodtetése

L Milyen Az ellendrzés
Kit, mit . - . :
s Ki ellenériz? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? P . .
ellendriznek? 0sszegzése
Az iskolai neveléssel, oktatdssal kapcsolatos munka
Pedagogiai program intézményvezeto, . (o .
cagoglal prog nenyy évente irdsban vagy szoéban
feliilvizsgalata nevelQtestiilet
Helyi tanterv alapjan intézményvezeto,
végzett szakmai intézményvezeto- . o
évente irasban
munka helyettesek,
Munkakozosség-vezetdk
Tankonyvvalasztas intézményvezeto,
intézményvezeto- . .
vente zOban
helyettesek, © 520b
munkak6zosség-vezetok
Tanmenetek, intézményvezeto, Szept. 30-ig, ill. szbOban, irasban
munkatervek munkak6zosség-vezetok folyamatosan

Tanulmanyi munka

szaktanar,
0sztalyfonok,

folyamatosan,
havonta legalabb

érdemjegy, osztalyzat
ellenérzdben,
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intézményvezeto, egyszer, félévkor és | bizonyitvanyban,
munkakdzosség-vezetok, év végén szobeli értékelés
nevelotestiilet ellenérzében,
bizonyitvanyban
Egész napos intézményvezeto- folyamatosan szoban, irasban
foglalkoztatas helyettesek,
munkak6z0sség-vezetok
Magatartas, osztalyfonok, félévenként
szorgalom nevelGtestiilet szOvegesen irasban
Tantermek, intézményvezets- folyamatosan szoban
szaktantermek rendje helyettesek,
szaktanarok,
Munkak6zosségek munkakozosség vezetok, folyamatosan Osszegzés félévente, évente
munkdja intézményvezeto, szoban, irasban
intézményvezeto-
helyettesek
Pedagogus munkéja intézményvezeto, ellendrzési szoban vagy irasban
(munkakori kotelezettség | intézményvezeto- terv szerint
szerint) helyettesek,
Munkak6z6sség-vezetok
Oktato-nevelémunka intézményvezeto, félévente irasban
értékelése intézményvezeto-
helyettesek
A tanulok irasbeli szaktanar, folyamatos irasban
munkai munkak6zosség-vezetok
Felzarkoztatas, osztalyfénok, folyamatos szoban vagy irasban
korrepetalas helyzete intézményvezeto-
helyettesek,
GYIV felelds
Gyermek- és intézményvezetd, folyamatos szoban ¢és irasban
ifjisagvédelmi Pedagogiai
munka intézményvezet6-helyettes
Pedagogiai intézményvezeto- folyamatos szoban, irasban
adminisztracio helyettesek,
munkakdzsség-vezetok
Kiemelkedd szaktanar, aktualitas szerint irasban illetve a k6zosség
tanulmanyi- és osztalyfénok elott
sporteredmények szOban
Nagyobb intézményvezeto, aktualitas szerint osztaly, iskola
rendezvények altalanos intézményvezeto- kozossége, tantestiilet elott
helyettes, munkak6zosség- szoban
vezetok
Konyvtaros intézményvezeto, félévente szoban, irdsban
pedagogiai
intézményvezetd-helyettes,
munkak6zdsség-vezetok
Didkonkormanyzat DOK vezetd,altalanos évente irasban
tevékenysége intézményvezeto-helyettes
Etkeztetés pedagogiai folyamatos szoban

intézményvezetd-helyettes
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Munkavédelem, Intézményvezeto, folyamatos irasban
tlizvédelem altalanos

intézményvezeto-helyettes

Az iskola gazddlkoddsa, iigyviteli munkdja

Igénybejelentés intézményvezetd folyamatosan irasban
Vasarolt eszk6zok intézményvezetd folyamatos irasban
nyilvantartasa
Szigorti szamadast intézményvezetd folyamatos irasban
nyomtatvanyok
Diakigazolvanyokkal intézményvezeto, folyamatos irasban
kapcsolatos feladatok iskolatitkar
Személyligyi intézményvezetd, folyamatos szoban
Nyilvantartasok intézményvezeto-

helyettesek, iskolatitkar

4.5.6 Az intézményben foly6 pedagdgiai munka ellenérzése
4.5.6.1 Az intézményben foly6 pedagdégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése

A szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres ¢és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakdri
leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezOen szabalyozza az alabbi
feladatkort ellatd vezetdk ¢és pedagdgusok pedagdgiai ¢€és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit:

intézményvezet6-helyettesek,

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,

a pedagdgusok

pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell Orizni. Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-
vezetdk elsdésorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus értékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok
sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség €s az integrativitas a meghatarozé elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése évente minimum 1 alkalommal (intézményvezetd, intézményvezeto-

helyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
e tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
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e az osztalynaplok, a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezeto -
helyettesek)

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése (0Sztalyfénokok, intézményvezetd -
helyettesek)

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman
(intézményvezetd, intézményvezetd - helyettesek)

e az ligyeleti munka ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd - helyettesek)

e a munkakezdés, a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése(intézményvezeto,
intézményvezetd — helyettesek)

e az intézményben tartdzkodas ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd - helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok)

4.5.6.2 A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A pedagogiai munka belsé ellenérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott ellenérzési
terv szerint az iskola intézményvezetdje és intézményvezetd — helyettesek végzik a szakmai
munkako6zdsségek vezetoi segitségével.

Az intézményvezeté — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A pedagoégiai (nevel6 és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld-oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e az intézményvezetés szamdra megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkdjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei

e ahaladasi naplo, osztalyozé naplo vezetésének tartalmi és formai ellenérzése,
e atanmenet tartalmi ellenorzése,

e  Oralatogatas,

o afoglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

Az ellendrzés szempontjai

o apedagdgusok munkafegyelme,

e atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

e aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

e aneveld-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon.

Ezen belul kilonosen:

o clozetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi ora felépitése és szervezése,
e atanitasi oran alkalmazott (1j mddszerek és korszerl technikai eszk6zok,
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e IKT technologia alkalmazasa,
o differencialt 6ravezetés az integraciot figyelembe véve,
e a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi

orakon,
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések),

o (a tanitasi 6radk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan
az iskola vezetdsége hatarozza meg),

e atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas,

e a haladési naplo, az osztidlyozd napld vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-e a
pedagodgiai programban, a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban, a pedagdgus munkakori
leirasaban, a héazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetdi utasitdsban meghatarozott
feltételeknek,

e a tandra vezetése ¢s tartalma megfelel-e az altalanos pedagodgiai és a szaktargyra vonatkozo
specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek,

e az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az clérehaladas megfelel-e a pedagogus
tanmenetének. A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a
szervezeti és miikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdgus
munkakori leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek,

e aPER -ben szerepld indikatoroknak valé megfelelés,

e az intézményi elvarasoknak valo megfelelés.

A Dbelsé ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az intézményvezetd haladéktalanul

megteszi a szlikséges intézkedéseket.

V. Az intézmény szervezeti egységei, a nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

5.1 Az intézmény neveldotestiilete

5.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betdltd munkavéllaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségli dolgozodja.

5.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet jogkorének gyakorlasat kisebb nevel6kozosségre (munkakozosségek, az egy
osztalyban illetve csoportban - oktatok kozossége) atruhazhatja minden olyan iigyben, amely
kizarélag e kisebb nevel8kozosséget érinti. fgy értelemszeriien az egyes kozosségek gyakoroljak a
neveldtestiiletre ruhazott jogokat:

e a hazirend azon pontjainak megallapitdsdban, amelyek az egyes teriiletek sajatossagaira
vonatkoznak,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e  atanuldk osztalyozd vizsgara bocsatasaban,

e az altalanos tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében,
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e  részprogramok (pl. munkakdzdsségi, mindség fejlesztési) kidolgozasaban,
e atanuldk javitovizsgara bocsatasanak engedélyezésében.

A neveldtestiilet a sziik iskolavezetdségre ruhdzza at a kdvetkezo véleményezési jogkort:

e atantargyfelosztas elfogadésa eldtti véleményezést.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja meghozott dontéseirdl koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet, a
neveldtestiilet altal meghatarozott idékdzonként és modon. Ha kiilon iddpont kijeldlése nem torténik
meg, akkor a tajékoztatas ideje a félévi és tanév végi értekezlet.

5.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével igény esetén kdlcsonzés
forméjaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A tanari
laptopok ¢€s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis misorban torténd haszndlatakor nem sziikséges az
intézményvezetd kiilon engedélye az eszkdzok hasznalatahoz.

5.1.4 Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az iskola dolgozdi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijeldlhetok. A
megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezo elveket érvényesiilnek:

e amegbizas, kinevezés az intézményvezetd kizarolagos jogkore,

o figyelembe kell venni a kozalkalmazotti kozdsség egyenletes terhelését,

o az adott feladatra valo kijelolésnél a kdzalkalmazotti kzosség gyakorolja az egyetértési jogat,

o amegbizasokndl figyelembe kell venni a dolgoz6 képesitését,

e amegbizasokat, kijeldléseket mindig konkrét idOtartamra, irdsban kell kotni.

5.1.5 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési Torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének részletei és tartalma a 326/2013. (VIII.
30.) kormanyrendelet alkalmazasaval keriilt megallapitasra. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az daltalanos
intézményvezeté - helyettes allapitia meg. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli iigyeletet ellaté pedagéogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkezni.

A pedagogusnak a munkabdl valo tavolmaradasat elzetesen jelentenie kell az intézményvezetonek
vagy az altalanos intézményvezet6-helyettesnek, hogy feladatanak ellatasar6l helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust
hianyzasa esetén lehetség szerint szakszertien kell helyettesiteni.

A hidnyzo6 neveldnek a szakszerii helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a tanmenetet,
vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott
munkanapon az els6 tanitasi 6ora megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell.

A pedagogusoknak a helyettesitési Ordk megtartasara, egyéb feladatokra a kijelolést az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek adjak. A megbizasok soran figyelembe kell
venni a szakos ellatast, a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét, az
egyenld leterheltség érvényesiilését.
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5.1.6 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e kompetenciamérések eredményeit elemz6 neveldtestiileti értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisadggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény vezetO szlikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol, melyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkodnyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalyozd értekezleteken végzik. A nevelOtestiiletbdl egy adott osztily
osztalyozo6 értekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezo
jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatod
az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.
A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi tligyeket, valamint olyan dontések esetét, melyr6l a
nevelGtestiilet el6zetesen gy dont, hogy titkos szavazassal nyilvanit véleményt. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek.
Augusztus 20. utani els6 munkanapon alakul6 tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezetd
altal kijel6lt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy a felsé
tagozatos intézményvezetd - helyettes vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A tanévnyitd és tanévzard értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

5.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

5.2.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsédban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata
a palyakezdd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezéseében.

5.2.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetd személyére. A munkakozosség-vezetd megbizdsa legfeljebb 6t éves
hatarozott iddtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben harom munkakdzosség
miikodik: az alsés munkak6zosség, a fels6s munkakozosség €s a mérés - értékelés munkakdzossége.
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5.2.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,

koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok

kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a

munkakdzosség tevékenységérol, 0sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit

a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkajarol.

Szakmai munkakozosségek és a munkakozosség vezetdjének feladata, pedagiégusok

munkajanak segitése érdekében

- a joggyakorlas biztositasa

- a neveld — oktatd munka segitése

- a szakmai munkako6zosségek 6nalld, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott értekezletek,

- belsé szakmai eldadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutatd foglalkozéasok, - kiils0 szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsé latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

5.2.4 A szakmai munkakozosségek a sajat teriiletiikon dontenek:

e mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben

foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintéen —

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

Javaslatot tehetnek:

a tantargyfelosztas Osszeallitasanak szempontjaira, tartalmara

a munkaterv tartalmara, feladataira,

az aranyos terhelés elveire az iskolai munkamegosztasban,

tantervi témakorok €s oraszamok atcsoportositasara,

tantermek, szaktantermek, szertarak, stb. kozponti fejlesztésére,

a selejtezésbe vont eszkdzokre, anyagokra. a munkateriiletiikon,

tanoran kiviili foglalkozasok szervezésére,

a munkakozosségi tagok munkajanak értékelésére (jutalmazas, kitlintetés, feleldsségre vonas),
mas munkakdzosségekkel valo kapcsolattartas modjara és tartalmara.

Részt vesznek:

e az iskolavezetdség megbeszélésein, javaslatot tehetnek a dontések elOkészitésére,

e apedagdgusok teljesitményértékelésében, mindsitésében,

e kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol,
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o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

e Vé¢leményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a javitod vizsgak feladatsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagodgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara,

e az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagogusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munk4jat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek,

o figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e amunkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit dsitasaban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

5.2.5 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban miikodd szakmai munkakdzosségek kotelesek folyamatos kapesolattartdsra a
pedagogiai program, a helyi tanterv — kiemelten a kompetencia alapt nevelés-oktatas és a digitalis
tananyagok alkalmazasa, a tankonyvek és taneszk6zok megrendelése és a helyi mérés-értékelés
Osszehangolasa - érdekében. A munkakdzosség vezetdk barmelyike kezdeményezhet koordinald
megbeszélést az intézményvezetdnél, aki a munkakozosség-vezetok értekezletétét személyesen, vagy
megbizottja altal — témakodr, napirend megjeloléssel Osszehivja és vezeti. Az alsd tagozat
munkakozdssége az altalanos intézményvezetd-helyettessel, mig a human- és a reédl tantargyak
munkak6zdsség-vezetdi a pedagogiai intézményvezetd-helyettessel tart kdzvetlen kapcsolatot.

5.3 A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendje

Az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak €s a technikai dolgozok munkarendjét, a
tavollevOk helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg. A napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segit6 és a technikai dolgozok munkarendjét a munkakori leirasuk
tartalmazza.

Kozvetlen és napi kapcsolatot tartanak fenn az intézményvezetdvel.

V1. Az intézmény szervezeti egységei, a Vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
formai és rendje
6.1 Az iskolai alkalmazottak kozossége, a nevelétestiilet

Az iskola neveldibdl és az iskolanal kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagdgiai munkat segitd,
adminisztrativ dolgozokbol all. A vezetdk €s a neveldtestiilet kdzotti kapesolattartas rendje és formai:
- értekezletek

- csoportos megbeszélések

- vezetdi megbeszélések-tajékoztatok.

6.2 A sziil6i szervezet
Sziil61 munkako6zosség:
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e [Létrehozasanak és mikodésének altalanos szabalyait a Knt. 73. § és a 20/2012. EMMI rendelet

119.§. tartalmazza.

e A Sziiléi Munkakozosség feladata - a jogszabalyban rogzitetteken tal - segitségadas az iskolai-,

illetve osztalyrendezvények (iinnepségek, kiranduldsok, versenyek, stb.) szervezésében,
lebonyolitdsdban valamint az iskola ifjusdgvédelmi felelds tanaranak kdzvetlen tdmogatésa.

e A sziil6i munkak6zOsség tagjai kozott a sajatos nevelési igényl tanulok sziilei is képviseletet

kapnak.

A vezetok és az iskolai sziil6i munkakozdsség kozotti kapcsolattartas formaja:

A Sziil6i szervezettel a kapcsolatot az kapcsolattartasra kijelolt pedagogus tartja.

Az intézményvezetd allandé meghivott tagja a Sziiléi Szervezet iiléseinek (min. évente 3
alkalom), vezetétarsait az intézményvezetdi értekezleten tajékoztatja a sziiléi szervezet
felvetéseirdl.

A Sziil6i szervet munkajanak segitése az iskolavezetdség feladata:

elézetes véleményt kér a miikodési rend és munkaprogram megallapitasara és azokat jovahagyas
utan ismerteti a vezetdséggel illetve a nevel6testiilettel.

segiti a Sziildi szervezet folyamatos miikodését, biztositja azokat a feltételeket, amelyek lehetové
teszik, hogy e kozdsség gyakorolja aldbbi jogait:

Javaslattételi jog

—az iskola ¢€letével kapcsolatos minden kérdésben

—az éves iskolai munkaterv programja, feladatai

—nem kotelezd tanorai foglalkozasok szervezése

—a tanulok jutalmazasa, kitiintetése

—az iskola iranyitasanak forumain (kibovitett vezetdségi ilés, neveldtestiileti, munkakdzosségi
értekezletet stb.) a sziil6i érdekeket érinté dontések esetében

Véleményezési jog

—a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

—az iskolai hagyomanyos programok, rendezvények esetében

—a tanév helyi rendjével kapcsolatban

—az 1skolai éves munkaterv, a tanév végén értékeld beszamolo kapcsan

—a hit és vallasoktatas helyszine, id6pontja

—a gyermekek fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl vald érdemi tajékoztatas
rendje, formai

—az iskola pedagogiai programjarol, SZMSZ-érdl, Hazirendjérdl valo tajékozodas (tajékoztatas)
rendje, formai, id6pontja

—az iskola iranyitasanak forumain (kibdvitett vezetdségi iilés, neveldtestiileti, munkakdzosségi
értekezlet stb.) a sziil61 érdekeket érintd dontések esetében

Egyetértési jog

—a tanév helyi rendjének meghatarozasakor a sziiloket érinté programokkal kapcsolatban
—minden olyan iskolai dontésnél, melybdl a sziilkre fizetési kotelezettség harul.

6.3 Az Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az Intézményi Tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az
intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Az Intézményi Tandcs munkéjdban a neveldtestiilet
két pedagogust delegalt, a Hajduboszorményi Tankertileti kozpont 1 tagot, akik a Sziil61 szervezet és
a telepiilési onkormanyzat 2-2 tagjaval vesznek részt a munkaban a sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak alapjan.
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Az Intézményi Tanécs €s az intézmény kapcsolattartasa:

Az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolatot az intézményvezet6 tartja a tanacs elnokével. Eleget tesz
torvényben foglalt beszdmolési kotelezettségének. Segiti a tandcs miikodését, biztositja azokat a
feltételeket, amelyek lehetové teszik, hogy e k6zosség gyakorolja jogait.

6.4 A tanulok kozosségei
6.4.1 A diakonkormanyzat

Az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diakdonkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és milkodési szabalyzatdt a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti €s mukodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit ezzel
a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkparlamentet tart, melynek Osszehivdsit a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkparlament napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséeért az intézmeény vezetdje a felelos. A jogszabaly
altal meghatdrozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkdnkormanyzatot segitd vezetd tanar feladatai:

e A diakonkormanyzatot segitd tanar feladata az emberi —gyermeki -diakjogok érvényesiilésének
biztositasa.

e Javaslataival, tandcsaival segitse a Didkonkormanyzat munkajat.

o Kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a Diakonkormanyzat minden teriiletén.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek és a tantestiiletnek.

e Kozvetlen munkakapcsolatot kell kialakitania az iskolavezetés mas tagjaival a
Didkonkormanyzat és a tanoran kiviili nevelés kérdéseiben.

e Javaslatot tehet a Didkonkormanyzattal egyetértésben az érdeklddési korok vezetdinek
személyére az intézményvezetének.

e Segitség nyljtasa munkakozosségeknek, csoportoknak rendezvények lebonyolitasaban.
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e A Didkoénkorményzat teriiletén 6nalld jogkorrel rendelkezik, beszamolési kotelezettséggel csak
az intézményvezetonek és a Didkparlamentnek tartozik.

e Kinevezése a Didkdnkorméanyzat véleményének meghallgatisa és figyelembevétele utdn az
intézményvezetd hataskore.

e A rendezvények, érdeklodési korok, esetleg iskolaradid ¢€s iskolatijsag beinditasa utan feladata a
javaslatok, otletek adasa, a korlatozott lehetdségek biztositasa.

A Diakonkormanyzat és az iskolavezetés kozotti kapesolatot az intézményvezetd - helyettes tartja a
didkonkormanyzat munkajat segité pedagogussal és a Didkonkorményzat elndkével. Szoban és
irasban egyarant eleget tehetnek kapcsolattartasi kotelezettségiiknek. Munkajuk soran teljesitik
torvényben foglalt beszamolasi kotelezettségeinek, segitik a miikodést, biztositjak azokat a
feltételeket, amelyek Ilehetévé teszik, hogy e kozdsség gyakorolja magasabb jogszabalyban
meghatarozott jogait.

6.4.2 Diakkorok

Az iskolaban a tanulok a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak 1étre. A diakkor lehet: szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar,
muvészeti csoport stb. A diakkorok 1étrehozéasara javaslatot tehet az iskolavezetésnél az adott tanévet
megelézd tanév végéig barmely tanulo, sziild, neveld, illetve a didkonkormanyzat, a sziil6i
munkako6zosség iskolai vezetdsége. A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév elején — az adott
lehetdségek figyelembevételével — a tantargyfelosztas, valamint az éves munkaterv elfogadédsakor a
nevelOtestiilet dont. A diakkoroket vezetheti neveld, vagy az iskola igazgatdja altal felkért nagykora
személy.

Diakkort onkéntes alapon létrehozhatnak — a sziilok irasbeli engedélyével — az iskola tanuloi is. Az
igy létrehozott didkkor munkéjat — a didkkor altal felkért — nagykorta személynek kell segitenie. A
didkkoér megalakuldsadt az iskola igazgatojanak be kell jelenteni, és a didkkér mitkddésének
helyszinét, idejét és egyéb feltételeit vele egyeztetni kell. A felndtt segitd személyével kapcsolatosan
be kell szerezni az iskola igazgatojanak egyetértését.

A didkkorokbe a tanuloknak a majus 31-ig kell jelentkezniiik. De legkésobb szeptember 15ig. A
valasztott didkkor tevékenységében egész tanévben részt kell venniiik. A diakkorok sajat tagjaik
koziil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

6.4.3 Az iskolai sportkor és az iskolavezetéség kapcsolattartasa

Az iskolai sportkor nem miikodik, a sporttevékenységek szakkori formaban valosulnak meg. A
szakkorok vezetdivel a kapcsolattarés az iskolavezetés feladata.

6.4.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai osztalyok kozossége a legalapvetobb szervezeti egység, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o kildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
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Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulokozosség kialakuldsat, feladata az tanuldinak személyiség- €s kdzosségtejlesztése.
Segiti és koordindlja az osztidlyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szll6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart. Indokolt esetekben szorgalmazza a fogadodrakon torténd megjelenését a
szliloknek.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellenérzése, félévi
¢s ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Segiti és nyomon kdveti osztalyadban tanulo kiilonleges bandsmodot igényld tanulok
kontrollvizsgalatait.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

VII. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolafenntartdjaval a rendszeres kapcsolatot az intézményvezetd, az intézményvezetd -
helyettesek és az iskolatitkar tartja. A kapcsolattartas formai:
- napi rendszerességgel e-mail-ben és telefonon az iskola napi tgyeinek, jelentéseinek
megkiildésével kapcsolatban;
- azonnali kapcsolatfelvétel barmilyen, az iskola biztonsagos mitkodését szolgalo esetben;
- heti rendszerességgel vezetdi, munkacsoporti, azonnali egyeztetést igényld feladatok esetén;
- havi rendszerességgel az litemtervben meghatarozott feladatok egyeztetése kapcsan.
Tiszacsege Varos Onkormanyzataval, elsdsorban Polgarmester Urral, és a jegyzd asszonnyal az
intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas formai:
- esetenként a képviselO-testiileti dontéseket igényld dontések meghozatalakor (pl. Arany Janos
Tehetséggondozd Program).
Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositdo szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetoje
biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e aziskolai védondk
e az ANTSZ munkatérsai.

Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan az altalanos iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat
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szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti fdorvosa iranyitja és ellendrzi.
Az iskolaorvost feladatainak elldtdsdban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat a
pedagogiai intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezetéjével.
A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban. Az intézmény
tanuldinak rendszeres vizsgélatara az orvosi szobaban, sziikség esetén a varosi orvosi rendeldkben
keriil sor (gyermekorvosi rendeld, fogaszati rendeld). A tanulok pedagdgusok, pedagodgiai asszisztens
feliigyelete mellett vesznek részt a vizsgalatokon.

Az iskola a szirdvizsgalatokat és véddoltasokat az iskolaorvos rendelési idejében szervezi meg,
amennyiben tandrat érint, az orat tartd pedagdgus latja el a tanulok feliigyeletét a vizsgalat ideje alatt.

A védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuléasat, az eldirt vizsgéalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirfvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

- A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn a pedagogiai intézményvezeto - helyettessel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

- Részt vesz az iskola egészségnevelési programjanak kidolgozasdban, lehetdség szerint
kozremiikddik annak megvalositasaban.

. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn az
illetékes Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetéje inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében. A munkakapcsolat
feliigyeletét a teriiletért felelds pedagdgiai intézményvezetd-helyettes latja el.

e Tovabbtanulasi, palyavalasztasi intézményekkel vald kapcsolattartas forméaja maodja:

Az fels§ tagozatos intézményvezetO-helyettes és a tovabbtanuldsi felelés altal szervezett
tajékoztatokon, rendezvényeken torténik, melynek megszervezése eldtt levélben, e-mail-ben a
szikkséges tajékoztatast, informacioét kicserélik egymassal az intézmények. Munkajukat
egylttmikodési megallapodas rogziti.

o Az iskola egylittmilikddik az iskolai sport szervezésében a varosi sportszervezetekkel.

Az intézmény vezetdje, a testnevelok, valamint a tornaterem bérbeaddsa felett rendelkezd
onkormdnyzat minden tanév elején egyezteti a telepiilési- és az iskolai sport foglalkozasainak helyet
ado tornaterem hasznalatat. Err6l beosztast készit.

o A sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztését, integraciojat segitdé kiilonbozd szakmai
szervezetekkel. A munkakapcsolat feliigyeletét az intézményvezet6 latja el, mely kiterjed a Hajdu —
Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsagara. A kapcsolattartas elsddleges
feladatai: vizsgalatok kérése, a kotelezd feliilvizsgalatokra torténd behivas kérése, a tanuldk
ellatasara vonatkozo segitségkérés, segitségnyujtas.
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o A Koznevelési torvény szellemének, rendelkezésének megfeleléen nyitottak vagyunk a
torténelmi egyhazak altal igényelt fakultativ és kotelezéen bevezetésre Kkeriilt hitoktatas
zokkenOmentes megszervezésére.

Az intézmény Oraihoz, munkarendjéhez igazitva a tanév megkezdése el6tt minimum 2 héttel
végzendo egyeztetés alapjan — jeloljiik ki a fakultativ hittanorak, foglalkozasok heti rendjét.

A kotelezo6 hittanorak rendjét az 6rarend tartalmazza.

Az intézményben a hitoktatast ellatd egyhazakkal felsé tagozatos intézményvezet6-helyettes tart
kapcsolatot. Az intézmény a magasabb jogszabalyokban meghatarozott irasbeli feladatinak is eleget
tesz. A hitoktatissal kapcsolatban adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettséget teljesitenek az
egyhazak hitoktatoi félévkor és a tanév végén.

e Az iskola kiils6 kozosségekkel, civil szervezetekkel is kapcsolatot tart:

a tankertleti kzpont nevelési — oktatasi intézményeivel,
a varos ovodajaval,

a helyi Cigany Kisebbségi Onkorményzattal
Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével,
Magyar Reformatus Gyermekvédelmi Szolgalat - Nevel6sziil6i Halozataval,
Dr Papp Jozsef Varosi Konyvtarral,

a Varosi Sportegyesiilettel

a Polgardrséggel,

a Tiszacsegei Horgasz és Természetvédelmi egyesiilettel,
a Tiszacsegei Hagyomanyodrzé €s Néptanc Egyesiilettel,
a Hortobagyi Nemzeti Parkkal,

a Hajduboszoérményi ,,Z61d kor”-rel

a Balmazujvarosi Renddrkapitanysaggal,

a Szolnoki Vizirendészeti Kapitanysaggal

a Fekete Istvan Tarsasaggal.

0O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

A kapcsolattartas rendje:

Az 6vodak és az iskola kozotti kapcesolatot a pedagdgiai intézményvezetd - helyettes szervezi,
melynek elsddleges célja, eldsegiteni a tanulok szamara az 6voda-iskola kozotti zokkendmentes
atmenetet és a beiratkozast. A részletes tennivaldkat az integracids program tartalmazza.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds.

A Nevelési Tanacsadoval, Szakértdi Bizottsaggal az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A civil szervezetekkel a kapcsolattartast egytittmiikodési megallapodas szabalyozza.

Az egészségligyi szolgaltatoval a pedagogiai intézményvezetd - helyettes tartja a kapcsolatot. Az
iskolaorvosi ellatast az iskolank szerzédéses megbizassal lattatja el.

Kapcsolatunk a civil szervezetekkel:

Intézménylink nyitott a varos és a régid azon civil szervezeteivel torténd egyiitt-miikodésre, amelyek:
e clfogadjak intézményiink nevelési-oktatasi alapértékeit,

e cgylittmiikodni készek azok megvalositasaban.

Veliik az iskola altalanos intézményvezet6 - helyettese tartja a kapcsolatot.
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VIII. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola nyitva tartdsa munkanapokon: 7.9 — to1 16.%° éraig, 18 oraig igény szerint feliigyeletet tart
fenn.

A reggeli rahangolodasi id6 kezdete: 730 A tanitasi id6 kezdete: 8% éra.

A tanuldknak 7°° —ig meg kell érkezniiik az iskoldba. Ez alél a bejard tanulok kivételt képeznek.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a
szlilokkel.

A hazirend betartasa a tanulok és tanarok szamara kotelezo.

rqr e 1

A nevelés-oktatds a tantargyfelosztassal 0sszhangban késziilt heti 6rarend alapjan folyik, pedagogus
vezetésével, a kijelolt termekben és helyszineken. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitési orak idétartama 45 perc. A komplex alapprogram bevezetésével az érintett évfolyamokon
a mindennapi munka a tantargyfelosztasban szerepld iddtartamban rdhangolodéssal kezdodik. Az
elsd tanitdsi ora reggel 8%-kor kezdddik. Rendkiviili és indokolt esetben az intézményvezetd
roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rdk és az egész napos benntartézkodas rendje a kdvetkezo:
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CSENGETESI REND
200 _ 730 reggeli feliigyelet (bejaro
tanulok)
730 -89 | rahangolodas, beszélgetés
8% - g% 1. ORA
84 - g SZUNET
835 - 940 2. ORA
940 . 958 SZUNET TIZORAI
9%5 - 1040 3. ORA
1040 - 1020 SZUNET
1020 - 113 4. ORA
1135 - 1148 SZUNET ebédelés
1145 - 1230 5. ORA (also6 tagozat)
1230 - 1240 SZUNET 1. SAV
1240 - 135 6. ORA ebédelés
) 2. SAV
13% - 14% ebédelés
1400 _ 1445 Alprogrami foglalkozas /
onallo tanulas
144 - 151 SZUNET UZSONNA
1515 _ 16 Te 6rz’1d"/ j.éték-szaba(}id('i 3.SAV
napkozis foglalkozas

A tanitasi oOrak latogatasara bejelentés nélkiil csak az iskola intézményvezetdje és helyettesei,
valamint a tankeriileti kdzpont igazgatdja jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az
intézményvezeté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az a fent felsorolt vezetdk tehetnek.

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 10, a masodik sziinet 15 perc.

Az orakozi sziinet rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Az orakdzi sziinet ideje nem
rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Dupla 6rék sziinet kdzbeiktatas nélkiil is tarthatok, de csak
a technika oOrdk esetében. A bemutatd Ordk, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét az éves
munkaterv rogziti.

8.2 A szorgalmi idészak

Az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard linnepéllyel fejezodik be. Meghatarozoja

minden esetben a tanévrendjét tartalmazé mindenkorban érvényben 1évé EMMI rendelet.

A tanév helyi rendje:

e Az iskolai tanév — a hatalyos miniszteri rendeletnek megfeleléen — altalaban szeptember 1-jétdl a
kovetkezd év augusztus 31-€ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon a Nkt. és a
hatélyos jogszabalyok szerint meghatarozott tanitasi napbdl all.

e A tanév helyi rendjét - a miniszteri rendelet figyelembevételével - a nevelGtestiilet hatarozza meg
¢€s rogziti az éves munkatervében.

e A szorgalmi id6 elékészitése az augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.
Ebben keriilnek megszervezésre a javitovizsgak és félévkor, a januar 3-t6l 10-ig tartd idészakban
pedig a félévi osztalyozd vizsgak.

8.3 Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend szerinti
kotelezd tanitasi 0rak és a tandran kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast
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tartdo pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitdsi id6 eldtt és utan a
tanulok felligyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagodgusok, pedagogiai
asszisztensek latjak el.

Az intézmény a mindenkori aktudalis orarend alapjan tigyeleti rendet hatdroz meg. Az iigyeleti rend
beosztasaért a felsd tagozatos intézményvezetd-helyettes, az intézményegységben a napi beosztas
szerinti egész napos lgyeletvezetd a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az iigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus, felelos az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet
ellatasaért. Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani aldbbi idészakokra:

. reggeli ligyelet 7% 6ratol - 7% oraig tart
. tanitasi id6szak alatti ligyelet 720 6ratol  13%0 oraig tart
. ebédlo ligyelet 11%0 6ratol  14% éraig tart
e délutani ligyelet 13% oratol  16% oraig tart.

Ettdl eltérd idopontban a feliigyeletet biztositd személyt az intézményvezetd bizza meg.

A tanitds nélkiilli munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuléi
koziil irasban, a tanuldlétszam 5 %-at érintd esetben igénylik a sziilok, vagy mdas érvényben 1évo
utasitas errél masképpen nem rendelkezik.

8.4 A tanulok felvétele, atvétele

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és atvételrdl az intézményvezetd dont.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 24.§ (5) bekezdését kovetve, ha az altalanos iskola a felvételi
kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi kérelmeket is teljesiteni, koteles el6szor a
hatranyos helyzetli tanulok kérelmét teljesiteni. A tovabbi felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot a
helyben szokdsos modon - legalabb tizendt nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara
rendelkezésre allo id6szak elsé napja eldtt - nyilvanossagra kell hozni. A héatranyos helyzetli tanulok
koziil elényben kell részesiteni azokat, akiknek a lakohelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye a
telepiilésen van, ahol az iskola feladatellatasi helye talalhato.

Ha az altalanos iskola - a megadott sorrend szerint - az dsszes felvételi kérelmet helyhiany miatt nem
tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas Utjan dont. A sorsolasra a felvétell,
atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A sorsolds lebonyolitdsanak részletes szabalyait a
héazirendben kell meghatarozni. A hatranyos helyzetii és a sajatos nevelési igényli tanuldk felvételi,
atvételi kérelmének teljesitése utan sorsolas nélkiil is felvehetd az a tanuld, akinek ezt kiilonleges
helyzete indokolja. Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanulo

a) sziil6je, testvére tartosan beteg vagy fogyatékkal é16, vagy

b) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy

) munkaltatdi igazolas alapjan sziildjének munkahelye az iskola korzetében talalhato, vagy

d) az iskola a lakohelyét6l, ennek hianyaban tartozkodasi helyétdl egy kilométeren beliil talalhato.

8.4.1 Az els6 osztalyosok beiskolazasanak rendje

e Az iskola irasos tajékoztatot kiild a Fenntarto altal meghatarozott beiskolazasi korzet 6vodajaba
az adott tanév beiskolazasarol.

e A folyd tanév marciusdban ismerteti a kovetkezd év elsés tanitoit, akik személyesen 1S
bemutatkoznak a vonzaskorzet 6vodajaban a nyilt napokon, az iskola honlapjan.

e Marcius végéig ismerteti az 6vodaval a jelentkezés idGpontjat, illetve nyilvanossa teszi. (helyi
ujsag, iskolai, 6vodai hirdet6tabla)

e Aprilis elején a fenntart6 altal meghatarozott modon és idépontban megtartja a beiratkozast.
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e Aprilis negyedik hetében dont a felvételrl, vagy elutasitasrol, errél hatarozatot kiild a sziildknek
¢és az 6vodanak.

e Mjjus elsO hetében az iskola titkarsaga fogadja a felvétel elfogadasarol szolo vissza-jelzéseket.

e A visszajelzések alapjan értesiti varakozo6 listan 1évoket (sziikség esetén).

e Majus masodik hetében az iskola nyilvanossé teszi a felvételt nyert tanulok osztalyok szerinti
névsorat.

8.4.2 Felvételkor osztalyba, csoportba sorolas szempontjai

e Dbeiskolazasi korzetben vagy azon kiviil lakik a tanulo

e (vodai jelzések alapjan milyen esetleges problémara, fejlesztési igényekre van sziiksége

e Nevelési Tanacsado szakvéleménye

e ¢vismétld tanulok kiegyenlitett aranya az osztalyokban

e Dbejaro tanulok kiegyenlitett aranya az osztalyokban, ill. egy osztalyba kertilése

HH-s ¢s HHH-s tanulok kiegyenlitett aranya az osztalyokban

SNI/BTMN-s tanulok lehetdség szerinti kiegyenlitett aranya

fiuk — lanyok kiegyenlitett aranya az osztalyokban

a megismert képességek alapjan megkozelitden azonos csoportok kialakitasa

a fenntartoi 1étszameldiras betartasa mellett, az osztalylétszamok kiegyenlitettek legyenek

8.4.3 Az atvétel szabalyai

Az atvételre jelentkezd a titkarsagon jelzi igényét.
Rendelkezik Tiszacsegén lakcimmel.
Az osztalylétszamok, az iskola lehetdségei alapjan az intézményvezetd dont az atvételrol.

8.5 A tanuloi késések kezelési rendje

A napld, a digitalis naplo és az ligyeletesek listdja alapjan a rogzitd iratok bejegyzései szerint az
iskolabdl rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén bekéri az
iskolaba. A magatartési jegy meghatarozasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hidnyzésat a pedagogus a
naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfénok sziikség esetén kezdeményezi a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5.1 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

A tankoteles tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan alkalom esetén: a tajékoztato fiizet, vagy a digitalis naplo segitségével a sziild
értesitése, a jelzésre hasznalt formanyomtatvany megkiildése

e ismételt igazolatlan mulasztas esetén a gyermekjoléti szolgélat kozremiikodését igénybe véve a
tanul6 sziileinek megkeresése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild ajanlott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan dra utdn az intézményvezetd értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot
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e a harmincadik igazolatlan 6ra utdn az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az illetékes szabalysértési
hatosagot és ismételten a gyermekjoléti szolgalatot

e az 50. igazolatlan oOra utdn az intézményvezetd haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot és a kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5.2 A nem tankoteles Kiskoru tanuld esetében

e clsO igazolatlan ora utan: az ellen6rzo konyv, vagy a digitalis naplo adatai révén a sziil6 értesitése

e a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

e a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni)

e a30. igazolatlan dra elérésekor: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai tton is Ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

8.6 A tanulok részvétele a kotelezé valamint a hit- és erkolestan oktatasaban
8.6.1 A kotelez6 hit- és erkolestan oktatasa

A Nkt. 35.§ és 97.§ (7) tanuldknak kotelezd részt venni az drarendben meghatarozott iddpontban ¢és
helyen az altala el6zetesen valasztott erkélcstan ora vagy az ehelyett valasztott, a nyilatkozat szerinti
hit- és erkdlcstan orakon.

A hit- és erkolcstan valasztasanak eljarasrendje:

Magasabb jogszabalyi eldirads alapjan (20/2012. (VIIL. 31.) az iskolanak minden év majus 20-aig fel
kell mérnie, hogy melyik egyhaz altal szervezett hit- és erkdlcstan Oran, vagy az allami altalanos
iskolaban — kotelezd erkdlcstan oran kivan-e részt venni.

Eljarasrend:

e Az intézmény vezetdje kijeloli marcius 1-14 kozotti iddpontban, amikor az egyhdzi jogi
személy irasban meghatalmazott képviseldje tdjékoztatast adhat az iskoldnak, az iskolaval
jogviszonyban allo tanuloknak és sziileiknek, hogy igény esetén a hit- €s erkdlcstan oktatast
milyen modon szervezi meg. Errdl a tdjékoztatd idépontja elétt 10 nappal értesiti az egyhazi
jogi személyt.

o -A tijékoztatobn meg nem jelend egyhazi jogi képviseld szdmara biztositani kell az altala
rendelkezésre bocsatott papiralapi dokumentumok megismerésének lehetdségét a sziilok
részére.

e Az intézményvezetd a beiratkozast megel6zéen madrcius 16-31 kozott az egyhazi jogi
személytdl kapott tdjékoztatds alapjan az iskola honlapjan és a hirdetétablan nyilvanossagra
hozza a kovetkezd tanévben a hit- és erkdlcstan oktatas megszervezését vallalo egyhazi jogi
személyek megnevezését, képviseldjének nevét, cimét, elérhetdségét.

e Az intézményvezetonek hozzaférhetévé kell tenni az egyhdzi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott hit- ¢és erkdlcestan oktatdshoz kapcsolédd dokumentumokat,
tananyagokat, tankonyveket.
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e Beiratkozaskor, atiratkozaskor a sziild0 a hit- és erkolcstan oktatassal Gsszefiiggd
adatkezeléshez torténd onkéntes irasbeli hozzajarulassal egyidejiileg nyilatkozik az iskolanak,
hogy a hitoktatas mely format igényli a gyermeke szamara.

e Amennyiben a sziil6 nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanuld szamara erkolcstan oktatast
SZervez.

e A beiratkozast kovetd 3 napon beliil az intézményvezetd az érintett egyhdazi jogi személy
meghatalmazott képviseldjének atadja az érintett egyhaz altal szervezett hit- és erkdlcstan
oktatasra jelentkezett tanulok adatait.

e Az iskola tanév kozben nem valtoztathatja meg a hit- és erkodlcstan oktatas vonatkozasaban
meghatarozott csoportbeosztast.

8.7 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek az intézményben kell tartdzkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfétdl
péntekig 7.00 és 16.00 kozott az intézményben tartézkodik. Ha elkeriilhetetlen a tdvolmaradasuk,
akkor valamelyik munkakdzOsség-vezetd tart ligyeletet (prioritds: human tagozat munkakozdsség-
vezetdje, real munkakozosség vezetGje, alsd tagozat munkakozosség vezetdje). Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban
latjak el.

8.8 A pedagégusok feladatai, munkaidejének hossza, beosztasa
8.8.1 Kotelességek

e Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel és szervekkel, akik a gondjaira bizott tanuldk
nevelésében - oktatasaban kozvetlenill részt vesznek. E kapcsolattartasban legfébb 6sszekotd a
tanuld osztalyfonoke, sziikség esetén azonban keresni kell a kozvetlen kontaktust illetve
biztositani kell annak feltételeit.

e A demokratikus légkor kialakitasa és fejlesztése soran tigyel a kotelességek és jogok
Osszhangjara.

o Személyes példaadassal (munkahelyi és maganéleti) is hivatastudatra nevel, tigyel a helyes szép
magyar beszédre, irasra, valamint a kulturalt viselkedés szabalyainak betartaséra.

e Munkéjaval timogatja az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusigvédelmi feladatait. Ovja a
tanulok egészségét, testi epségét.

o A rabizott értékekért, berendezési targyakért anyagilag is felelds.

e A szamara kijelolt terlileten (pl. tanterem) sziikség esetén direkt iranyitassal biztositja az
esztétikus kdrnyezet kialakitasat és megdrzését. Ugyel az iskola egészének rendjére, tisztasigara
(kiilonos tekintettel az érvényben 1évo ligyeletesi beosztasra).

e Megbizds esetén ellat minden olyan feladatot, amely a rendelkezések szerint nevel6- oktato
munkajaval 6sszefliggésben van.

o A kotelezd foglalkozasokrol a tanulot nem tilthatja el, nem biintetheti igazolatlan oraval.
Sz¢élséséges esetben fegyelmezd munkédjdhoz hivja segitségiil a tanuld osztalyfonokét, az
intézményvezeto-helyettest, vagy az intézményvezetot.

e Munkahelyén elsé 6rgja elott 15 perccel koteles megjelenni. A pedagogus a munkabol valo
rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7 oOra 15 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Elére ismert tdvolmaraddsa esetén az elvégzendd feladatokrol tajékoztatja a helyettesitését
szervezd vezetdt. A hianyzd pedagdégus koteles hidnyzasanak kezdetekor a tananyagot az
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intézményvezetd-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar a
tanmenet, ill. tantargyi program szerint tanithasson.

e A szervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést, oran kiviili teenddket, ligyviteli munkat az
intézményvezetd vagy helyettese utasitasai szerint latja el, €s azt a megadott hataridore koteles
teljesiteni.

e Munkaja egészerdl, illetve e meghatarozott részérdl felkérés vagy felszolitas esetén tajékoztatja
vezetdit, illetve a kozosséget.

o Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetotdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elobb a
tanora (foglalkozéds) megtartasara. A tanordk (foglalkozasok) elcserélést az intézményvezetd-
helyettes engedélyezi.

8.8.2 Jogai

e Felkérés, megbizas alapjan elvallalhat minden olyan feladatot, amely a nevelés-oktatas
részteriileteinek vagy egészének eredményességét célozza.

e Megpalyazhatja a vezetdség altal kitlizott célfeladatok elvégzését, illetve javaslatot tehet
célfeladatok kitlizésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagogus alaptevékenységhez)

8.9 Az osztalyfonok

e Az osztalyfénokot az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogusok koziil az iskola
intézményvezetdje jeloli ki, amely megbizatas lehetdleg az osztaly tanulmanyainak befejezéséig
tart.

e Osztalyfonoki feladattal sziikség esetén az a pedagdgus is megbizhatd, aki az osztdlynak csak
egyik csoportjaban tanit, illetve foglalkozast vezet.

e Egypedagogus csak egy osztalyfénokséggel bizhatdo meg.

e Az osztily tanuloira vonatkozd intézkedések csak az osztalyfonokkel valdo egyeztetés utidn
hozhatok. Kivételt képeznek az azonnal vezetdi hataskdrben meghozott dontések a kozosség €s a
tanulo épsége, baleset megeldzés és demoralizald magatartds esetén.

8.9.1 Az osztalyfonok feladatai

e Koordinalja az osztallyal oktatasi-nevelési kapcsolatban 4ll6 pedagdgusok és oktatok munkajat,
sziikség esetén tanacskozasra hivja 6ket Ossze.

e Munkajat olyan tervek ¢€s célkitlizések alapjan végzi, amelyek 6sszhangban vannak az altalanos
és a vezetOi utasitasokkal, valamint az osztalyfénoki munkakozosség dontéseivel.

o Az osztalykozosség kialakitasaban, fejlesztésében egylittmiikodik az osztalydidk-bizottsaggal.
Javaslataival sziikség esetén személyes iranyitasaval nya;t kozvetlen segitséget.

o Aktiv pedagogiai kapcsolatot épit ki és tart fenn a tanul6 sziileivel, gondozoéival és mindazokkal,
akik a tanulok kozvetlen nevelésében, oktatasaban kozremukodnek.

e Az éves munkatervben meghatarozottak szerint évente harom alkalommal sziil61 értekezletet tart,
amelyre meghivja az osztalyban tanito nevelOket.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eredményét, hianyzasat (igazolt és
igazolatlant tantargyanként is) fegyelmi helyzetét, szorgalmat, neveltségi szintjét, egészségi
allapotat. Sziikség esetén ellendrzd, vagy levél utjan értesiti a torvényben meghatarozott
személyeket, szerveket.

o Sajat belatasa szerint vagy az ifjusagvédelmi felelds illetve a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan
csaladlatogatast végezhet. Amennyiben ez anyagi kiadassal jar, ugy azt az iskola megtériti.

o Segiti az ifjusdgvédelmi feleldst az osztaly sziildi munkakdzosség, a didkonkormanyzat
munkdjat koordinalé tanart.
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Tamogatja a tanéran kiviili munkat, egyben 6rkddik azon, hogy az a tanuldk teherbirasat meg ne
haladja.

Folyamatosan ellatja az osztalydval kapcsolatos iigyviteli feladatokat: osztalynaplo, az
anyakonyvek, bizonyitvanyok kozpontilag eldirt vagy a neveldtestiilet altal elfogadott
statisztikak, kimutatasok irasbeli jelentések.

8.9.2 Az osztalyfonok jogai

Osztalyanak tanuloit az érvényben 1évé normak alapjan jutalmazhatja, biintetheti, illetve ilyen
intézkedésekre javaslatot tehet.

Indokolt esetben a sziild eldzetes kérelme alapjan egyes tanuloknak tanévenként legfeljebb 3
tanitasi naprol tavolmaradast engedélyezhet.

Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyanak az iskola életével kapcsolatban van.

8.10 A pedagoégus

Az iskola neveldje az a pedagogus, aki az elméleti oktatasban kozvetleniil részt vesz, fliggetleniil
attol, hogy azt foallasban végzi, avagy az iskolaval munkaviszonyban 4ll6 vagy kiilsé 6raado.

Feladatai:

Rendszeres kapcsolatot tart a tanuld osztalyfonokével, ellen6rzo utjan folyamatosan értesiti a
tanulo sziileit, a tantargybeli elérehaladasrol.

Szaktantargyanak tanitdsat a tantervi kovetelmények szellemében tervezi meg és az alapjan
végzi. A menetkdzben indokolt és sziikségszerli - nem alapvetd - modositdsok és kiegészitések
megengedettek. Lényeget ¢érintd valtoztatasokra (pl. jelentds elmaradds miatt) az
intézményvezetd-helyettestdl engedélyt kell kérnie.

Mind a tervez6i munkajaban, mind a tanitds sordn figyelembe veszi az iskola, ezen beliil az
osztaly (csoport) sajatossagait, vezetdinek és munkakozosségének ajanlasait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok munkdjat, teljesitményét. Havonta legalabb egy
érdemjeggyel értékel. A tanulok irasbeli munk4jat 2 héten beliil kijavitja.

Fokozatosan érvényesiti a helyes sz€p magyar beszéd ¢€s iras kovetelményeit.

Az integralt nevelésben — oktatasban résztvevd pedagdgusok feladata

A tanév eldkészitése soran az integracids nevelésben résztvevd pedagogusok:

crer

Informéci6d gylijtés céljabol tajékozodo latogatast tesznek az integralandd gyermek ovodai
csoportjaban.

A létszam ¢és fejlesztési feladatok ismeretében kozosen tervezik meg a csoportszervezeés,
csoportba sorolds modjat. Szdmba veszik az osztalyk6zosség jellemzoit és az integralt gyermekek
sajatos problémait.

Eldzetes (els6 honapra sz610) fejlesztési tervet készitetnek.

A gyermekvédelmi feleldssel mérlegelik a sziilék megnyerésének lehetOségét, stratégiat
dolgoznak ki a kapcsolat felvitelére, erdsitésére.

Beszerzik a specialis fejlesztd eszkozoket, tankonyveket, taneszkozoket.

A tanév megkezdésekor

Egyéni fejlesztési tervek készitése a gyogypedagogussal a gyermekek tartés megfigyelése és a
szakeértdi vélemények alapjan.
A habilitacios, rehabilitacios orakeret felosztasdhoz javaslattétel.
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A sziikséges modositasok kérése a szakértdi véleményekkel kapcsolatban (pl.: osztalyfok
modositas, kiegészitd vizsgalatok kérése, stb.).
A SNI tanulok fejlesztéséhez sziikséges dokumentaciok megnyitasa.

Tanév kozben a sajatos nevelési igényi tanulok fejlesztésével kapcsolatos tevékenységek
dokumentécioja.

A sajatos nevelési igény alapjan magasabb normativ finanszirozasban részesiilé gyermekek
fejlesztését pedagdgiai tartalmti dokumentalassal kell kisérni.

Alapvetden két fontos dokumentumot kell késziteni: a fejlesztési tervet €s a fejlesztés menetét
tiikkr6zo feljegyzést (fejlesztési naplot). Mindkét iratanyag a folyamatos pedagdgiai odafigyelést,
mérlegelést s tervezést kell, hogy tiikkrozze.

A fejlesztési terv kiindulopontja a Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag altal készitett szakértoi
vélemény ¢&s javaslatok. Iskolank neveldtestiilete a helyi targyi és személyi feltételek ismeretében
A fejlesztési tervnek tartalmaznia kell a fejlesztés modszereit, formajat, varhatd intervallumat, a
fejlesztd szakemberek tipusat, az esetleg sziikséges kiilsé szakemberek megjeldlését. A fejlesztési
tervet a fejlesztés elsd szakaszaban (1-2 év) célszerli negyed- vagy félévenként, késébb évenként
feliilvizsgalni, sziikség esetén korrigalni.

A fejlesztési napldo a fejlesztési tervben megszabott fejlesztd pedagdgiai tevékenység
megvaldsulasat tiikr6z6 dokumentum. Tartalmaznia kell az 6rak idépontjat, a fejlesztés tartalmat,
modszerét és meghatarozott idészakonként annak eredményességét vagy kudarcat. Célszerli a
gyermekkel foglalkozo pedagogusok kozds véleményét is rogziteni. Tekintettel arra, hogy ez a
dokumentum a tulérak elszdmolésanak is az alapja, minden tekintetben meg kell felelnie a szoros
elszdmolas feltételeinek, a pedagdgus alairdsaval igazolja az ordk megtartasat, a bejegyzések
hitelességét. Az intézményvezetd tanévenként alairasaval megnyitja és zarja a naplot.

Eseti teamek 1étrehozasa az egyes gyermekek fejlesztési programjénak kialakitdsa, modositasa
érdekében.

A fejlesztési programok modositasara folyamatosan tesz/tehet javaslatot a gyermekkel foglalkozo
valamennyi pedagogus.

Kapcsolattartas, napi-heti konzultacié a gydgypedagdgussal.

A Tapasztalatok alapjan a munkak6zosséggel javaslatot tesznek szakmai képzések targyara,
szakértd bevondasara, a tovabbképzési terv modositasara.

Bels6 mérési rendszert dolgoznak ki az integralt nevelés hatékonysdganak megismerésére,
feltarasara.

A tanév végén

o Elemzd értékelést készitenek az osztalyfonokok az osztalybaba jard integralt SNI tanulok
fejlodésérol, az elért eredményekrol.

e A munkakdzosség a gyogypedagdgusok ¢és fejlesztdé pedagogusok, valamint az
iskolapszicholdgus és a nevelési tanacsadd segitségével feltarja az esetleges kudarcok okat.
Stratégiat dolgoznak ki a kdvetkezd tanév munkajihoz.

o Javaslatok készitése kontrollvizsgalatokra és egyéb szakvizsgalatokra.

Jogai:

Tanitasi tervezetét, modszereit az altalanos kovetelményekkel Osszhangban, szabadon
vélaszthatja meg.

Az intézményvezetd hozzajarulasaval kisérleti jellegi nevelési-oktatasi eljarasokat
kezdeményezhet, a tanulok munkajaval kapcsolatban felméréseket, kutatasokat folytathat.

A tanulok ¢évkozi és szorgalmi i1d6t zard érdemjegyeit az altaldnos kovetelmények
figyelembevételével onalloan allapitja meg.

Indokolt esetben sajat 6rajarol egyes tanulok tdvolmaradasat engedélyezheti.
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e A tanulokat sajat munkateriiletén jutalmazhatja és biintetheti, illetve ilyen intézkedésekre
javaslatot tehet.

8.11 A nevel6- oktat6 munkat kozvetlen segitok

Iskolatitkar:
Az iskolatitkar a koznevelési intézmény szervezetének alapvetoen fontos tagja: az iskola, sikeres €s
szabalyos miukodésének zaloga. Az a hattérmunkas, aki — jo esetben — nem lathatd a

mindennapokban, de tavollétét minden vezetd ¢és minden pedagdgus hidnyként érzékeli. Az
iskolatitkar iskoldban, 6vodaban, kollégiumban torténd alkalmazasi kotelezettségét jogszabaly
rendeli el, az alkalmazési kotelezettség a tanuloi 1étszamhoz vagy gyermeklétszamhoz van kotve. Az
iskolatitkar nem pedagogus munkakort tolt be, hanem a neveld és oktato munkat kozvetleniil segito
munkakort. Szakképzettségiikre vonatkozdan a jogszabalyok nem tartalmaznak rendelkezéseket, az
iskolatitkari feladatkor sokféle vegzettséggel és szakképzettséggel betoltheté. Az iskolatitkari
munkakdr betdlthet6 akar szakképzettség nélkiil érettségi vizsgaval.

Az iskolatitkar legfontosabb feladatai:

e adatbeviteli feladatokat végez

e lgyvitel-technikai eszkozoket, berendezéseket hasznal

o iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz

o dokumentumszerkesztési feladatokat végez

o gazdalkoddassal kapcsolatos részfeladatokat végez

o gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez

o ligyintézo6i feladatokat 14t el

o protokoll feladatokat 14t el

o rendezvényeket, eseményeket szervez

o PR tevékenységet végez szakmai iranyitassal

« titkari feladatokat lat el idegen nyelven irdsban és szoban

o kozremiikodik a taniligy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasdban

o kozremiikodik az oktatdsi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban
o aziskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez

o kozremiikodik az iskolai események szervezésében

e részt vesz a személyligyi feladatok ellatdsaban szakmai iranyitassal
o személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatokat 14t el

« irodai munkafolyamatokat szervez

Pedagogiai asszisztens:

e A pedagogiai asszisztens teveékenységével egyarant segiti a pedagdgusok oktatdéi munkdjat,
gondozasi feladatok ellatdsaval a kisiskolasok mindennapi életben vald boldogulasat konnyiti
meg, a kiilonboz6 tinnepi és szabadidds programok szervezése soran pedig a nagyobb didkokkal,
felsobb évesekkel keriil kapcsolatba.

A pedagdgiai asszisztens feladatai, tevékenységei:

Gondozasi feladatokat 14t el. Kisiskolasok 61tozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.

Tanorak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

A napkdziben segiti a tanulast, korrepetal.

Eldkésziti a tanorakhoz sziikséges oktatdsi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.
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e Kozremiikodik egyes tanorak (pl. testnevelés, technika), valamint konyvtari foglalkozasok
lebonyolitasaban.

e Ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

e Tanulok szocialis tigyeit, segélykérelmeit intézi, kapcsolatot tart a gyamhatosaggal.

e Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulot a tanacsadoba, orvosi rendelébe.

e FElkiséri a pedagdgust csaladlatogatasokra.

e Tartos hianyzas esetén felkeresi a tanuldkat, veszélyeztetett gyerekeket.

e Részt vesz iskolai linnepélyek elokészitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az osztalytermet,
als6 tagozatosok termeiben olvaso-, pihend és jatszosarkokat alakit ki. Faliujsagot rendez.

e Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis és sport programokat szervez és bonyolit le

Rendszergazda:

A rendszergazda biztositja az iskola szamitégépes rendszerének folyamatos miikodoképességét, az
oktatashoz és az adminisztracios feladatokhoz sziikséges allapot fenntartasat.

Munkgjat az iskola pedagogiai programjaval Osszhangban, a szamitastechnika tandrokkal
egylittmiikodve, az igazgatonak alarendelve végzi.

Altalanos feladatai kozé tartozik:

e Karbantartja az iskolai informatikai rendszer hasznalatira vonatkozo6 szabalyzatot, sziikség
szerint aktualizalja, az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.

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

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika szakos tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:

e A nevelGtestiilet tagjaibol - a neveldtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti szervek véleményét
figyelembe véve -, ennek hidnyaban kiilsé személy megbizasaval az intézményvezetd jeloli ki.

e Javaslatot tesz és szorgalmazza a raszoruldk szocidlis (dologi, tidiiltetési stb.) segélyezését.

e Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfonokével, sziileivel, gondozodival, az illetékes
gyamiigyi vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a renddrséggel.

o Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsig munkajdban, beszamol a vezetdségnek ill. a
nevelOtestiiletnek.

e Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, kérheti a pszichologus segitségét, abban az
esetben, ha a gyermek magatartdsa ¢s viselkedése veszélyezteti a tanitasi és nevelési munkat.

Az intézmény pedagodgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szadmitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejliket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartdsdval — 4ltaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogaddordkat altalaban
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keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltat6 a munkaidére vonatkozé el6irdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon
kifliggesztett hirdetés itjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast
egy pedagogus esetén, vagy pedagoégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztés
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

8.12 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok a Nkt. 62. § (5)-(6) alapjan a ,,... pedagogus munkakdrben dolgozé pedagdgus heti
teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd) az intézmény altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni...”. A teljes munkaidd 55-65%-dban a tantargyfelosztasban szerepld
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasaval bizhatd
meg. A munkaidejének a kotott munkaidd részében a 326/2013. (VI1II. 30.) korm rendelet 17.§ (3)
része altal eldirtak szerint koteles a nevelési — oktatasi intézményben tartézkodni. A pedagogus-
munkakdrben dolgozok munkaidejének beosztasat a 326/2013. (VI11. 30.) kormanyrendeletben 17. §
tartalmazza részletesen.

8.12.1 A nevelési-oktatasi feladatok

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részében tanorai és rendszeres nem tanorai
foglalkozasok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

c) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

d) Komplex alapprogram - alprogrami foglalkozasok

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) egész napos foglalkoztatas,

g) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

h) habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok,

1) magantanul¢ felkészitésének segitése,

J) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok az intézményben toltott munkaidd alatt a fenti jogszabaly alapjan a neveld-oktatod
munkavégzéséhez kapcsolodod elokészitd és befejezd tevékenységeket, adminisztracios feladatokat,
az osztalyzatok beirdsat, tanulokkal valdo megbeszélést, egyeztetési feladatok, kapcsolattartast, a
rendelet altal meghatdrozott egyéb feladatokat 14t el. Ezért a kotott munkaidd keretében ellatott
feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

8.12.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok az iskola sajatossagainak figyelembevételével
kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) javito, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
8.12.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd 3 részében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

Az intézményben végzendd feladatok:
e a8.12.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a8.12.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a8.12.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, , w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€pd meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo
eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

8.13 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

8.13.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az felsé altalanos intézményvezetd-helyettes allapitia meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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8.13.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy altalanos
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koteles varhatoan egy
hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmadra a tanmenet szerinti
elérehaladédst. A tappénzes papirokat, a tdvolmaradéds igazolasat a tavollét utolsd6 napjat kovetd
munkanapon le kell adni az intézményvezet6i irodaban vagy az iskola titkarsagan.

8.13.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy altalanos intézményvezeto-
helyettesétol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok)
elcserélését is az intézményvezets-helyettestol engedélyezi.

8.13.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszeri orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

8.13.5 A pedagégusok szamara a neveld—oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettesek és a
munkako6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

8.13.6 A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

8.14 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje a neveléssel-oktatissal lekotott
feladatokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

A tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programokat feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményben to1tott idérdl az iskola nyilvantartast koteles vezetni.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatokrdl nyilvantartast nem kell vezetni. A pedagogus a
jelenléti ivben rogziteni koteles az iskolaban t61tott munkaidejét.

8.15 Az intézmény pedagogiai munkat segité és technikai munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az iskola fenntartdjanak €s miikddtetdjének egyeztetése
alapjan az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat a munkaltatéi jogok gyakorlgja
késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A pedagogus munkat segitd foglalkoztatottak munkarendjét a fenti
egyeztetések alapjan a munkaltatdoi jogok gyakorldja hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, technikai dolgozok munkaltatoéi jogok gyakorldjanak szobeli
vagy irdsos utasitasaval torténik.
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8. 16 A Komplex Alapprogram és a tandéran kiviili foglalkozasok

8.16.1 A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban tervezheto,
rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejlesztéd foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanulészoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

K) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

[) diak 6nkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen szovegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladataikrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott orakon, komplex oOrdkon,
rahangolodéson, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te oradon” csak szobeli vagy irdsbeli szoveges
értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink sziamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyeket
osztalykeretben szerveziink.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk €és az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik
a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:
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Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- ¢s készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire,
elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds
tekintettel a kooperativ ¢és a kollaborativ technikdk, mddszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudéasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
iskolaépiilet-vezetOk ¢s az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a tandran Kkiviili orarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez €s egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutdn szervezett foglalkozdsok. A didkok altal szabadon véalaszthato, a tanuld
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetOségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencialés, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

8.16.3 A tanéran Kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi - iskola altal szervezett - tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek.

e egész napos foglalkoztatds keretében délutani tanulasi és szabadidds foglalkozasok

e egyéb tandran kiviili foglalkozdsok

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”’szakkorok

- énekkar

- alapfokt miivészetoktatas

- sportfoglalkozas

- fakultativ hitoktatas

- felzarkoztato foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- tovabbtanulast eldkészitd foglalkozas

A tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint szervezett tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, a sziilo1 szervezetek, tovabba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetonél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés elsd hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban
kell jelentkezni, melyet a tanulo és a sziilok alairasaval ellat.

A tanulok jelentkezése Onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozas -, de felvétel esetén a

foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét €és idOtartamat az
intézményvezetd-helyettes rdgziti az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egylitt.
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8.16. 4 Az egész napos foglalkozasok rendje

Az iskola — a térvényi eldirasok alapjan — koteles megszervezni a délutani foglalkozasokat, melyek
legalabb 16 o6raig biztositjak a tanulok foglalkoztatasat. . Ezeket a foglalkozasokat olyan modon kell
megszervezni, hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek
napkdzbeni ellatdsaval 6sszefiiggd feladatoknak.

A délutani foglalkozasokon vald részvétel alol a tanuld csak akkor mentesithetd, ha azt a sziilo
(gondviseld) irdsban kérelmezi az intézmény vezetdjénél. Az indoklas figyelembevételével, minden
esetet egyedileg elbiralva, a tanuld fejlodéséhez legoptimalisabb megoldds megkeresésével az
intézményvezetd hatarozatban donthet a tanuld délutani foglalkozasok ¢és a tanuldsi idén valod
tavolmaradas engedélyezése mellett. Dontését 5 tanitasi napon beliil koteles elbiralni, melyrdl a
sziilot (gondviselOt) a hatarozat postai uton torténd megkiildésével értesiti. Csatolja mellé azt az
igazolast, mely az ellendrzo szervek (renddrség, polgardrség) felé tantsitja, hogy mely délutanokon,
¢s milyen idGtartamra mentestilt a tanul6 az iskoldban valo benntart6zkodas alol.

8.16.4.1 Az egész napos benntartézkodas délutani formai

A délutdni benntartozkodés formaéi:

O Haromszori étkezés igénylése, a tanuld 8 és 16 ora kozott az iskolaban tartdozkodik, ez alatt
részt vesz a kotelezOen valaszthato foglalkozasokon (kivétel: bejard tanulok).

O Haromszori étkezés igénylése, a tanuld kiilon sziiléi kérvény alapjan az ebédidé* alatt
elhagyhatja az iskolat, feliigyeletét a sziilo latja el, gondoskodik arrol, hogy a tanuld
felkésziiljon a kovetkezd tanitasi nap tanoraira, és arrol, hogy gyermeke a délutani valasztott
foglalkozasokon ¢€s igény esetén a tanuldsi idon részt vegyen.

*Ebédido:

4. 6rautan  11%°-12%°

5.6rautan  12%0-13%

6. 6rautan  13% -141°

O Egyszeri étkezés, a tanulo tizorait és uzsonnat magaval hozza, 8 és 16 ora kozott az iskoldban
tartozkodik, ez alatt részt vesz a kotelezOen valaszthatd foglalkozasokon (kivétel: bejaro
tanulok).

O Kiilon kérelemben a sziilé kezdeményezi, hogy gyermeke az iskolat elhagyja az ebédido alatt,

étkezését és feliigyeletét a sziild latja el, gondoskodik arrdl, hogy a tanuld felkésziiljon a
kovetkezd tanitdsi nap tanordira, és arrol, hogy gyermeke a délutani valasztott
foglalkozasokon és igény esetén a tanulasi idn részt vegyen.

A valasztott tevékenységeken valo részvétel a tanév végéig kotelezd, arrol csak igazolassal lehet
tavol maradni! Minimum két délutani foglalkozas valasztasa kotelezd!

A felmend rendszerben bevezetett mindennapos testnevelés sportfoglalkozasai kotelezéek az adott
évfolyamra jard tanulok szdmara. (kivétel: sportszakosztalyi igazolds, versenyengedély, melyet a
testneveldnek be kell mutatni).

8.16.4.2 Az egész napos benntartozkodas délutani formainak kivalasztasakor alkalmazott
eljarasrend
e a szlld és a tanuld egyiittes nyilatkozata a fent felsorolt lehetdségek valamelyikérdl, és a
valasztott foglalkozasokrol
e anyilatkozat hataridére torténd benyujtasa
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e anyilatkozatok irattarozasa

e atanulo felvétele a csoportokba

e ha kérelmet nytjt be, annak eljuttatdsa hataridore az intézményvezetohoz
hatarozat meghozatala

a hatarozat iktatasa

a hatarozat megkiildése a sziil6 (gondviseld) részére

a pedagogus (osztalyfonok) értesitése a dontésrol.

8.16.5 Az egyéb, tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatod foglalkozasok kivételével
- valaszthato.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredménye alapjan a
tanito, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozéasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagoégusa, megfelel6 szakmai
végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitiizéseivel, feladataival, programjaval azonosulni tud.

8.16.5.1 Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fliggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd
pedagdgusokat az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozdsok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. A
szakkorokon eldallitott tanuldi alkotasok dijazasat az erre vonatkozo rész rogziti.

8.16.5.2 Enekkar

Az intézményben énekkar miikddik a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Az énekkar
célja a megfeleld adottsagii tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése.
Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

8.16.5.3 Iskolai sportkor

A tanuldok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére a mindennapos testnevelésben
nem részesild évfolyam tanuldi szamédra a mozgis és a sport megszerettetésére tomegsport
foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi foglalkozasokon és versenyeken valo
részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden
tanuldja jogosult részt venni, miikodéséhez a feltételeket az iskola biztositja.

Munkajat az iskola intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti, aki végzett munkarol az
iskolai munkatervben rogzitett iddpontban beszamol.
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Az tomegsport ordkat tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

8.16.5.4 A konyvtar
Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében, a
tartos tankonyvek kezelésére iskolai konyvtar miikodik. Nyitva tartasat a tanév rendje tartalmazza.

8.16.5.5 Alapfoku miivészetoktatas

Az intézményben a Balmazajvarosi Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény biztositotta keretek
kozott alapfoktt miivészetoktatds folyik a minden tanév elején meghirdetett tanszakokon, az
intézmény tantargyfelosztasaban szerepld idokeretben. Célja a megfelelé adottsagu tanuldk zenei- és
tanc képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése. A képzésben részt vevd tanulok egyeztetés
alapjan lehetdséget kapnak az iskolai iinnepélyek és rendezvények tartalmas programjaban.

8.16.5.6 Differencialt foglalkozasok

a) Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez wvald
felzarkdztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy
évfolyam korrepetaldsai Orarendbe illesztett id6pontban az osztdlyban tanité pedagdgusok
javaslatéra, kotelezo jelleggel torténnek.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijeldlt
tanulocsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

b)Tehetséggondoz6 foglalkozéasok

A tehetséggondozo foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre tegyenek
szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozason vald tanuloi részvétel onkéntes alapon torténik, de
valasztas esetén a tanévben kotelezd a foglalkozdsokon valo részvétel.

8.16.6 Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
8.16.6.1 Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkak6zosségek, ill. a szaktanarok feleldsek.

A szervezést a megbizott munkakozdsség-vezetok iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szamara onkéntes jelentkezés utan kotelezd.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési €és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt
szaktandri felkészitést igénybe véve.

8.16.6.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat, melyeknek célja a pedagodgiai program
célkitlizéseivel Osszhangban hazank tdjainak ¢és kulturalis Orokségének megismertetése,
kornyezetvédelemre nevelés és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése a neveldmunka eldsegitése érdekében évente
egy alkalommal meghatarozott idOpontban az osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhet.
Rogziteni kell a programon résztvevOok névsorat, kirandulds tervezett helyét és idejét, a program
finanszirozasat.

A tanulmdnyi kirdnduldsokat az adott osztily osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
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koltségkimélé megoldasokat. A kirandulds varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellenérzd utjan kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek vallalasarol. A tanuld a részvételre
nem kotelezhetd.

A kirdndulashoz annyi kisérd nevelot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként azonban minimum 2 f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Végre kell hajtani a kirdndulasok megkezdése el6tt a vonatkozd jogszabalyok alapjan a
balesetbiztositasi kotelezettségeket, és az utazast biztositd szervezettdl be kell szerezni a jarmi
allapotara vonatkoz6 tanusitvanyokat, nyilatkozatokat.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi és kozosségfejleszté kiranduldst szervezd pedagdgusnak két héttel az utazds
megkezdése elott az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell, aki a hatalyos rendeletek értelmében
koteles dokumentumok meglétérél meggydzddni koteles.

A koznevelési torvény 59/A. § szerint a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok
esetében - kiilon jogszabalyban meghatarozott - feleldsségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a
szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

8.16.6.3 A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény, az
intézményvezet engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas
esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas el6tt legalabb egy honappal az
intézményvezetd irdsban nyujtja be. A csoportos utazéasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idOpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a
varhatd koltségeket. A szallitokdteles a hatalyos rendeletek értelmében kotelezd dokumentumok
meglétét igazolni.

8.16.7 Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Tanitasi

idében torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges, valamint a sziild/gondviseld
irasos hozzajarulasa, hogy engedélyezi gyermeke szamdra a programon vald részvételt.

8.16.8 Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegi rendezvények lebonyolitdsahoz kérvényt kell benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben
a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

8.17 Az osztalyozo vizsga rendje

Az osztalyozo6 €s a javitd vizsgak rendjét vizsgaszabalyzat tartalmazza.

8.17.1 osztalyozo vizsga
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A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

A) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

B) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

D)ha a tanuld hianyzéasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

E) atvételnél az intézményvezetd eldirja,

F) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Ha a tanulo kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd tantargyat, elérehozott

vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulonak az intézményvezeté-helyettesnél kell a vizsgara

jelentkezni. Az intézményvezeté-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a

vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

8.18 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

8.18.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével, a Himnusz és a Szdzat bevezetd versszakait tartalmazo tablokkal kell ellatni. Az épiileten
ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Europai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

8.18.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett
haszndlhatjadk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznélatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.

8.18.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

8.18.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

8.18.5 Az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit a didkonkormanyzat és az Intézményi Tandcs —
a felsOs intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

8.19 Az intézménybe valé belépés benntartézkodas szabalyozasa az iskolaval jogviszonyban
nem allo személyek részére
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8.19.1 A belépés és a benntartézkodas rendje:

Az iskola teriiletére a nyitvatartasi id6 alatt a belépés nincs megtiltva az iskolaval jogviszonyban nem
allok szamdara. Kivételt képeznek azok a személyek, akik birdsagi végzés kovetkeztében nem
latogathatjak az intézményt, vagy az ott tartdzkodo6 gyermeket.

A belépdk minden esetben az intézmény teriiletére belépve kotelesek a portan bejelentkezni.

Ha tligyintézés, fogadd ora, iskolai és kiilsd rendezvények céljabol tartozkodnak az iskola teriiletén,
akkor annak befejezése utdn a legrovidebb idén beliil kotelesek elhagyni az iskola teriiletét, s
kijelentkezni a portan. Az étkezési céllal érkezokre, a kozcélu foglalkoztatas keretében az iskola
teriiletén munkat végz0 személyekre a benntartozkodéds szabalyai kotelezd érvényliek, melyek
kiemelten az aldbbiak:

e Az iskola teriiletén dohanyozni, boditd hatasu anyagokat és alkoholt fogyasztani tilos!
e Az iskola udvaran kerékparral, motorkerékparral kozlekedni tilos!

e A tanulokat és a pedagdgusokat munkdjukban zavarni tilos!

e Az alapveto etikai és kozdsségi normakat, szabalyokat be kell tartani!

e Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az iskolavezetést értesiteni kell!

A tanul6 az intézményt napkdzben csak felndtt kisérettel (sziild, pedagogus), vagy kilépdkartyaval
hagyhatja el, melyet a portan minden esetben jelezni kell.

8.19.2 A kiemelt partnerek és az iskolai nevelést-oktatast segitok benntartozkodasa

Az iskola mindennapi munkajaban résztvevé dolgozokra a belépéskor a bejelentési kotelezettség
nem vonatkozik.

Mentesiilnek a portai bejelentkezés alol:

az 6raado pedagogusok,

az alapfokt miivészeti iskola oktatoi,

a hitoktatasban résztvevo pedagogusok,

a konyha dolgozai,

a kozcelu foglalkoztatas keretében itt dolgozo6 személyek.

IX. A sziil6k, tanulok véleménynyilvanitasanak,
rendszeres tajékoztatasanak formai
9.1 A tanul6 joga, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassak
a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol. (2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdl 46.

N©)

Az iskolai konyvtarban, a titkarsdgon elhelyezett példanybdl, az iskola honlapjan nyilvadnossagra
hozott alapdokumentumokbol minden érdekl6d6é megismerheti:

e azintézmény pedagdgiai programjat,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat,

e hazirendjét,

e az intézmény esélyegyenldségi programjat,

e atanulokat érintd belsd szabalyzatait.
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A hazirendet beiratkozaskor, illetve annak Iényeges valtozasakor minden tanulé — illetve a sziilok-
egy-egy nyomtatott példanyban megkapjak. A szaktermek hasznalati rendje az adott helyen van
kifliggesztve.

e Az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza a magasabb évfolyamba 1épés, a tovabbhaladés
feltételeit, az ismeretek szamonkérésének formait, a tantargyi minimumokat.

e Az intézmény hdazirendje tartalmazza a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének,
mindsitésének szempontjait.

e Az egyes tantargyak éves kovetelményét a szaktanarok a tanév elején ismertetik a tanulokkal.

e Valamennyi pedagogus kotelessége a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet az
osztalynaploba/e-naploba beirni, errdl a tanulot tajékoztatni és a mindsitést indokolni.

e A tanuld az osztdlynaploba/e-naploba bekeriilt érdemjegyekrdl tajékoztatast kérhet az adott
tantargyat tanitd szaktanartdl vagy osztalyfonokétol. Jogaban all a tanulonak feleleteirdl
mindsitést, osztalyzatairdl indoklast kérni, kozvetleniil a felelet utan vagy a kijavitott irasbeli
dolgozat kézhezvételekor.

e A témazard id6pontjat egy héttel korabban a tanuloknak be kell jelenteni.

e A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) ¢és a balesetvédelmi elGirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a
szlilokkel.

e A belépd évfolyamokon az elsd tdjékoztatd sziildi értekezleten (majus vége-junius eleje)az
intézmény vezetdje tdjékoztatja a sziildket az intézmény milkodését meghatarozo
dokumentumokrol.

A tanuld joga, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatdé pedagdgus munkajarol, az iskola, miikodésérdl, tovabba
tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érint6 kérdésekrdl. E korben javaslatot tehet, tovabba
kérdést intézhet az iskola vezetdihez, pedagodgusaihoz, az iskolaszékhez, s arra legkésdbb a
megkereséstdl szamitott tizenot napon beliil - az iskolaszéktdl, a tizendtodik napot kdvetd elso tilésen
- érdemi valaszt kell kapnia.

A tanul6 véleményt nyilvanithat:

e tanodran,

e osztalyfonoki 6rdn, az oOrat tartd pedagodgus altal meghatarozott formaban, nem sértve a tobbi
tanul6 miivelédéshez vald jogat,

e aDOK iilésein,

e didkparlamenten.

A tanul6 véleménynyilvanitasi joganak gyakorldsa soran nem sértheti az iskola alkalmazottjainak és

tanuloinak személyiségi jogat, illetve emberi méltosagat.

e A tanuld vagy képviselje valamennyi tanulokat érintd ligyben javaslattal élhet, véleményt
nyilvanithat. A legalabb egy osztalyt érintd kérdésben ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét.
e A tanulok véleményt nyilvanithatnak, javaslatot tehetnek a magatartasuk és szorgalmuk
értékelése soran. Az osztaly didkkozosségének valasztott vezetdje a feélévi, illetve az év végi
pedagdgiai forum el6tti osztalyfondki oran ismerteti javaslatat.

e A didkparlament az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozdodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkparlament nyilvanos, azon barmelyik
tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A tanulok feltett
kérdéseikre érdemi valaszt kapnak.

e A didkparlament az intézményvezetd altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatdo Ossze, évente legalabb egy alkalommal a didkdnkorményzat
mukodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.
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e A tanulot a jogszerii €s kulturalt véleménynyilvanitas miatt hatrany nem érheti.

9.2 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

9.3 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente egy alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama
legalabb 45 perc. A sziil6k bejelentés utan, ill. elézetes bejelentés nélkiil is felkereshetik a
gyermekiiket tanito pedagdgusokat

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

9.4 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tajékoztatd fiizetek és a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel az
ellen6rz6 kdnyv tjan, telefonon vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.
Az osztalyfonok az ellendrzd konyvbe, digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellen6rzd konyv, a
digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziildi értekezletek iddpontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

9.5 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez0 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudéas folyamatos
értekelése céljabol a didkok havonta 1-2 érdemjegyet minden targybol kapnak. Témazar6 dolgozatok
megirasanak id6pontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
fratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érinté dontéseket a
didkonkormanyzaton keresztiil, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudoméasara
hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az intézményvezetdi iroddba egy boritékban
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait az iskolatitkaron keresztiil eljuttassa, ezekre 30
napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A feltett kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala
kell irni.

Az intézményvezetd ¢és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal a didkdnkormanyzat
Osszejovetelein tart kapcsolatot a diakokkal. Ezen részt vesznek az iskola tanarai is.
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9.6 Az e-naplé hasznalatanak rendje, szabalyai:

- Amennyiben az iskola rendelkezik e-naploval, a hozzaférés a napl¢ teriileteihez kiilon kezelend6 a

tanarok, sziilok és tanulok részére.

-A naplo megfelel0 részeihez az iskola honlapjan, felhasznaloi névvel és jelszoval lehetséges.

-A felhasznaldi nevet és jelszot a rendszergazda adja meg az iskolaba 1épés kezdetekor, tanév elején,

az elsd Sziildi értekezleten a sziildk részére.

Ezzel a sziil6 gyermeke tantargyi jegyeit, (amelyek az értékelés alapjat fogjak képezni), és az

osztalyfénok esetleges bejegyzéseit, lizeneteit tekintheti meg.

-A pedagogusok a nekik megfeleld teriilethez hasonld médon juthatnak hozza

- A megadott felhasznaloi nevek és jelszavak a sziilo szdmara addig érvényesek, amig gyermekiik
tanul6i jogviszonya az intézményben fennall. Az adatok torlésérdl a tanuld jogviszonyanak
megsziinésekor a rendszergazda gondoskodik.

- Pedagogusok ¢s egyéb alkalmazottak esetén a munkaviszony kezdetétol, annak megsziinéséig.

- A felhasznaloi névvel és jelszoval torténd barmiféle visszaélésért a tanuld fegyelmi feleldsséggel,
szl biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

9.7 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapdokumentumai az alabbiak:

szakmai alapdokumentum,
pedagbgiai program,

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban, a titkarsagon szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamdra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

X. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢€s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

10.1. A tanulé koteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a

tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
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e aszilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradésra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanul6 hatosagi intézked¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

10.2 A sziilé a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az intézményvezeté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

10.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

10.3.1 Megyei versenyek dontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek el6tt két
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szdmarol €s datumarol, valamint a verseny iddtartamardl. A megyei €s
orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendék iranyadonak.

10.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérol.

10.3.3 Sportversenyekkel ¢s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezetd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben
leirt modon jar el.

10.3.4 A kozépfokia intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s
az altalanos intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
napldban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 10.3.1. — 11.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbol
torténd tavollétnek mindsiti a naploban, a digitalis naploban, és a tanitdsi napokrol, o6rakrol valod
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

10.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A napld, a digitalis napld és a késdk listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol

rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat €s a tanuld hianyzasat a
pedagbdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott ordk igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az altalanos intézményvezet6-helyettessel
egyitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

10.5 Tajékoztatas, a sziiloé behivasa, értesitése

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

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zen legalabb két alkalommal postai uton is Ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

10.6 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuléi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatéasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasdra forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.7 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
10.7.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytOrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus ¢€s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az intézményvezeto-helyettes) férhetnek hozza.

10.7.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelos miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, azokat elsddlegesen
pedagdgusonként, masodsorban ddtum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon
alairni, de az alairasnak 4t kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tulorak,
helyettesitések, tavollétek stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének vagy az
annak vezetéséért felelds intézményvezet6-helyettesnek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével
le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zadradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

10.8 Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd folyamatos jelzésével torténik.
Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds
hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra, hogy
a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

10.9 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés.

o aziskola szepldinek testi épségét, eletét fenyegetd torténés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara
koteles azt azonnal k6z6lni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetovel.
A teendOket a tliz- és balesetvédelmi szabalyzat tartalmazza.

10.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt— a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas és az egészségre karos
¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkod6d vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

10.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitasok
¢s szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanuldok szamara poétldlag kell ismertetni az
eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozéast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamdara kotelez. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott
személy, az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason
valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszk6zoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az intézményvezetd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z oOrai haszndlatat. A
pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

10.11.1 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

e A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulodt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetdnek,
akadalyoztatasa esetén valamelyik intézményvezetd-helyettesnek.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
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e A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo 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.

¢ A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanulodbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyzOkdnyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset

kivizsgalasaba a munkavédelmi felel6st be kell vonni.

- Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

10.11.2 Elsésegélynytjtas

Intézménylink els6segélynyujtasi iigyelet nincs. Az iskolai vordskeresztes tandra, ill. az tligyeletes
pedagbdgus latja el a sériilést és gondoskodik az iskolaorvos értesitésérdl, ill. sziikség esetén az
iskolavezetés oldja meg a sériilést szenvedett tanuld orvoshoz torténd elszallitasat és gondoskodik a
sziild (gondviseld) értesitésérol.

10.12 A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok
10.12.1 A gyermekek védelme

A nevelési-oktatasi intézmény ellatja a tehetségkutatassal és tehetséggondozassal, a korai tanulési,
beilleszkedési nehézségek korrekcidjaval, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat; felderiti a gyermekek és tanulok
fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagogiai eszkdzokkel torekszik a karos hatdsok megeldzésére,
illetéleg ellensulyozasara. Sziikség esetén a gyermek, tanuld érdekében intézkedést kezdeményez. A
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

A nevelési-oktatasi intézmények kozremiikodnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran jelzérendszert miikddtetnek, s egyiittmiikddnek a
gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal. Ha a nevelési-Oktatdsi intézmény a gyermekeket,
tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

10.12.2 Az ifjusagvédelmi felel6s feladatai
Iskolank a tanulokozdsségeinek problémait ifjisagvédelmi felelds kezeli. Az ifjisagvédelmi felelds
(GY1V) feladatait a munkakdri kotelezettsége tartalmazza.

A tanulok és sziileik a tanév folyaman, a folyosokon talalhat6 faligjsagon tdjékozodhatnak a gyermek
¢s ifjusagvédelmi felelds személyérdl, fogaddorajardl és helyérol.
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Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkéjdhoz sziikséges
feltételekrol.

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds a torvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat 1at el a torvényben meghatarozott alaptevékenység keretében.

Intézményiink ifjasagvédelmi feleldse szoros kapcsolatot tart fenn:

e az egészségiigyi szolgaltatast nyajtokkal (védénd, haziorvos, iskolaorvos)
e aszemélyes gondoskodast nyujto szolgaltatokkal (csaladsegitd szolgalat)
e akozoktatasi intézményekkel (nevelési tanacsado)

e gyambhivatallal,

o gyermekjoléti szolgalattal,

e rendorséggel.

10.12.3 A kapcsolattartas intézményen kiviili formai

I. A gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo tarsintézménvek esetében:

A veszélyeztetettség megeldzése, megsziintetése érdekében a megfeleld id6ben torténd jelzések
¢s beavatkozasok, tovabbi szakmai segitség kérése.
A mar regisztralt tanulok esetében esetmegbeszélések, amelyek az aldbbi munkaformak
keretében torténhetnek:
1) Altalanos megbeszélés, a jelzérendszer intézményeinek képviseldivel.
2) Aktualis problémat megbeszéld csoport, konkrét esetekhez kapcsoloddan az érintett
szakemberek bevonasaval.
3) Tisztazo beszélgetések, a kiilonboz6 szakmak képviseldivel kiilon-kiilon.
4) Specialis esetmegbeszéld, tanacskozas, mely a telepiilés gyermek- és ifjusagvédelmi
helyzetét értékeli, és koncepciot alakit ki a sziikséges valtoztatasokra
Részletes pedagogiai jellemzés készitése
Az egylittmiikodés kezdeményezésekor kapcsolat-felvételi lap kitdltése.
Rendszeres személyes és/vagy telefonos konzultacio.

. Az intézménybe jard tanuldk sziileivel vald kapcsolattartas formai:

Személyes megbeszélés, tanacsadas gyermek- ¢és ifjusagvédelmi fogadoora keretében.
Csaladlatogatas.

A sziilok azonnali értesitése barmely felmeriil probléma esetén személyesen és /vagy telefonon.
Igény esetén, sziikség szerint gyermekneveléssel, problémamegoldéassal foglalkoz6 eléadasok
megszervezése, sziiloi klub mitkodtetése.

10.12.4 A kapcsolattartas intézményen beliili formai:

— Az intézmény vezetOségének folyamatos, naprakész t4jékoztatasa a gyermek- és
ifjusdgvédelmi 1épések, intézkedések vonatkozasaban.

— A nevelési és munkaértekezleteken a pedagogusok tajékoztatdsa a gyermek- ¢és
ifjisdgvédelmet érintdé torvények, jogszabalyok tartalmardl, illetve ezek valtozasarol, a
legujabb fellelhetd szakirodalomrol.

— A pedagogusok bevonasa az intézményben folyo preventiv tevékenységbe.

— Egyiittmkodés az osztalyfonokokkel (ennek szinterei: kozds csaladlatogatasok,
esetmegbeszélések, kérddivek tapasztalatainak k6zos megbeszélése a tovabblépés iranyanak
meghatarozasa céljabdl, a hidnyzasok egyiittes figyelése)

— Tandacsadas.
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— Esetmegbeszélések.
— Pedagdgiai jellemzések k6zos megfogalmazasa, elkészitése.

10.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelyeket 6rarendbe
iktatva osztalykeretben szerveziink.

10.14 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
10.14.1 Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskola megszervezi - orvosi szoba hianyaban — az iskolaorvosi ellatast a gyermekorvosi
rendeldben, ill. a kijeldlt fogdszati rendeldben, eldre egyeztetett iddpontban, a rendelési idon kiviil.
Az iskola vezetdje és az iskolaorvos kozotti megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas az
alabbi teriiletekre terjed ki:

o agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

e apalyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

o afogaszati sziirés

e cgészségligyi dokumentacioé rendezése, ellendrzése

o személy higiéné ellendrzése (also, felsd tagozatnal)

e tanulok védondi szlirOvizsgalata (testi fejlodés, pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés
regisztralasa, érzékszervek mikodésének vizsgalata, szinlatds, mozgéasszervek sziirése,
golyvasziirés, vérnyomasmeérés)

e gyermekorvosi szlirdvizsgalat

o felvildgosito eldadasok tartasa

e taborozas eldtti orvosi vizsgalatok.

A kotelezd orvosi vizsgélatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az
a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

A szlirdvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond telefonon jelzi a kapcsolattartdssal az intézményvezetd
helyettese szamara.

A pedagogusokat - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy a rajuk bizott tanuldcsoport tanuloi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenck — az intézményvezetd-helyettes tajékoztatja az aktualis
egeészsegligyi ellatasrol.

10.14.2 A gyégytestnevelés rendje

Az egészséges tanuldkat testnevelésorarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi
vélemény alapjan. A sziild kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja. A felmentést a
tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelésoradkon, de
bizonyos mozgésokat €s gyakorlatokat - allapotatol fiiggden - nem kell végrehajtania.

Az orvos eldirasa alapjan a tanuld gyogytestnevelésre koteles jarni.

10.14.3 Az egészséges életmddra nevelés
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A iskola pedagogiai programjaban kiemelkedd fontossagu szerepe van az egészséges életmodra
nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolan kiviili foglalkozasunk keretében
biztositsuk az egészséges ¢letmddra nevelést.

Az egyes tantargyak (osztalyfonoki oOra, természetismeret oOra, bioldgia Ora, testnevelés ora,
tomegsport foglalkozas, stb.) kdvetelménye, munkaterve rogziti az egészséges életmodra nevelés
modjat.

Az egészséges €letmodra vald nevelésben szoros kapcsolatot tartunk az iskolaorvossal, a védéndi
halézattal. Munkatérsai rendszeresen tartanak eléaddsokat didkjaink és pedagdgusaink szamara az
egészségkultaraval kapcsolatban, részt vesznek az egészségnap programjaban.

Ifjusagvédelmi feleldssel kozosen nagy hangsulyt fektetiink az egészséges életmodra nevelés
keretein beliil a kdvetkezdkre:

e drog prevencio
o egészséges taplalkozas
o« aDADA programra.

Az iskolai integracids program minden tanévben kiilon napot jeldl ki ,,Egészségnap”cimmel. E
mellett a projekthetek valamelyik napja az egészségnevelés — egészségmegorzés - elsOsegély —
fogapolas témakoroket dolgozza fel.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
iskolaorvos €s a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd
¢lvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak
megfeleld modon tajékozodhassanak.

XI. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

11.1. Unnepek

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ alapjan a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat tartalmazza
iskolai tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iskola hagyomanyainak dapolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iskolaban a nemzeti linnepek, megemlékezések rendezését az €ves munkatervben hatarozzak
meg, mely tartalmazza a feladat elvégzésére kijeldlt felelds nevét és az idépontokat.

Az intézmény a hagyomanyait, linnepeinek rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

Hagyoményos rendezvényeink:
a) tanévnyito tinnepély,
b) 6szi témahét,
c) oktober 6.
d) oktober 23.
e) feny6ilinnep
f) marcius 15.
g) DOK nap
h) Magyar Kultira Napja (januar 22.)
1) Koltészet napja (aprilis 11.)
J) Fekete Istvan Napok
k) Nemzeti Gsszetartozas napja (junius 4.)
1) gyermeknap,
m) ballagas,
n) tanévzar6 tinnepély.
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Egyéb rendezvényeink:
a) egészségnap,
b) magyar népdal és népkoltészet hete
C) zenei vilagnap
d) Mikulas Nap,
e) Farsangi bal,
f) ateriileti versenyekhez kapcsolddd hazi versenyek
g) ,zold szemiiveg” természet- és kornyezetvédelmi vetélkedo.
Minden mas iinnep, melyet a tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet eldir.

11.2 Hagyomanyapolas
A hagyomanyapolas kiilséségei:

Az intézmény cimere:

Szabalyos korben kép, melyen a Tisza folyd és annak partja a ndvényzet leveleivel lathato.
A viz rajzaban ladtoll és nyitott konyv.

A kor kiilsé ivén a felirat: Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos Iskola

Az iskola cimerét 2007-ben a rajzszakkoros tanuldk tervezték.

Az intézmény zaszloja:

Egyik oldala a magyar nemzeti lobogo, kozepén Tiszacsege varos cimere.

Masik oldala z61d alapon, kozépen az iskola cimere, alatta Fekete Istvan Altalanos Iskola felirat
olvashato.

Az iskola tanuléinak iinnepi viselete:

Lanyok: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.

Fiuk: sotét nadrag, fehér ing.

XII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része az Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak.

Az iskolai konyvtar mikodését meghatarozo jogszabalyok

- 2011. évi 190. térvény a nemzeti kdoznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166.
§, 167. § valamint a Felszerelési jegyz¢ék)

- 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl
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- 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001.¢évi XXX VII. modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢&s
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az wijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
¢épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtaros az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast vezet.
Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:
- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa
- tajekoztatas nydjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol
- az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa
- konyvtari dokumentumok kolesonzése
- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
- a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével tortend fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegeészitd feladatai tovabba:
a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) anevel6-oktatdé munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
c) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
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d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f)  részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar (tanitd)— részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

. elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

. kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében,

. folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaménak
valtozasat,

. koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamdénak
alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

. az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kitetek potlasat célzo vagy ujonnan
kiadott tankonyveket.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
* az intézmény szamara vasarolt 9sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
* az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankOnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek és szotarak kolcsonzése
» tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
* informdaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
* lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,
* tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.
* mas konyvtarak altal nyqajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
* konyvtari foglalkozéasok tartdsa
* tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasokrol.
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A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi haszndlata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy hoénap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett olvasoi szamitogépeket olvasdink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szadmitogépek hasznalata tilos! A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szdmitdgép hibainak, esetleges hianyossadgainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta,
akkor a hiba, hianyossadg bekovetkeztét az 6 tevékenysége kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjdk. Sziikség
esetén az iskola tanuldi szaméra eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

. név (asszonyoknal sziiletési név),
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. sziiletési hely és 1d0,

. alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

. személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatdhelyettes tajékoztatja a kdnyvtaros
tanart. A nyugdijba vonul6o vagy mas okokbodl, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk elott leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasédval
valdé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtési
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszilintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat médjai:

. helyben hasznalat,

. kolcsonzés,

. konyvtarkozi kolesonzés,
. csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
. a kézikonyvtari dllomanyrész,
. a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, ,
folyoiratok (legutols6 szamok).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informacidk kozotti eligazodasban,
. az informaciok kezelésében,
. a szellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,
. a technikai eszk6zok hasznalataban.
Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal didkoknak legfeljebb héarom, felndtteknek hat dokumentum
kolcsonozhetd 30 nap idStartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato maximum Ujabb 30 nappal. A tobb példanyos kdtelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
A kolesonzési hataridd lejarta utan két hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar az év végén konyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fenndlld tirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tavozo, illetdleg a végzd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.
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A pedago6gusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles megtériteni, illetve egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas
miivel potolni.

A Konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar nyitvatartdsi ideje tanitdsi napokon, a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a
hasznaloi igények figyelembe vételével az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol kolcsonozziik. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl ¢érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes, visszakiildésének koltsége a fenntartot terheli.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
Helyi Tantervben rogzitettek szerinti konyvtarismereti 6rdkat a kdnyvtaros-tanar tartja.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
titemterv szerint keriil sor. Az iitemtervet a konyvtaros minden tanévben a tanmenetek elfogadasat
kovetd héten allitja dssze.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

. informécioszolgaltatas,

. szakirodalmi témafigyelés,

. irodalomkutatas,

. internet-hasznalat

. fénymasolas, nyomtatas (a szerzdi jogok figyelembe vételével).

Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtér feladata:

»Az 1skolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan 4&ltalanos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetObb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli €s folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A
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gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- €s

mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen a jové ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kori

sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez

rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezdk
Konyvtarunk tipusa: Iskoldnk alapfoka oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben
altalanos iskolai osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk nyilvanos, kettés funkcidju
konyvtar, mely az intézmény része.
Foldrajzi elhelyezkedése: A konyvtar Lucfalva kozségben az iskola épiiletében talalhato.
Konyvtarunk biztositja a konyvtarkozi kolcsonzés lehetdségét.
Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagodgiai program
megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval
segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a szilikséges
dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatdrozok, atlaszok,
szotarak stb. hasznalatét is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
tantervi kovetelményekben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijt6kori nyilvanos szakkonyvtar, amely meg0rzi, feltarja,

szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak

az iskoléban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):
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FO gytijtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

. altalanos lexikonok
. enciklopédiak
. etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
. a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
. az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
. a megyére ¢és telepiiléseinkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
Mellék gytijtékor:
. a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartoz6, kordbban haszndlt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

. lirai, prozai, dramai antoldgiak
. klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
. egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
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. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

. tematikus antologiak

. ¢letrajzok, torténelmi regények

. ifjasagi regények

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

. felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok,

. kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

. az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

. az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

. a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei.
Tipologia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartdés tankdnyv

. periodikumok: folydiratok
. térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
. képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
. hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k, interaktiv tananyagok

Egyéb dokumentumok:
. Intézményi alapdokumentumok
. pedagdgiai program
. palyazatok
. oktatdcsomagok

A gyijtemény tartalmi Osszetétele, a gviijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

. lirai, prozai €s dramai antologiak

. klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
. klasszikus €s kortars szerzok €letmiivei

. kozépszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

. a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
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. az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

. a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

. az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

. a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

. az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

. a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

. tematikus antologiak

. ¢letrajzok, torténelmi regények

. ifjlisagi regények

. altalanos lexikonok

. enciklopédiak

. a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

. Nograd megyére €s a Kis-Zagyva volgyére vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

. pszichologiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1¢lektana

. napilapok, szaklapok, magyar nyelvil folyoiratok

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, interaktiv tananyagok.
c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott 1d6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya elektronikus katalogussal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
. raktari jelzet
. bibliografiai és besorolasi adatokat
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A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazhatja, melynek elve az egyes adatok clhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

. focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

. szerz6ségi kozlés

. kiadés sorszdma, mindsége

. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve * oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

. megjegyzések

. kotés: ar

. ISBN szam

Az alkalmazott bibliografiai leiras és a besorolas adatait az integralt konyvtari rendszer hatarozza
meg.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

. a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
. cim szerinti melléktétel
. kozremiikodor melléktétel
. targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A
szakirodalmat ETO-szakrend szerinti raktari jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas integralt konyvtari program segitségével.

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

I a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. XXX VII. térvény

Il 23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankOonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a

tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-

kezeld Rendszerében a http://www.tankonyvrendeles.kello.hu webcimen.

. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.
- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét
széazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve

elolvassak és aladirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara

vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

. Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

. Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)

. listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

. listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.
Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

. az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s
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. a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s « a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
. a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabodl szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* a16/2013.(11.28.) EMMI rendelet

* a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

* a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL torvény,

* a 23/2004. (VI1I1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérol.

A tankodnyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai

tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola

igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa

megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének

helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatdrozni. Ennek soran

egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnydban az iskolai sziiléi szervezet

(kozosség) ¢és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi

tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az

egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai

tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a

tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak

egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait

vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas

zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a

tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano

tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv

a szokasos hasznalatot meghalad6é mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongéalja, a

nagykora tanul6 illetve a kiskora tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
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Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

XII. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiizd
neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrél €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokli hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat
ezen beliili sorszamat.

12.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-ban és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-54.§-
ban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez  elvezetd események  feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelesseégszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot nem kell
értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény intézményvezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

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

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

o az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

XII1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

2011. évi CXC torv. 46.§ (5) Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-
oktatdsban és a gyogy-pedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a
tankonyvek térités-mentesen alljanak rendelkezésre.

20/2012. EMMI rendelet 5. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni) a
tankonyvellatas iskoldn beliili szabalyait.
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A tankOnyvpiac rendjér6l szold 2001. évi XXXVIIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az
intézményvezetd hatarozza meg minden év december 15-ig.

13.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére elérhetdek legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankOnyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatdsa, a tartds tankonyvek visszavételezése.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran
biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a
tankonyvekhez. Ha a tankOonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghalado
mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskora tanul6 sziildje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve allapitja meg.

13.2 A tankonyvfelelés megbizasa

Az intézményben a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a KELLO-
val a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzédést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezet6 a felelGs.
Az intézményvezetd minden tanévben decemberl5-ig kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatisban valdé kozremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megéallapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

13.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan elkésziti a tankonyvrendelését, majd a
fenntartd szaméra megkiildi. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkdlesonzés
az iskola minden tanulo6ja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziildk
megismerjék. A szild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolecsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri
kotelessége.
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XIV. Zaro rendelkezések

14.1 Jelen szervezeti és miukodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a Sziil6i
Szervezet, az Intézményi Tanacs és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

14.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
Onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetéi utasitasok jelen

SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

14.3 Feliilvizsgalatat minden tanév kezdetén el kell végezni, €s sziikség esetén modositani.

Tiszacsege, 2023. augusztus 30.

intézményvezet6
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XV. Legitimaciés zaradékok

Nyilatkozat

A Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos Iskola Sziil6i Szervezetének képviseletében, a Nkt. 73.§
(1) pont felhatalmazésa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a Tiszacsegei Fekete Istvan
Altalanos Iskola 2023. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1épd Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziil6i Szervezet
a benne foglaltakat 2023. augusztus 28-i iilésén megtargyalta, azzal egyetértett.

Tiszacsege, 2023. augusztus 29. (’j&\ iﬂ"\/

a Sziiléi Szervezet elnoke

Nyilatkozat

A Tiszacsegei Fekete Istvan Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsanak képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos
Iskola 2023. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasahoz a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121.§ (7) bekezdése altal biztositott
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanics a benne foglaltakat 2023.
augusztus 28-1 ilésén megtargyalta, azzal egyetértett.

Tiszacsege, 2023. augusztus 29.

Qg Oz et

az Intézményi Tanécs elndke

Nyilatkozat

A Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos
Iskola 2023. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1ép6 Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak
elfogadasdhoz a Nkt. 48.§ (4)/d bekezdése altal biztositott véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Diakonkormanyzat 2023. augusztus 28-an a modositott Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat
megtargyalta, azt elfogadta.

Tiszacsege, 2023. augusztus 29.

a didkonkormanyzat vezetéje
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Elfogadé hatarozat

A 2011. évi CXC. torvény 26.§ (1) és a 70.§ (2)/a bekezdései értelmében a Tiszacsegei Fekete
Istvan Altalanos Iskola intézményvezetéje a 2023. szeptember 1-jétd] hatalyba 1épd Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz a Sziiléi Szervezet, az Intézményi Tandcs és az iskolai
didkonkormanyzat egyetértd nyilatkozatat beszerezte, a torvényben biztositott joganal fogva a

Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos Iskola nevelétestiilete a 20/ 2023. szami nevelStestiileti

A nevel6testiilet nevében: ...

hatéarozataval azt elfogadta. %
a nevelGtestiilet képviseldje

Tiszacsege, 2023. augusztus 30.

Jovahagyo nyilatkozat

A 2011. évi CXC. torvény 32.§ (1) bekezdés értelmében a Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos
Iskola 2023. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a
nevelGtestiilet 2023. augusztus 23-30 kozott legitimaciés folyamat soran megismerte,
véleményt nyilvénitott, azzal egyhanguilag egyetértett és 2023. augusztus 30-an elfogadta.
Elfogadasdhoz a Sziildi Szervezet, az Intézményi Tandcs és az iskolai didkonkormanyzat
egyetértd nyilatkozatat beszerezte, a térvényben biztositott jogukat a Tiszacsegei Fekete Istvan
Altalanos Iskola biztositotta. Ennek alapjan a Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos Iskola 2023.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, mint az intézmény
fenntartdja az alabbi kiegészitésekkel érvényessé teszem.

Hajduboszormeény, 2023. .....oooeviviiiininininnnnn
A fenntart6 nevében:
Téth Lajos Arpad
Hajdubdszorményi Tankeriileti K6zpont

igazgatdja
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Tiszacsegei OM 031190
Fekete Istvan Altalanos Iskola ) ]
HC 0401 E-mail:  csegesuli@gmail.com
Levélcim: 4066 Tiszacsege, F6 Ut 95. \
Tel/Fax: 52/588-054 WY . ) i
Igazgaté tel.:  52/588-055 Vg 5° Internet: http://csegesuli.edu.hu

A hatarozatot hozé szerv: Tiszacsegei Fekete Istvin Altaldnos Iskola nevelétestiilete

OM azonositd: 031190
Ugyintéz6: Bana Jozsefné intézményvezetd
Targy: a 2023. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd Szervezeti és Miikdési Szabalyzat elfogadasa
Ikt.sz.: 2-20/2023
Hatarozat

(20/2023 nevelétestiileti hatarozat)

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 26.§ (1) (2) bekezdéseinek alapjan a
Tiszacsegei Fekete Istvan Altaldnos Iskola nevelétestiilete az intézmény 2023. szeptember
1-jétol hatalyba 1épé feliilvizsgalt és modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
2023. augusztus 30-an elfogadta.
A nevel6testiilet a dontését a fenti jogszabaly alapjan hozta.
Indoklas:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban megjelennek a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ bekezdéseiben meghatarozott tartalmak. A nevelGtestiilet
megismerte, véleményt nyilvanitott, kiegészités nélkiil azzal egyhangiilag egyetértett.

Tiszacsege, 2023. augusztus 30.

03 05 1
%r%lh] g%é ?zgz;l?fOrsog;b u?_’

1ntezmenyvezetd s kozalkalmazotti tanacs vezetdje

Kapja: 1. Hajduboszérményi Tankertileti Kozpont az SzZMSz részeként

2. irattar

Tiszacsegei Fekete Istvan Altaldnos Iskola
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Fekete Istvan Altalanos Iskola

Tiszacsegei

HC 0401

Levélcim: 4066 Tiszacsege, F6 Ut 95.
Igazgato tel.:

52/588-055

OM 031190

E-mail:  csegesuli@gmail.com

Internet: http://csegesuli.edu.hu

Jelenléti iv
késziilt a neveldtestiileti értekezlet alkalmabol

2023.

08.30.

Téma: aktudlis szakmai alapdokumentumok modositasainak elfogadasa
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1. |Bana Jozsefné baue i

2. | Sajgé Eszter Laggd € b{

3. |Simon Albert X O o e——

4. | Boszorményiné dr. Bodi Zsuzsa %ma@wu a(L NEWE Ou,ﬁ

5. | Csernikné Nagy Maria Krisztina 48“(’ £, V \ dud'f 05, W
6. |Derzsényiné Debrddi Margit 100 vm oy A LA&«W« hro ., R
7. | Domahidi Jolan N ol k( b
8. | Gergely-Simon Linda Coreredl - auay Ka

9. | Gyenesné Garan Edina VT Q.

10. | Hartman Tiinde Hodpaan S\iole,

11. | Kapus Istvanné Yoneo oyl

12. | Kiss Lasz16 oo ook EF

13. | Kovécs Erzsébet Wova'ca Crrred A

14. | Kovacs Zsolt Vyy, WA

15. | Kovécs Zsoltné Qhovien  Brlbue

16. | Molnér Péter b G

17. | Puzsér Janosné fuxodw 3 oond

18. | Rézsa Marianna Kdelire,

19. | Szabé Orsolya Sh_afeoy @mr@g

20. | Szaboné Debrodi Judit Seoddud) DS d. m‘@dc
21. | Szeli Zoltanné Snnse' Deotlo | S\

22. | Szilagyi Margit Szilolaul, Stmmfr

23. | Téth Imre TSI~

24. | Téth Liliana X OSSN

25. | Vig-Kis Déavid ‘/ —% ///M

26. | Virag Tiinde Margit Dt Mt nd, R l-
27. | Viragné Nagy Melinda Piroska C_ A \ .
28. | Bay-Bana Barbara B

29. | Hajduné Szab6 Fédra i, S B

30. | Kiss Zoltanné Wi Adure |

31. | Nagyné Szemerszki Szilvia

32. | Téthné Vésari Maria Tal' Yaldh ton<—

33. | Pappné Turi Leila Eva

34. | Szeli Kalmanne Gl [U\h\,‘;w_«'

35. | Podp & cﬂ?WL Padd  Gubndle

36. | Tuw_ A eplum S

7

38.

39.




Fenntartoi nyilatkozat

Fenntarcdd nyvilathozat

A Tiscacsepel Fekete lstvin Alulimos Tskola scervazedi &5 milkadési szabalyzarit 3 nomazet
kienevettsedl szold 20110 éwi CXHO, tirvémy B3 § [2) bekesdése g) ponrjaban biztositott
Jowkirtionlen eljirea jdvihaom.

Hajihihiierfinndtiy, 2023 szepember 11 lf

QTL/L —
|
Tait Tigis Arpad |

[ Emkerfle gyl

™It
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XVI. A Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos Iskolaban miikodtetett elektronikus térfigyel6

rendszer adatkezelési szabalyzata

A kezelt adatok kore

A Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos Iskolaban (tovabbiakban: iskola), az épiileten kiviili mozgas
megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamera) torténik, amely soran
személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikddteti.

Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkod6 személyek
¢letének, testi épségének, valamint az iskola vagyontdrgyainak védelme. A cél a jogsértés képi
bizonyitasa, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel
kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra. Az
ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyulo jogviszonyban illetve tanuloi
jogviszonyban all6 személyek a kamerdk elhelyezésérél és miikodésérdl irdsbeli tdjékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzajarulasa onkéntes, rdutald magatartassal
torténik. A kamerarendszer alkalmazasar6l a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek
részére jol lathato helyen, jol olvashatoan, tdjékozodast eldsegitd modon ismertetdt kell elhelyezni.
Az ismertet6 szovegét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az iskoldban tizenot napig taroljuk.

Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerak altal készitett és tarolt felvételek megtekintésére kizarolag az intézmény vezetdje,
intézményvezetd-helyettesei €s rendszergazdaja jogosultak. A kamerdk altal készitett és tarolt

felvételekrdl mentést kizarolag a felsorolt személyek jogosultak késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések
a) A képfelvételek megtekintését szolgald monitort ugy helyeztiik el, hogy a sugarzott képeket a
jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.
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b) A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsérté cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak altal
sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni tilos.

C) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezelé személyének azonositasa utan
torténhet. A tarolt felvételek visszanézését €s mentését dokumentalni kell. A jogosultsag
indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést haladéktalanul meg kell
szlintetni.

d) A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziilhet.

e) Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell
a hatosagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a 2. mellékletben
leirt formanyomtatvanyon torténjen.

Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletein 12 kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helyét a 3. szdmu melléklet
tartalmazza.

Az érintettek jogai

Az érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlenill vagy
kézvetve — azonosithatd természetes személy, jogszabalyi meghatdrozasat 1d. a 2011. évi CXIL
torvény 3. § (1) bekezdésében.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a
keépfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy
jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre.
Birosag vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint méas személyes adatot a
birosagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol
szadmitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités melldzését kérték, nem keriil sor, a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az

intézményvezetdnek kell benytjtani.

Az érintett kérelmezheti az iskolandl: tdjékoztatasat személyes adatai kezelésérdl, személyes
adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés kivételével — torlését
vagy zérolasat.

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen: ha a személyes adatok kezelése vagy

tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld,

adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo
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adatkezelés esetén; ha a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés,
kozvélemény- kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint térvényben meghatarozott
egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
az intézményvezetd megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a
kérelmezdt irdsban tajékoztatja.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birosag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezelési szabalyzat elérhetd az iskola intézményvezetdi iroddjaban, vagy letdlthetd az iskola

honlapjarol.

A szabalyzat 2021. november 20-én 1ép hatalyba.

Tiszacsege, 2021. november 15.

Bana Jozsefné
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

A kameraval megfigyelt teriiletek

A Tiszacsegei Fekete Istvan Altalanos Iskoldban (tovabbiakban: iskola), az épiileten kiviili mozgas
megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamera) torténik, amely soran
személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rautalé magatartdssal torténik. On az iskola
teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeleshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek,
tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések képi
bizonyitasa, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az ezekkel
Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhaszndlésra.

A képfelvételeket az iskolaban 1év6 kamerak kozponti felvevd egységén 15 munkanapig taroljuk. A
kamerarendszert az iskola mukddteti. Az iskola épiiletein 12 darab kamera lett elhelyezve. A
kamerak pontos elhelyezésérdl, az altaluk megfigyelt teriiletr6l az adatkezelési szabalyzatbdl
informalodhat.

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy, kozvetleniil vagy kozvetve
azonosithatd természetes személy, kérelmezheti tdjékoztatdsat személyes adatainak kezelésérdl,
kérelmezheti személyes adatainak helyesbitését, torlését, vagy zarolasat.

A kérelmeket az intézményvezetdnek kell benytjtani.
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2. sz. melléklet

Sorszam:

Adatszolgaltatast igényl0 megnevezése:

Adatszolgaltatas ideje:
Adatszolgéltatas modja:
Adatszolgaltatas célja, jogalapja:
Szolgaltatott adatok kdore:

Adatszolgaltatd neve:
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3. sz. melléklet

Kamera | Kamera neve Teriilet, amelyre a kamera latoszoge iranyul
sorszama
1. Porta Portasfiilke, porta melletti kerékpartarolo.
2. Gépkocsibejaro Gépkocsibejard, kazanhaz elotti teriilet.
3. Kazanhaz Ebédlé mogotti tertilet.
4, Testnevelés terem EbédlIo és a,,C” épiilet kozotti tertilet.
5. Titkarsag Az ,,A”¢s ,,B” épiilet kozti térko.
6. Ebédlo 1 Ebédlé mogotti tertilet.
7. Ebédlo 2 Aszfaltozott sportpalya.
8. Ebédlo 3 Fiives sportpalya.
9. Ebédlo 4 ,C” épiilet mogotti tertilet.
10. Szakiskola hatso ,C” épiilet mogotti tertilet, flives sportpalya.
11. Szakiskola els6 1 ,»B” épiilet mogotti teriilet, hatso kerékpartarold.
12. Szakiskola els6 2 Jatszotér.
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XVII. Munkakori leirasok

Tiszacsegei OM 031190
Fekete Istvan Altalanos Iskola
HC 0401 E-mail:  csegesuli@gmail.com

Levélcim: 4066 Tiszacsege, F8 Ut 95.

Tel/Fax: 52/588-054 .
Igazgat tel.: 52/588-055 Internet: http://csegesuli.edu.hu

MUNKAKORI LEIRAS
tanito

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja

neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Feladatkore:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

a tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

a tobbszor modositott 326/12013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

A Hajduboszérményi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai

a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok

az intézmeény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

- aziskola szervezeti és miikodési szabdlyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kére, illetve az
intézmeny kollektiv szerzodése.
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A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — életkornak megfeleld —
fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT kovetelményeinek ¢és az iskola pedagodgiai programjanak
szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

- A tanito felels a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és kotelességeit
a Knt. 62. §-a tartalmazza, de kotelezéek rd nézve is a Knt. végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagogiai programja €s belso szabalyzatai.

- Osztalydban a tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja és foglalkozasokat
tartja,

- Tanitdsa soran maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és modszereket.
Vilasztasandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjéval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.

Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

- A felel6s taneszkoz és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd6 megismerje a rendelkezésre
allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az 4j
szakmai torekvésekrol.

- Tandraira és tandran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglakoztatasra, a rendelkezésre allo
optimalis kihasznalasra.

- Tanoérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladési tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanuldk szadmara felzarkoztatd foglakozdsokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben szakértéi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
intézményben folyathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfeleld
foglakoztatasdra is, amit a tandrai differencidlason kiviil szakkorokbe valod javaslat,
tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméjaban is megtehet.

- Gondoskodik arrél, hogy minden tanuldé — ha kiilonb6z0 titemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarodl, épségének megdrzésérdl.

- Rendszeresen ellendrzi és értekeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat Gigy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatisu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartdsara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.

- Tanitasban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi. Feladata
a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos teveékenységek szervezésével, csaladlatogatisok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja a tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.
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Biztositja tanul6éi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitonak meghatarozd szerepe van a gyerekek tanulashoz valdé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmdnyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek szabad
levegdn valéo mozgassal is.

Tandran kiviili szabadid0s foglalkozasokat szervez (a tanulok ¢életkoranak, igényeinek
megfelelen).

A tanitasi o6rdkon ¢és tanorakon kiviili foglakozdson kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylttmiikodési készségének, onallésaganak ¢és oOntevékenységének kialakitdsa. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT moddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén tUjat
készit. Vezeti a Rahangolddo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat
készit.

A Komplex Alapprogram keretében "Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvaldsitast.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskoldban dolgozd
gyermekvédelmi feleldssel.

Munkakdrében elldtja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatd flizetét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szolod
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatod fiizetbe. A munkatervben
meghatarozott 1dokozonként sziild értekezletet, fogaddorat tart. Tajékoztatja a sziiléket az
iskoldban hasznalatos taneszkozokrol, részt vesz a tankonyvek kiosztdsaban, meghatirozza a
szlikséges fiizetek és iroszerek korét.

Szervez0 munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitdsaban, majd velik
egyiittmiitkddve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, az SZMSZ-r6l, hazirendrdl, az
iskolai értékelési rendszerérol.

A tanito, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskola tinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyerekek
¢letkoratodl fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
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- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk
ellatasa.

- Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése elott koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Kapcsolatot tart az dvodaval, részt vesz az 6voda-iskola dtmenet programban,

- Folyamatos kapcsolatot tart a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

- Szakmai munkakodzOsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési Ilehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

- Munkakozosségével egylitt alkot6 munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
elkészitésében, alakitdsaban. (Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi
¢s ezek szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja:
- Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulményi fejlédéséért,

amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

- Beszdmol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan: évente / félévente irasos
beszamolot készit. Az iskolavezetés az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint latogatja tanitasi
orait.

Alland6 megbizatasa:
Helyettesitdje:
Kit helyettesit:

Munkavégzésének helye:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatdja
Egyéb eloirasok, feltételek:
A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei

Kelt:
intézményvezetd

A munkak®ori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénylinek tartom.

Kelt:

munkavallald
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Tiszacsegei OM 031190
Fekete Istvan Altalanos Iskola

HC 0401 E-mail:  csegesuli@gmail.com
Levélcim: 4066 Tiszacsege, F8 Ut 95.
Tel/Fax: 52/588-054 Internet: http://csegesuli.edu.hu
Igazgato tel.:  52/588-055 ' ' U

MUNKAKORI LEIRAS
tanar

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja

neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Feladatkore: tanar

A munkakori kdtelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térveny (a
tovabbiakban: kjt.);
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.
a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek
A Hajduboszormeényi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai
a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévé hatarozatok és utasitasok
az intézmeény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

- aziskola szervezeti és miikédési szabadlyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belso szabdlyzatok kére, illetve az

intézmeny kollektiv szerzodeése.

A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:
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Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.
Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto6 felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és Onalloan: a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az Knt. 62. §-a, az iskola
SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak:

Neveld-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a moddszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

- tanitési év elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

- Tanitési oraira €és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢s pontosan megtartja.

- A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt Oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.

- A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat
készit.

- A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozdsokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

- A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

- A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvaldsitast.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérdk ¢€s témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozat iras id6épontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb
témazard dolgozatot nem irjanak.

- A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezardsa eldtt megiratja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egyiitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempoban haladé gyerekek
szémara felzarkoztato foglalkozéasokat szervezhet.

- A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre vald felkészités, kozponti tehetséggondoz6 szakkor).
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Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkozoket.
Felelésen, leltar szerint atveszi ¢és gondoskodik a szaktdrgydhoz tartozo szertari anyag
megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és oOntevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 poétlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok, szakmai munkakdzosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelos, gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelds,
szabadido-szervezo, stb.).

Az éves munkatervben rogzitett idopontban 6rakozi iigyeletet vallal, beoszthaté a menzai
érkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.
Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrz6 konyviikbe, megirja a
javito - és az osztalyozo — vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a havonkénti fogadodrakon. A
sziilokkel val6 taldlkozési alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A tandr, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényben, linnepségen.

A tanar kotelessége szakmai és pedagogia tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozd 1 tudomanyos eredmények megismerése és a szakmoddszertani fejlesztések korében
valé tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatdsdban (tankonyvosztas), meghatdrozza és
kozli a sziilokkel a szaktargydban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer-segélyben vald részesitésére.
Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
¢s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok datadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
veszt a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség vezetd felkérésére tovabbképzeési
célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének
a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek eldmozditisa érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatasai,

a tanulok tudasanak felmérését szolgdldo vizsgédlatok eredményei, vizsga- ¢és
versenyeredmeényei,

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulményi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

A Munka Torvénykonyv, a Kjt és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik
az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Evenkénti irasbeli vagy szobeli beszamolo a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés
altal megadott szempontok alapjan.
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Allandé megbizatasa:
Helyettesitdje:
Kit helyettesit:

Munkavégzésének helye:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja
Egyéb eloirasok, feltételek:
A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt:
intézményvezetd

A munkak®dri leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kotelezod érvénytinek tartom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
intézményvezetd-helyettes

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Feladatkore: intézményvezet6-helyettes

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

a tébbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai

a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok

az intézmeény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatdarozo belsd szabalyzatok kore, illetve az
intézmeny kollektiv szerzodése.

108



mailto:csegesuli@gmail.com

A feladatainak megnevezése:

Az intézményvezetd - helyettesek kozvetlen szervezik és iranyitjdk az 1-8. évfolyamon tanitd
pedagdgusok neveld-oktatd munkajat.
Munkamegosztasuk SzMSz alapjan:

Feladatkorok:
Az 4ltaldnos intézményvezetd-helyettes:

A tanligyi dokumentumok nyilvantartasanak ellendrzése.
Hianyzas-bejelentések fogadasa, tavollétek, helyettesitések elrendelése, nyilvantartésa.
Munkaidd-nyilvantartasok.

Szakkorok.

Takaritas, lizemeltetés, kozfoglalkoztatottak munkéjanak segitése.

Beiratkozas megszervezése.

Tanévnyito, tanévzard linnepség.

Az intézmény ligyiratkezelésének kovetése, az iskolatitkarral egyiittmiikodve.
Szabadsag-nyilvantartasok vezetése.

Foglakoztatas-egészségligy.

Felujitasok, karbantartasok szervezése.
A tandran kiviili tevékenység soran szervezi, irdnyitja a kulturdlis versenyeket, rendezvényeket,
bevonva a munkakozosségeket, szoros kapcsolatban az osztalyfonokokkel.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az als6 tagozat neveld-oktaté munkajat és a kibdvitett
iskolavezetdségi értekezleten beszdmol az eredményekrol.

Az alsés munkak6zdsség vezetdjének és munkakozosség pedagodgiai munkajanak Ssszefogasa,
ellendrzése, a tantermek, szertarak fejlesztésének ellendrzése.

Pedagdgiai intézményvezetd-helyettes:

IPR miikodtetése.
Az 1iskola sajatos nevelési igényli tanuldinak nyomon kovetése, kotelezd vizsgalataik
megszervezése a gyogypedagogussal, kapcsolattartas a szakértokkel, szakvélemények
nyilvantartésa.
Nyilt napok, sziilo1 értekezletek, tanulmanyi kiranduldsok, tdborok szervezése, segitése.
A Sziil61 Szervezet munkajanak segitése..
Az tligyeleti rendszer beosztas, miikddtetése, ellendrzése.
A tanulok étkeztetési rendjének kialakitasa, ligyelet biztositasa, ellendrzése.
A redl munkako6zosség vezetdjének és munkakozosség pedagogiai munkajanak dsszefogésa,
ellendrzése, a tantermek, szertarak fejlesztésének ellendrzése.
A humén munkak6zosség vezetdjének ¢s munkakdzosség pedagogiai munkéjanak 6sszefogésa,
ellendrzése, a tantermek, szertarak fejlesztésének ellendrzése.
A Didkonkormanyzat munkajanak segitése.
Ballagasi linnepség megszervezése.
Palyazatok dokumentalasa
Tanulmanyi versenyek.
Osztalyozo6 ¢€s javitovizsga megszervezése.
Tankonyvrendelés elvégzése.
Palyavalasztasi és tovabbtanulasi feladatok.
Kapcsolatot tartani a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.
Egészségligyi vizsgalatok szervezése.
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e Helyi vizsgak szervezése.
Egyéb feladataik:

e  Biztositani a tanulé didkok jogainak és kdtelességének torvényi teljesiilését.
e  Részt venni a jutalomkdnyvek odaitélésében.
e  Részt venni az intézmény biztonsagos mitkddtetésének biztositasaban.
e  Részt venni az intézményi stratégia kialakitasaban, tervezésben.
e  Részt venni a pedagdgusok és a vezetok értékelésében.
e Javaslatot tenni a munkak6zosség vezetdk személyére.
e  Javaslatot tenni a dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére.
Szobeli és irasbeli figyelmeztetés jogaval rendelkeznek, ill. javaslatot tehetnek fegyelmi eljaras
meginditasara.
Részt venni a munkakori leirasok feliilvizsgalataban az intézményvezetovel.

Alland6 megbizatasa:
Helyettesitéje: SzZMSz alapjan
Kit helyettesit: SzZMSz alapjan

Munkavégzésének helye:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatdja
Egyéb eloirasok, feltételek:
A teljesitményértékelés modszere:
- Az intézményvezeté-helyettes erkolesi és jogi felel6sséget vallal a rabizott feladatok
biztonsagaért.
- Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal, amit iskolai bels6 és kiilsé értékelések mindsitenek.

- A Munka Torvénykonyv, a Kjt és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik
az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

intézményvezetd

A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénylinek tartom.

munkavallalo
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Tiszacsegei OM 031190
Fekete Istvan Altalanos Iskola

HC 0401 E-mail:  csegesuli@gmail.com
Levélcim: 4066 Tiszacsege, F6 Ut 95.
Tel/Fax: 52/588-054 Internet: http://csegesuli.edu.hu
Igazgato tel.:  52/588-055 ' ’ U

MUNKAKORI LEIiRAS
osztalyfonok

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Kozalkalmazotti besorolasa:
Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Megbizasa: osztalyfonok
A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanul6it érd iskolai fejlesztd hatasok koordinaldsa, a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének a Knt., a Nemzeti Alaptanterv, illetve az iskolai értékrend
szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai
programja ¢és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds pedagogiai vezetdje a
rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa, Onallosaguk,
ontevékenységiik és donkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfénoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az a tankeriileti
ajanlas alapjan az osztalyfénoki munkakdzosség hatdrozza meg.

- Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt

alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében:
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- Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésere, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzoit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

- Egyiittmiikodik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

- Latogatja osztdlya tanitasi ordit, a tanitasi ordan kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
eszreveteleit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagoégusokat pedagdgiai tanacskozasra, esetmegbeszélésre hivja dssze.

Vezeti osztalya osztalyoz6 értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagogusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat ¢s a kovetkezd id6szak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztilya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi és értékeli az osztalyaban a tanulmanyi versenyt, havonta az osztallyal
egylitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat, decemberben és majusban intenziv fejlesztd
foglalkozast szervez a bukésra allok szdmara.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megolddsara. Az osztalyfonoki ordk
témait a munkakozosség altal meghatarozott forméban, tanmenetben rogziti.

- Az osztalyfonoki orakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola
pedagogiai programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek
elfogadtatdsara valo torekvést.

- Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturadlt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a dolgozo ember
tiszteletére, az onmiivelés igényére, testi-lelki egészség megorzésére,
kérnyezetvédelemre,  demokratizmusra,  Onismeretre, — harmonikus,  tdarsas
kapcsolatokra valo nevelésnek.

- Az egyes alapkeérdésekkel valo foglalkozdas mértékét, a ra forditott idot és az
osztalyfonoki tematikaba keriilo egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai programja,
a tanulok fejlettségi szintje és érdeklodése alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
erdeklodesének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasa kezeli azokat,
egyesekre a tervezettnél t6bb vagy kevesebb idot fordithat.
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A nevel6 munkaja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti Ki.
Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal vald egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés
utdn a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadiddés foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kultiralt
szorakozas ¢és mivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadiddé tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskola tevékenységét (beleértve a tanéran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a reélis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tdrsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

Felelds megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csaldd és az iskola neveld munkajanak Osszehangoladséara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet, havonta fogadoorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, SZMSZ-ét,hazirendjét,
megbesz¢li velikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziil6i munkakozdsség megalakulasarol, képviselik az osztaly
érdekeit a nevel6testiilet és az iskolaszék el6tt. Kapcesolatot tart a sziildi egyesiilet és az
iskolaszék képviseloivel.

Megszervezi az arra vallalkozoé ¢és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kirdnduldsok, tdborozasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany tdmogatasaban.

Osztalyfonoki megbizatasa elsd évében — legkésObb a tanév végéig — a tanuldkat otthonukban
meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — sziilok eldzetes értesitésével
¢s beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracidos teendoit, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, az osztalytiikor vezetéséért.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, az érintett csalddokkal, gondoskodik szdmukra az egyéni
fejlesztés keretében a tanulmanyi segitésrol, szakszolgalati ellatas eldsegitésérol

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az izendbe rendszeresen ellendrzi, hogy alairattak-
e az lizendbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonbozé témaji felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.
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Kiegészito informaciok:
Munkakoriilmények:
- Az osztalyfonok esetében elo kell segiteni, hogy osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.
A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyfonok erkdlesi €s jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,
kultaralt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munk3jaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

- Munk3gjarél félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

- A Munka Torvénykonyv, a Kjt és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik
az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Helyettesitéje: Az iskolaban miikodé minden tanévben aktualizalt osztalyfénok — helyettes lista
szerint megnevezett pedagdgus.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje

Egyéb eloirasok, feltételek:

A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggé feladatai, feltételei:

intézményvezetd

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozd eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

munkavallalo
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Tiszacsegei OM 031190
Fekete Istvan Altalanos Iskola
HC 0401 E-mail: csegesuli@gmail.com
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Tel/Fax: 52/588-054 ]
Igazgats tel.: 52/588-055 Internet: http://csegesuli.edu.hu

MUNKAKORI LEIRAS
délutani foglalkoztatas

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:
Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Feladatkore: délutani csoport vezetd
A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

» atobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

= g tobbszor modositott 11/1994(VI1.8.) MKM rendelet,

» aziskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve

= a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

» a koézalkalmazottak jogdllasarol szolo, tébbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

" a kjt. végrehajtasara kiadott, t6bbszér modositott 138/1992. (X.8.) Korm.rendelet;

= g nevelési-oktatasi intézményekrol szolo, tobbszor modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet,

» a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

» g Hajdubdszormeényi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitdsai

= qjarvanyligyi készenlét alatt érvényben lévo hatdarozatok és utasitasok

= g fenntarto altal jovahagyott:

- pedagdgiai program,
- aziskola szervezeti és miikédési szabalyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belso szabdlyzatok kére, illetve az
intézmeény kollektiv szerzodése.
A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozd tanuldk tandrdk utan iskoldban toltott idejének célszerli, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése.
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Alapveto felelosségek és feladatok:

- Neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait a napkozis munkakozosség altal készitett
napkozis hazirend szerint szervezi.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©6nalld tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szilikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A részorulokat a megadott idokeretek kozott felzarkoztatja, vagy segitésiiket tanulocsoportok
szervezésével biztositja.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

- A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatast tevékenységekkel valo kitoltése:
- Az adott idékeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1

alkalommal kultar-, sport-, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.
- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

- Csoportjat a tanitasi 6rdk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kultaralt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasar6l és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valdé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id0 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiliket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

- A foglalkozasok befejezése utan a napkdzis munkakdzdsségben tortént megegyezés szerint
kikiséri a tanulokat az iskola épiiletébdl.

- Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzéseérdl.

- Aktivan részt vesz a (napkozis) munkak6zdsség munkajaban, allandd onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai uUjdonsagokrol a
munkak6zdsségben beszamol.

- Mint a neveldbtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi €s osztalyozo értekezletein, fogaddorakon,
egylittmiikodik az osztalyfonokokkel.

- A gyerekek munkdjanak 0Osztonzésére motivalo értekelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

Kiegészito informaciok:
Munkakoriilmények:

- Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétél 16.30-ig (a buszok indulasaig)
felelds a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is.

A teljesitményértékelés modszere:
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- Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban beszdmol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartdsanak alakuldsardl, a szabadidds tevékenységek
sikerességérol.

- Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

Allandé megbizatasa:
Helyettesitoje:
Kit helyettesit:
Munkavégzésének helye:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja
Egyéb eloirasok, feltételek:
A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:
Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:
Kelt
intézményvezetd

A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kotelezod érvénytinek tartom.

Kelt

munkavallalo
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Fekete Istvan Altalanos Iskola

Tiszacsegei OM 031190

E-mail: csegesuli@gmail.com

HC 0401
Levélcim: 4066 Tiszacsege, F8 Ut 95.
TeI/FaX:, 52/588-054 Internet: http://csegesuli.edu.hu
Igazgato tel.: 52/588-055 ’ ’ U
MUNKAKORI LEIRAS
fejlesztopedagogus

A dolgoz6 neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allando lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Megbizasa: iskolatitkar

Munkaltato:

Képviseli:

Feladatkore: fejleszté pedagogus

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve
a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény (a
tovabbiakban: kjt.);
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol.
a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek
a Hajduboszérményi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai
a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok
az intézmény miikodésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,

- a hdzirend és az intézmény életét meghatarozo belsd szabalyzatok kore, illetve az

intézmény kollektiv szerzddése.

A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:
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A kiilonb6zé okokbol tanulményi zavarral kiizdd tanulok egyéni — az osztalykozosségbol
iddlegesen kiemelt — felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai
tanitasi — tanulasi folyamatban szerzett hianyossagok lekiizdésére.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

A fejlesztd pedagdgus az alsé tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskoldban a tanuldsi
zavarok okainak, megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitaldsokat végez minden alsé tagozatos osztalyban.

A taniték jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd
tanulokat, és az als6 tagozatos munkakdzosség vezetdjével egyiittmiikodve, elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A diagndzis és a gyermek egyéni
képességeinek ¢és sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas modszereit és eljarasait.

A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra koncentrald
eljarasokat valaszt.

Az als6 tagozatos munkakdzosség tagjaként feladata a kollégdk pszicholdgiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitdsa, a prevencid moddszereinek megismertetése. E
célbol bemutatd foglalkozast is tart.

Kiegészito informaciok:

Munkakériilmények:

Munkdjahoz kiilon foglalkoztaté all rendelkezésre, ahol a diagnosztizalo és terapias eszkozok
rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

Az als6 tagozatos munkak6zosségnek minden foglalkozdson, a neveldtestiilet el6tt félévente
beszamol munkaja eredményességérol.

Alland6 megbizatasa:

Helyettesitdje:

Kit helyettesit:

Munkavégzésének helye:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Egyéb eloirasok, feltételek:

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

intézményvezeto

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkoromre vonatkozd eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kdtelezd érvénytinek tartom.
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Tiszacsegei OM 031190
Fekete Istvan Altalanos Iskola
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MUNKAKORI LE[RAS

diakonkormanyzatot segité pedagogus

A dolgoz6é neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Kozalkalmazotti besorolasa:
Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

= g tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

» aziskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

= q gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

* g kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény (a
tovabbiakban: kjt.);

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol.

» a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

» g Hajdubdszormeényi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitdsai

» qjarvanyligyi készenlét alatt érvényben lévo hatdarozatok és utasitasok

» az intézmény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,
- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kére, illetve az

intézmeny kollektiv szerzédése.

Az allandé megbizasbdl fakado fo feladatai:
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Az iskolai didkdonkormanyzat operativ iranyitdsa, mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet
¢s a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolésa.

Alapveto6 felelosségek és feladatok:

Szervezi, eldsegiti a didkonkormanyzati valasztasok lebonyolitasat.

Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hatdskérének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6néalloan milkodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktanécs iilésein, a tanulok altal igényelt mddon vesz
részt a munkaban.

Osszehivja és (a didktanacs elndkének megvalasztisaig) levezeti a didktandcs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.

A didktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6zos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti
az iskoléban a képviseleti és a kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

Részt vesz a didknapok, forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégdk, sziilok bevonasaval biztositja a felnott
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényeit, felelds ezeken az iskolai hdzirend
betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelOtestiilet, iskolasz¢ék, fenntart6 elétt (ahol ezt a
diak-vezetd nem teheti meg).

Helyettesitdje:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje

Egyéb eloirasok, feltételek:

A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

intézményvezetod

A munkak®éri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkromre vonatkozo elGirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, k6z0s
értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

munkavallalo
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Fekete Istvan Altalanos Iskola

Tiszacsegei OM 031190

E-mail: csegesuli@gmail.com
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MUNKAKORI LEIRAS
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Feladatkore: gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelds

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

a tébbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve
a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI tv.;
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.
a kézoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek
a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai
a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévé hatdarozatok és utasitasok
az intézmény miikodésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagdgiai program,

- aziskola szervezeti és miikodési szabdlyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belso szabdlyzatok kére, illetve az

intézmeny kollektiv szerzodeése.

A feladatainak megnevezése:

Az intézményben a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

Legfontosabb feladatok:
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A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjisdgvédelmi munkdjat. Elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetés,
tajékoztatja a pedagdgusokat a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrdl.
A tanuldkat (osztalyokat) felkeresve tajékoztat arr6l, hogy milyen problémaval fordulhatnak
hozza, valamint az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatdo intézményt
kereshetnek fel.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartds zavaros gyerekek
nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése alapjan, a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében, csalddlatogatason megismeri a tanulok csalddi kornyezetét, indokolt esetben
kezdeményezi a Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolatfelvételt.

A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az eseti megbeszéléseken.

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi eljaras beinditasat az illetékes
telepiilési  Oonkormanyzat polgadrmesteri  hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megéallapitasara.

Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. Nevelési tanacsadd, Gyermekjoléti Szolgélat, lelki
segély telefon, pszichologus, stb.) cimét illetve telefonszamat.

Tajékoztatja a sziildi munkakdzosséget, az Iskolaszéket az iskola gyermekvédelmi
tevékenységérol.

Az iskolaorvossal és az iskolavédondvel egyiittmiikodve segiti az egészségileg karosodott
gyerekek palyavalasztasat.

Védo-ovo intézkedéseket javasol, illetve ennek megvalositasdban kézremiikddik.

Az iskola nevelési programja keretében egészségnevelési, kabitoszer-ellenes program
kidolgozasat segiti, végrehajtasat figyelemmel kiséri. Sziikség esetén intézkedés megtételét
kezdeményezi.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasat (osztalynaplot havonta atnézi),
a felszolitasok és feljelentések (sziild felé jelzések) rogzitett modon torténd elkiildését.
Allandé kapcsolatot tart a Gyamhatésaggal.

Munkakériilmeények:

Feladata ellatdsahoz igénybe veheti az intézmény telefonjat, egyeztetés utan az iskolatitkar
segitségét.

Helyettesitoje:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje

Egyéb eléirasok, feltételek:

A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

intézményvezeto

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkéromre vonatkozé elbirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.
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MUNKAKORI LEIRAS
konyvtaros tanar

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Feladatkore: konyvtaros tanar

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a tébbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

326/2013. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai

a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévé hatarozatok és utasitasok

az intézmeény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,

- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kére, illetve az
intézmeny kollektiv szerzodése.

A feladatainak megnevezése:

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatd-neveld munkéjat segitse.

126



mailto:csegesuli@gmail.com

Munkdjat az igazgat6 irdnyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.
Fokozottan {igyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

a) Allomanygyarapitas
b) Szolgaltatasok

Allomanygyarapitas:

Felelos az évi koltségvetés egyszerti €s folyamatos felhasznalasaért.

A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

A beszedéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetovel (tagjaival), figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybdl.

Alloményvédelem:

A konyvtaros tandr felelés a konyvtaros rendeltetésszerti hasznalataért.

Allomanyellendrzés: rendeleti el$irds szerint, az Igazgatd utasitisara elékésziti a leltarozast
(raktéari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint részt
vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

Pontosan betartja a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felelosséggel tartozik.

Szolgaltatasok:

Kolesonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket ny0jté oOrdkat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen tajékoztatas ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl.

Az iskola munkatervben meghatarozott feladatokat- nevelési értekezlet, évfordulok
események, tanulményi verseny, vetélkedo, stb. — ajanlojegyzek osszedllitdsaval segiti.

Egyéb feladatok:

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakdzosség vezetdkkel, a
szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmuvelddési) konyvtarral.
A konyvtaros heti munkaideje 16 Ora, mely tartalmazza a nyitvatartast, a belsd ¢és kiilsd
tevékenységet.
Nyitvatartési feladatok soran ellatja a:

- kolcsonzés,

- tdjékoztatas,

- konyvtarbemutato6 foglalkozasok,
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- raktari rendezés tligyviteli teenddit

Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
- allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése),
- katalogusszerkesztés,
- bibliografia készitése,
- irodalomkutatas,
- felkésziilés a foglalkozasokra,
- egyéni tovabbképzés.

Kiilsd tevékenységei:
- tajékozodas a konyvpiacon,
- egyéni beszerzések,
- tovabbképzés,
- tapasztalatcsere

A konyvtari teend6kon kiviil még az alabbi teenddk ellatasaért felelds:
- a konyvtar dllomanyaba keriil6 tartos tankonyvek leltarozasa, nyilvantartasa, sziikség
szerinti kolcsonzése,

- kulturalis szervez6 munka,
- heti 6 6raban tanit.

Allandé megbizatisa:
Helyettesitdje:
Kit helyettesit:

Munkavégzésének helye:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatdja

Egyéb eloirasok, feltételek:
A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggé feladatai, feltételei:

intézményvezetd

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénylinek tartom.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

pedagogiai asszisztens

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja

neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Feladatkore: pedagogiai asszisztens

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

a tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai

a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévé hatarozatok és utasitasok

az intézmeény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

pedagogiai program,
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,
a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belso szabalyzatok kore

A feladatainak megnevezése:
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A tanitd ¢és napkozis csoportvezetd mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokas rendszer kialakitasa, a szabadidé szervezése. A neveld-
oktatdé munkdban hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések elokészitése, a tanitd munkajanak
technikai segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

o F6 feladata az elsé osztidlyos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, szabadidds
foglalkoztatasa.

e Szervezi, feliigyeli a tanul6csoportok tizoraiztatasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsat, a helyes szokasok
kialakitasara.

e A déleldtti o6rakdzi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a tizpercek
valtozatos €s kultaraltabb eltoltését segiti.

e A tanérdk alatt a tanitd6 Utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanitas-
tanulds eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, vagy a kovetkezo
foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.

e Az cbédeltetéstél a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

e A tanuldsi id6 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

e Részt vesz az elsd osztalyosok kiranduldsain, tanérdn kiviili programjainak
megszervezésében és kiséretében és egyéb rendezvényein, segiti az elsd osztalyt tanitd
neveldt a programok szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

¢ A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok elékészitésében és
lebonyolitasaban.

o Kotelessége a tanitot rendszeresen tdjékoztatni a tanuldk fejlédésérdl, illetve tanuldsukban,
magatartdsukban tapasztalhaté eredményekrdl, illetve problémakrol.

e Részt kell vennie az elsd osztalyok sziil6i értekezletein és fogado drakon.

o Sziikség szerint el kell latnia a téli, tavaszi €s a nyari napkozis neveldi feliigyeletet és ott
gondoskodni kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

o Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgéalatokra, nevelési tanacsadoba, uszodaba vald
kisérésében.

e Aktiv szerepet vallal a valamennyi napkdzis részére szervezett szabadidds programokban.

e Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

o Sziikség esetén részt vallal a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracids feladatok (pl. névsoriras,
adatok Osszegytijtése, stb.) végzésében.

o A délelbtti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan gondoskodik a munkéjdhoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Kiegészité informaciok:
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Munkakériilmények:

e Napi 8 o6ras munkaidejének 50 %-a a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas, a fennmaradd
idében a tanitds-tanulds eszkozeinek elokészitésével, foglalkozasaira valod felkésziiléssel,
onképzéssel foglalkozik.

A teljesitményértékelés modszere:

e Munkajat a tanitd és a napkozis neveld iranyitdsaval végzi, ezért azt rendszeresen Ok,
alkalmanként az iskolavezetés ellendrzi.
Alland6 megbizatasa:

Munkavégzésének helye:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Egyéb eldirasok, feltételek:
A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

intézményvezeto

A munkakdri leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkoromre vonatkozé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség-vezetod

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

Megbizasa: munkakozosség-vezetd

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve
a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.
a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek
a Hajduboszormeényi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai
a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok
az intézmeény miikodésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,

-az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzata,

-a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kore

A feladatainak megnevezése:
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A munkak6zdsségek az iskolan beliil miikodd szakteriiletek legkompetensebb képviseldi, felelosei. A
munkakozdsség-vezetd gondozza a szakmai munkak6zdsség programjat. Ennek részeként mindent
elkdvet annak érdekében, hogy a munkako6zosség tagjai emberileg, szaktudasban, szakmodszertanilag
egyre alkalmasabbak legyenek az oktat6-neveld munkara.

A munkak6zosség programja az iskolai pedagdgiai program része, a munkakozosség tevékenységén
mulik megvaldsulasa.

A munkak6zdsség-vezetd ugy tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a munkat, illetve Gigy hasznalja ki a
lehetdségeket, hogy a program minél teljesebben valosuljon meg.

Feladata a pedagogiai program megvaldsitasa érdekében:

évente jol hasznalhat6 munkatervet készit a munkak6zosség tagjaival egyiitt,

folyamatosan szervezi, figyeli a tervezet megvalésitasat,

tajékozodik a korszerti modszerekrol €s tajékoztatja kollégait,

folyamatosan megismeri az oktatasi dokumentumokat,

latogatja munkatérsai szakorait, szakkoreit, foglalkoztatdsait és érdemi véleményt mond a
tapasztalatairdl,

rendszeres Onképzéssel, tovabbképzésen valo részvétellel biztositja a fejlodést és ezzel példat
mutat,

a bels0 mérések szakszeriiségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti,

a kiils6 mérésekben tamogatéan vesz részt, megfeleld hangulatot teremt a kollégak korében,
az eredmények alapjan megerdsiti, vagy korrigalja a k6z6s munkat,
hasonloan jar el a belso és kiilsé szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is,
képviseli a szaktargy tanitasdnak érdekeit (szaktanar kivalasztds, szakmai anyagsziikséglet,
tantargyfelosztas, stb.),
megszervezi a palyakezddk, az 0j kollégdk emberi és szakmai segitését,
gondoskodik a belsd tovabbképzésrol,
figyeli a palyazatokat, a munkakdzosség tagjaival palyazatokat készit,
harcol a csak rutinbdl tanités ellen, inspiralé hangulatot termet,
varatlan esetekben feleldsséggel ad tanacsot, véleményt mond, intézkedik hataskorében sajat
szakteriiletén,
kapcsolatot tart:
- azigazgatoval, igazgatohelyettessel,
- mas munkako6zdsségek vezetdivel,
- az osztalyfonokokkel,
- az iskolakonyvtarossal,
torekszik kollégai alapos megismerésére, tamogatja, hogy egy-egy teriiletnek specialistai
legyenek.

Iranyitasaval a munkakozosségben végzett tevékenységen keresztiil hatassal van az iskola neveld-
oktatd munkajanak eredményességére:

javaslatot tesz a helyi tantervre, annak eszkozrendszerére,
torekszik a modszertani 6sszehangolasra,
a munkako6zosség tagjaival megszervezi a tantargyaknak megfeleld tehetséggondozast,
felzarkoztatast,
valtozatos tanulmanyi versenyeket szervez,
a munkakizosség tagjaival:
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évenként egyszer vallaljak, hogy huzamosabb ideig (2 hét, vagy 1 honap) szaktargyuk
legyen az iskola érdeklédésének kozéppontjaban,

madszereit, rendszeresen tartanak konyvtari orakat,

a tanulokat gylijtdmunkara, kutatasra 0sztonzik, az eredményeket bemutatjdk az iskolai
kozosségnek,

a szaktargyakhoz kapcsolodo jelentds helyszineket megismertetik, a lehetéséghez mérten
meglatogatjak (mizeum, nemzeti parkok, emlékhelyek, stb.),

tajékozodnak szakteriiletiikon a tanuloik tovabbtanuldsdhoz sziikséges kovetelményekrol és
ennek megfelelden készitik fel tanitvanyaikat, illetve korrekt tajékoztatdst adnak az
es¢lyekrol,

segitik a sziillék érdeklodésének kielégitését, gondoskodnak a szakmai munka
nyilvanossagrol (nyilt o6rak, modszerek, osztilyozas, értékelés szempontjai, dolgozatok,
szakkorok, stb.),

altalanos kompetenciafejlesztést, nevelési-oktatdsi feladatokat a szaktol fiiggetlenil is el
kell latniuk, ennek megfeleléen végzik a tanulds-tanitds iranyitasat (pl. kommunikéciora
nevelés, helyesiras javitas, logikus gondolkodésra 6sztonzés, egészséges €életmodra nevelés,
stb.),

megismerve szaktargyak tanitasi elézményeit, tudatosan épitenek az el6z6 iskolafokra
(6voda-iskola atmenet, also-felsd tagozat atlépés),

kozremiikddnek a helyi (intézményi) mérés-értékelés rendszerének kialakitasaban, a
hozzéaadott értékelvii mérés-értékelés gyakorlatanak miikodtetésében,

eldsegitik a neveldk IKT kompetencidinak fejlesztését, a digitalis szemléltetés gyakorlatat a
tanulas-tanitas gyakorlataban,

szerepet vallalnak az iskolai hagyoméanyok megteremtésében, megdrzésében,

a végzett munkarol rendszeresen szdmot adnak a munkakozosség-vezetokon keresztiil a
neveldtestiiletnek (zar6 értekezletek),

javaslataikat elmondjak a tantargyfelosztasra, munkatervi elképzelésekre, fejlesztésekre
vonatkozolag,

a kollégdk munkdajanak értékelésére, elismerésére vonatkozolag javaslataikat,
észrevételeiket tovabbitjak az iskolavezetés részére.

Helyettesitoje:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje

Egyéb eloirasok, feltételek:

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt

intézményvezetd

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkoromre vonatkozd eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kdtelezd érvénytinek tartom.

Kelt

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
iskolatitkar

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Kozalkalmazotti besorolasa:
Megbizasa: iskolatitkar
Munkaltato:

Képviseli:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

» a tébbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» aziskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve

= g gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

» a koézalkalmazottak jogdllasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

= Klebersberg Intézményfenntarto Kozpont elnoki utasitasai,

» a kozoktatasrol szolo torveny végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

» g Hajdubdszormeényi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitdsai

= qjarvanyiigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok

» az intézmény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,
- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belso szabalyzatok kore

Munkakori alapfeladatai:

- az iskolavezetést segitd szervezési és adminisztrativ feladatok, iratkezelés elvégzese,
- azigazgato mellett titkari feladatok ellatasa.
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Feladatai:

crer

A hivatali titok megtartasat koteles megdrizni.
Az iskolatitkar az intézmény vezetdjének iranyitasa ald tartozik.
Munkakdri kotelessége:

a beérkez0 iratokat iktatja, levelezést intézi, irattdrazast elvégzi,

szamon tartja a hatdridoket, err6l kiilon nyilvantartast vezet és gondoskodik a hataridok
betartasarol,

vezeti a postakonyvet, a bélyegekkel kapcsolatos elszdmolast vezeti,

az irattari anyagot évente rendezi, az ligyirat-selejtezést elvégzi, illetve megszervezi,
kozremiikddik a leltarozasi munkaban, az évi statisztikak elkészitésében, az anyaggyiijtésben
¢és Osszesitésben,

kezeli és rendben tartja a ki nem selejtezhetd ligyiratokat és okményokat (statisztika,
jegyzokonyvek, naplok, anyakdnyvek, stb.),

elvégzi a leirasi és sokszorositasi munkakat. Biztositja az adminisztracidhoz sziikséges
eszkozoket, irodaszereket. Ezek beszerzésére negyedévenként feljegyzést készit a gazdasagi
vezetonek,

naprakészen vezeti az iskolakGtelesek nyilvantartdsat, kéthavonta egyezteti az
osztalynaplokkal, az eltéréseket azonnal rendezi,

kiadja a tavozasi bizonyitvanyokat, az eltavozott tanulok egészségiigyi torzslapjat,
bizonyitvanyat, egyéb iskolai okméanyait az érkezési visszaigazolds utdn az illetékes
iskolanak — alairésaval - megkdildi,

mulasztd tanulok sziileinek felszolitasat, feljelentését elvégzi az osztalyfonokok,
igazgatohelyettesek intézkedése (informacidja) alapjan,

elkésziti és kiadja az iskolai igazolasokat (iskolalatogatdsi bizonyitvany, kiilfoldi utazas,
egyesiileti miikddés engedélyezése),

érvényesiti és nyilvantartja a diakigazolvanyokat, pedagogus igazolvanyokat,

vezeti és elkésziti az iskolavezetdi és nevelOtestiileti, valamint a nevelési értekezletek
jegyzokonyveit. Gondoskodik a jelenléti nyilvantartasrol,

intézi a szabadsagok nyilvantartasat: a sziilési és gyermekgondozési, az évi rendes, a
rendkiviili, a fizetés nélkiili, a jutalom ¢és tanulmanyi szabadsagok kiirasat és nyilvantartasat.
Elkésziti az ezekkel kapcsolatos hatarozatokat (a MT és Kjt. eldirasainak megfelelden),
hitelesiti (kiadmanyozza) az igazgatd €s helyettese altal sajat kezlileg alairt eredeti iratok
masolatait, sokszorositott példanyait,

kezeli és Orzi az iskola bélyegzait.

Egyebek:

gondoskodik az igazgatéi iroda és a titkarsag biztonsagarol,

tavolléte esetében a fenti helyiségekbe az iskolavezetésen kiviil (tankeriileti igazgato,
igazgatohelyettes) engedély nélkiil nem tartozkodhat senki,

felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Minden olyan szervezési és egyéb, az igazgatissal Osszefliggd munkat elvégez, amellyel — a
fentiekben leirtakon feliil esetenként — az igazgatdé megbizza.

Munkaideje
- hétfotol — csiitortokig oraig
- pénteken oraig

A teljesitményértékelés modszerei:

az intézményvezetd évente értékeli és mindsiti munkajat
a hataskorébe tartozo taniigyi dokumentumok és nyilvantartasok dokumentaltsaga,

Helyettesitoje:
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Kit helyettesit:

Munkavégzésének helye:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Egyéb eldirasok, feltételek:

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt,

intézményvezetod

A munkak®éri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénytinek tartom.

Kelt,

munkavallalo
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ALLANDO MEGBIZASRA VONATKOZO
MUNKAKORI LEIRAS

rendszergazda

A dolgoz6 neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Kozalkalmazotti besorolasa:
Megbizasa: rendszergazda
Munkaltato:

Képviseli:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

= g tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

= aziskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

= q gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

* a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény (a
tovabbiakban: kjt.);

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol.

= Klebersberg Intézményfenntarto Kozpont elnoki utasitasai,

® g kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

* a Hajduboszormeényi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai

= g jarvanyiigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok

» az intézmény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:

- pedagogiai program,
- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belso szabalyzatok kore
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A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a
szamitastechnika tanarokkal egylittmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:
Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok:

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozésa,

folyamatos aktualizéldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

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

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek

felmérésével, a szdmitastechnika tanarokkal folytatott egyeztetés sordn kialakitja és eldterjeszti a

fejlesztési koncepciokat.

e Az alland6 mikodoképesség érdekében biztositott szaméra a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetosége.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a

rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének

megakadalyozéasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok

helyreallitdsdra. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

o FElvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek.

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

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitasdnak megkezdésérdl.

e Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszdmolni az intézményvezetdnek vagy a felsé tagozatos
intézményvezetd-helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl,
allagarol.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.
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e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 1Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

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

Halozat

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

e Megtervezi a halozat optimalis strukturdjat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

o Az ISZ-ben foglaltak szerint uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetéleg magasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az intézményvezetdnek és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen
indokolt esetben, intézményvezetd engedélyével az iskola szadmitdstechnika szakos tanara
bonthatja fel.

Idészakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld programok pontos
idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az
idészakokban.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsdnak tervezésében.

e A tanév szorgalmi idejében heti egy alkalommal lehet6séget teremt az also tagozatos didkok
szamara tanoran kiviili informatikai tevékenységre €és ebben segiti oket.

o Koveti és segiti az intézmény mérési koncepcidjanak a végrehajtasat.

e Az intézmény honlapjanak karbantartasa, folyamatos aktualizalasa.

Kiegészito informaciok:
A teljesitményértékelés modszere:
Helyettesitoje: --

Heti munkarendje: 40 ora

Munkavégzésének helye:
Egyéb eloirasok feltételek:

- a munkavallald6 tudomésul veszi, hogy a Hajdiboszérményi Tankeriileti Kozpont mitkddési
teriiletén, a szakmai kompetencidinak megfeleld munkakdrben kirendelhetd. A kirendelés
feltételeirdl és modjardl a tankeriileti igazgatd legalabb 3 munkanappal kordbban tdjékoztatja. A
kirendelés csak alapos indokkal, objektiv koriilményekre tekintettel utasithaté vissza.

A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya: a munkakori leiras az atvétel napjan Iép hatalyba és

visszavondsig érvényes. Feliilvizsgdlata minden tanév szeptemberében esedékes.
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Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatok ellatasaval a fentieken Kkiviil az intézményvezetéje
megbizhatja.
Kelt: ...

intézmeényvezeto

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozd eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kotelezod érvénytinek tartom.

Kelt: ........

munkavallalo
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Fekete Istvan Altalanos Iskola

Tiszacsegei 09T Ckey OM 031190

KLIK 080004 =/ ,/ A E-mail:  csegesuli@gmail.com
Levélcim: 4066 Tiszacsege, F Ut 95. ) ‘BV
Tel/Fax: >2/588-054 o~ A .”'a Internet: http://csegesuli.edu.hu
Igazgato tel.:  52/588-055 Votngs & - Nttp://csegesull.eau.
MUNKAKORI LEIRAS
portas

Munkavallalo neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Képesitése:

Besorolas: Technikai dolgozé

Munkakoér: portias FEOR: 08-9231

Munkaltato:

Képviseli:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkavégzés helye:

Munkaido:

Kinevezési statusz:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

a tobbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban
Knt.),

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL tv.;

a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd vegrehajtasarol.

Klebersberg Intézményfenntarto Kozpont elnéki utasitasai,

a kézoktatasrol szolo torvény végrehajtasdara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

a Hajduboszérményi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai

a jarvanytigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok

az intézmény miikodésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:
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- pedagogiai program,
- aziskola szervezeti és miikodési szabdlyzata,
- a hazirend és az intézmeény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kére

Feladatkore:

Az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa, az épiiletek €s a felszerelések megovasa.
Figyelemmel kiséri az elkésett tanulok beirasat.

A jelenléti ivek beirdsa céljabol rendelkezésre bocsatja a jelenléti ivek dossziét.

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol.

Felel azért, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.

A sziiloket eligazitja az intézményvezetohoz, illetve a fogadoorat tartdé pedagdgusokhoz.

Sziil6i értekezlet, ballagas, évnyito, évzard, vagy mas iskolai esemény alkalméval ligyeletet tart.
Rendezvények alkalmaval a mindenkor kiilon utasitas szerint végzi munkéjat

Kozremikodik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartdsaban, a tanuldk és a dolgozok
személyi tulajdona elleni cselekmények megakadalyozasaban, a vagyonvédelemben.

Szolgélati ideje alatt koteles az intézményhez méltdé modon, udvariasan, de sziikség esetén
hatarozottan viselkedni.

Kozremiikodik az iskola teriiletén a tiiz-, baleset-, munkavédelmi el6irdsok betartasaban.

A szolgalat ideje alatt minden, az iskola teriiletére belépd rendkiviili személyt koteles a naploba
bejegyezni.

A portéan az ellenérzésre jogosultan kiviil idegen személy nem tartézkodhat.

Kulturdltan fogadja és utbaigazitja az intézménybe érkezdket. Meggy6zddik arrdl, hogy az
érkezd valoban az altala megjelolt vagy megnevezett személyt keresi-e, s csak ezt kovetden
engedi be az intézmény teriiletére.

Az intézmény teriiletérdl vagyontargyat az igazgato irdsos engedélyével lehet kivinni, s ennek
kivitelét a portanaploba rogziti.

Feliigyeli, hogy az iskola tanuldi csak kilépokartyaval hagyjak el az intézményt, s errdl irasos
nyilvantartést vezet.

A tanév szorgalmi idejének végét kovetden segiti a karbantartd6 munka;jat.

Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segit.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza, esetenként a
munkakorével Osszefliggd, de e munkakori leirasban nem szereplé feladatokat is koteles ellatni
feletteseinek szobeli utasitasara.

Munkakapcsolatai:

e Munk4jat az intézményvezetd ¢és az altalanos intézményvezetd- helyettes iranyitjak.

e Munkakorében koteles magas szintll, ©nall6 munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, Onképzésre.

e Munk4jat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo szakértelemmel, 6nalloan illetve felettesei
utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

o Kaoteles jelzéssel ¢lni felettesinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

e Munkgjat, tevékenységét Aaltalanos viszonylatban —pl. kirivd munkafegyelem sértés,
szabalytalan munkavégzés, nyilvanvald vétség —az intézmény valamennyi vezetd beosztasi
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dolgozodja jogosult ellendrizni, illetve annak észlelésekor a sziikséges intézkedéseket
megtenni vagy arra javaslatot tenni.

Felelosség:
Koteles:

Kelt: .

munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét munkaval toltent,
illetdleg ez alatt a munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni

munkakezdés el6tt minimum 15perccel munkahelyén megjelenni

a munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
koteles vezetni.

munkdjat elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, az eldirasok és utasitdsok szerint
végezni, felettesei utasitasait végrehajtani

munkatarsaival egyiittmiikodni és munkajat Gigy végezni, olyan magatartast tandsitani, hogy
ez masok egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld

munkajat személyesen ellatni

a portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tartani

felelds a sajat munkakorében a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével a felmeriild
allando ¢és iddszakos feladatok elvégzéséért

kartéritési felelosség megallapitasa esetén a ra vonatkozo szabalyok szerint felel

koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni

a Kjt. 43-44. szakasza értelmében, amennyiben féallasa mellett barmilyen egyéb,
munkavégzésre iranyuld tevékenységet folytat, azt koteles bejelenteni, illetve arra engedélyt
kérni

koteles a személyi adataiban bekovetkezd mindennemi valtozast (csaladi allapot, lakcim,
iskolai végzettség, személyi igazolvany stb.) nyolc napon beliil bejelenteni.

intézményvezetd

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Kelt: .

munkavallalo
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Fekete Istvan Altalanos Iskola

KLIK 080004 =/ ,/ A E-mail:  csegesuli@gmail.com
Levélcim: 4066 Tiszacsege, F Ut 95. ) ‘BV
Tel/Fax: 52/588-054 ; A .”'a Internet: http://csegesuli.edu.hu
Igazgato tel.:  52/588-055 Votngs & - Nttp:/7csegesull.eau.
MUNKAKORI LEIRAS
udvaros

Munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

lakeim:

Képesitése:

Besorolas: Technikai dolgozo
Munkakér: udvaros FEOR: 9112
Munkaltaté:

Képviseli:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kinevezési statusz:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

a tébbszor modositott, A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban

Knt.),

= 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» aziskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve

= g gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

» a koézalkalmazottak jogdllasarol szolo, tébbszor modositott 1992. evi XXXIII. torveny (a
tovabbiakban: kjt.);

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd vegrehajtasarol.

= Klebersberg Intézményfenntarto Kozpont elnoki utasitasai,

» a kozoktatasrol szolo torveny végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

» g Hajdubdszormeényi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai

= qjarvanyiigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok

= gz intézmény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:
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- pedagogiai program,
- aziskola szervezeti és miikédési szabalyzata,
- a hazirend és az intézmeény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kére

Munkakéri feladatok:

Az udvaros kotelessége, feladata az iskolai neveld — oktaté munka technikai szintii segitése. A

korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

- Koteles a szamara eldirt munkaiddre a munkateriileten munkara képes allapotban megjelenni.

- A tanitads megkezdése elott bejarja az iskola k6zos helyiségeit, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

- Gondoskodik arrol, hogy zavartalan legyen az aramellatas.

- Naponta ellendrzi a viz- és csatornarendszert, a csapok allapotat, kijavit az altala elvégezheto
hibakat, ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a felettes vezetdjének.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi, vagy jelzi az
iskolavezetés felé.

- Rendben tartja, rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald zarakat, kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola igazgatojanak.

- Elvégzi a hibas izzok cseréjét.

- Rendszeresen ellendrzi az iskola berendezéseinek allapotat, elvégzi a szakszeriiséget nem igényld
javitasukat (székek, padok, asztalok).

- Rendben tartja az iskola udvarat, az épiilet keritéseit, a kozteriileten és az udvaron 1év0 jardakat.

- Télen hoeséskor gondoskodik a bejaratok ho eltakaritasarol, sd6zasarol.

- Tavasztol 6szig sziikségletnek megfelelden végzi a teriilet flinyirasat, locsolasat.

- A nyari karbantartas megkezdése elott miiszaki bejarast végez a vezetdkkel és a munkavédelmi
felelossel. A bejaras soran feltart észlelt hibakat listdzza, a javitasokra vonatkozoan javaslatot
tesz, a sajat erobal ellathatd javitasokat kijavitja.

- A munkajahoz sziikséges anyagok, alkatrészek, szerszamok felmérése, igénylése és beszerzése a
feladatdhoz tartozik.

- Kaoteles a karbantartasi naploban a karbantartdsi munkakat rendszeresen rogziteni.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakoérében fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.

Napi feladatain tal alkalmanként:

- Rendezvényeken, értekezleteken, stb. kérésre munkaidon tl is irdnyitja, kezeli az iskolaban 1évo
gépeket, berendezéseket,

- Székek kirakasa és visszarakdsa az auldban, tornateremben, udvaron rendezvények alkalmaval.

- Intézményvezetdi utasitdsra mas, sziikségszerinti feladatokat is koteles ellatni.

Felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,
- az intézmény biztonsagos lizemeltetéséért,

- azelektromos arammal val6 takarékossageért,
- balesetmentes munkavégzésért,

- arabizott kulcsok megdrzéséért.

A napi munkaidot koteles a munkahelyén ledolgozni, azt elhagyni csak eldzetes engedély alapjan
lehet. Az eldre lathatd hidnyzas tényét az intézmény vezetdjével koteles kozolni, egyeztetni.

Helyettesitéje: akadalyozottsaga esetén, akit az intézményvezetd helyettesitésére kijelol
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Kit helyettesit: akinek helyettesitésével akadalyoztatas esetén az intézményvezeté megbizza
Munkavégzésének helye:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

A munkakéri leiras hatilyba lépése, hatalya: ...-t0] visszavonasig

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Kelt: ..o
intézményvezeto

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

| G S

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
takarito

Munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

lakeim:

Képesitése:

Besorolas: Technikai dolgozo
Munkakér: udvaros FEOR: 9112
Munkaltaté:

Képviseli:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkavégzés helye:
Munkaidé:

Kinevezési statusz:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a tébbszor modositott, A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény(tovabbiakban

Knt.),

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» aziskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve

= g gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

» a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogalldasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd vegrehajtasarol.

= Klebersberg Intezményfenntarto Kozpont elndki utasitasai,

» a kozoktatasrol szolo torveny végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek

» g Hajdubdszormeényi Tankeriileti Kozpont igazgatoi utasitasai
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= g jarvanyiigyi készenlét alatt érvényben lévo hatarozatok és utasitasok
» az intézmény miikédésére vonatkozo, jovahagyott alapdokumentumok:
- pedagogiai program,
- aziskola szervezeti és miikédési szabalyzata,
- a hazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kére

A munkaid6 az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyari szilinet,
fogado ora, sziildi értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Eloirt szakképzettség:
Iskolai végzettsége:

Naponta végzendo feladatok:

- tantermek, tornatermek, folyosok, mellékhelyiségek felsoprése, fertétlenité felmosasa, szarazra
torlése,

- padok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa,

- folyoson és a tantermekben a lambéria sziikségszerinti fertétlenitd tisztitdsa, lemosasa,

- mosdok, csaptelepek tisztitasa,

- mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertétlenitése.

Szolgélata alatt barmilyen rendellenességet tapasztal, koteles azt jelenti az intézmény vezetdjének,
tavollétében helyettesének, vagy az ligyeletes nevelonek.

Alkalmanként végzendo feladatok:

- rendezvények utan takaritas, székek kirakdsa, visszarakésa igény szerint.

Idoszakonként véezendo feladatok:

- nyari karbantartas ¢és festés utan fertotlenito, tisztitod takaritas,

- ablakokon Iévé fiiggdnyok mosasa, melyhez a tisztitoszereket, valamint a mosogépet az iskola
biztositja,

- téli, tavaszi nagytakaritas,

- radiatorok, ajtok lemosasa.

Részt vesz a hidnyzo dolgozo helyettesitésében. Intézményvezetdi utasitasra mas, sziikség szerinti

feladatokat koteles ellatni.

Munkakorébol fakadoan felelos:

- az iskolaépiilet biztonsagos zarasaért (ablak, ajtd)
- azintézmény vagyontargyainak védelméeért,

- atandri és tanuldi eszkdzok sértetlenségéeért,

- az elektromos arammal valo takarékossagért,

- balesetmentes munkavégzéseért,

- arabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzéséért,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok betartasaért.

A napi munkaidét koteles a munkahelyén ledolgozni. Az eldre lathato hianyzas tényét az intézmény
vezetdjével vagy gazdasagi vezetdjével koteles kozolni, egyeztetni.
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Helyettesitoje:
Kit helyettesit:
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja:

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

intézményvezetod

A munkak®dri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kdzos
értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénytinek tartom.

Kelt, .o,

munkavallalo
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