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I. BEVEZETES

Intézményiink, a Foldesi Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
telepiilésiink egyetlen oktatasi intézménye. Tanuldinknak lehetéségiik van érdeklodésiiknek
megfeleléen miivészeti teriiletet véalasztani, ahol specidlis képzésen vehetnek részt, ami a
tovébbtanulasukat is segitheti. Intézménylink két telephelyen miikédik. Tanuléink az altalanos
iskola, miivészeti iskola és a didksportkor teriiletén megtaldlhatjak a szamukra legkedvez6bb
tevékenységi format, mely személyiségfejlodesiikhdz, érdeklodesi kaoriik fejlodését,
kiteljesedését segiti elo.

1. Az SZMSZ célja, tartalma:

Az SZMSZ célja, hogy torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozé jogszabalyok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el és az
intézmeény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé. Elfogadasakor €s modositasakor
egyetértési, véleményezési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az
iskola diakénkormanyzata, a sziilok kozossége — az Intézményi Tandcs. Az egyetértési és
véleményezési jog gyakorlasanak lehetdségét az iskola igazgatoja biztositja, egyuttal felelos
is érte. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra
hozataléért az iskola igazgatoja felelds.

3. Az SZMSZ jogszabdlyi hattere:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél (Nkt.)

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok u0j életpalyéjarol

401/2023.(VI1.30) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi térvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasdrol, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

o



Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél
4. A szabélyzat hatalya

Az intézményi SZMSZ hatalya kiterjed az altalanos és alapfoki mitvészeti iskolaval
2023.12.31-ig kozalkalmazotti 2024.01.01-t6]1 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és
munkaviszonyban all6 dolgozdkra, tanulokra, az intézmény teriiletén tartozkodo személyekre
a vonatkozé pontok tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az
iskola 4ltal szervezett kiils6 rendezvényekre. A szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére,
jogszabalyok viltozasa esetében, de legkésébb haromévenként feliil kell vizsgalni.

Moédositasat kezdeményezheti irasban:
e a Sziil6i Tanacs irdsos hatarozat alapjan,
e a neveldtestiilet abban az esetben, ha a kezdeményezést a nevelokézisség legalabb
50%+1 fovel tamogatja,
e az Intézményi Tandcs irdsos hatarozata alapjan
e a didkénkormanyzat az egyetértési jogkorbe tartozo esetekben, irasos hatdrozat
alapjan.

5. Az altalanos iskola és az alapfoki miivészeti iskola nyilvanos dokumentumai

Pedagdgiai Program

A Féldesi Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola pedagdgiai
programjarol, annak modositasarél az osztalyfonokdk a tanév elso sziil6i értekezletén
tajékoztatjdk a sziiloket, a tanulokat az elsd tanitdsi napon. A tajékoztatds dokumentuma a
sziiloi értekezletrdl késziilt jelenléti iv. Az intézmény életét szabalyozo alapdokumentumok a
neveloi szobaban, az igazgatoi irodaban, helyben olvashatok, ill. hozzaférhetok elektronikusan
az iskola honlapjan is.

Hazirend

A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanulé irdsban megkapja beiratkozdsa alkalmaval.
Megtalalhaté az intézmény épiileteiben és az intézményi honlapon. A hazirend legfontosabb —
valtozott- pontjaira kiilén fel kell hivni a figyelmet az elsé sziil6i értekezleten, az elso
osztalyfénoki oran.

Az iigyeleti rend
Az iskola tgyeleti rendje az iskolai intézményegység tanari szobaiban és a folyosoi
hirdet6tablakon keriil kifiiggesztésre.



Az altalinos és alapfoki miivészeti iskola éves munkaterve

Az iskolai munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozé pontjait az osztalyfonskok ismertetik a
sziilokkel az elso sziiléi értekezleten, a tanulokkal az elsé osztalyféndki oran. A teljes
munkaterv a kényvtarban, a tanari szobaban ¢€s a honlapon keriil elhelyezésre.

Kozzétételi lista

A kéznevelési intézmények kozzétételi listajat a 229/2012. (VIII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrél szOolo torvény végrehajtasardl, valamint a 401/2023.(VIL30) Korm. rendelet
hatdrozza meg:

a) a betsltott munkakordk alapjan a pedagoégusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betdltott munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segitdk szdmat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

c) az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanulok létszamat, az iskola felvételi
lehetéségrol szold tajékoztatojat,

d) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

e) az iskola nyitva tartasanak rendjét, az éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben
tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pontjat,

f) a koznevelési feladathoz kapcsolodoé téritési dij, tandij €s egyéb dijfizetési kotelezettségek
jogcimét, mértékét, a fenntartd altal adhaté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

g) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

h) a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

i) a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

j) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabélyait,

k) az osztalyozo vizsga tantargyankenti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgak tervezett idejét,

1) a fenntarté az iskola munkdjaval Gsszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét.

m) az iskola Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, a Hazirendet.

A kozzétételi lista személyes adatokat nem tartalmazhat.
Megjelentetésére, aktualizalasara az intézmény honlapjan kertl sor.



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM
Foldesi Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szakmai
alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelésioktatasi intézmények mitk6désérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A kbznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.
2.1.1. telephelye: 4177 Foldes, Rakoczi utea 1.
3. Alapito6 és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi er6forrdsok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gyorgy utea 17-19.
4. Tipusa: Osszetett iskola
5. OM azonosito: 039603
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 4177 Féldes, Karacsony Sandor tér 6.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 400 16)
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali
rendszeri (felvehetd maximalis tanul6i létszam: 32 {6)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.2. alapfoki miivészetoktatas
6.1.2.1. nappali rendszer{i (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 250 £8)
6.1.2.2. zenemiivészeti g
Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billenty(is tanszak (Klasszikus zene),
fafivos tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene)
6.1.2.3. tancmiivészeti ag 0j tanszakok - moderntanc tanszak, néptanc tanszak
6.1.2.4. képzo- és iparmiivészeti ag kifutd tanszakok - festészet tanszak 0j tanszakok - grafika
¢s festészet tanszak, képzoémiivészeti tanszak
6.1.2.5. szin- és babmiivészeti ag kifuté tanszakok - szinjaték tanszak 0j tanszakok - szinjaték
tanszak
6.1.2.6. Tancmiivészeti ag; képzo- €s iparmiivészeti ag; szin- és babmiivészeti ag,
zenemiivészeti ag: éviolyamok szama: 1-12; el6képzé 1. eloképz6 11.; alapképzo: 1-6
¢vfolyam; tovabbképza: 7-10. évfolyam
6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
6.1.4. iskolai kényvtar: kdnyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
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6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyiittm{ikodésben,
megallapodas alapjan

6.1.7. Altalanos iskola:400 f6. Miivészeti oktatés: 250 £6.

6.2. 4177 Foldes, Rékoczi utea 1.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi 1€tszam: 140 £6)

6.2.1.2. als6 tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtodl 4 éviolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egytitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulék nevelése- oktatdsa (autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe
értelmi fogyatékos) nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 10 £6)
6.2.1.5. integracios felkészités

6.2.2. alapfokd miivészetoktatas

6.2.2.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 40 £6)

6.2.2.2. zenemiivészeti ag kifuto tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, hegedii tanszak,
klarinét tanszak, zongora tanszak 1j tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene),
billentyis tanszak (Klasszikus zene), fafivos tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak
(Klasszikus zene)

6.2.2.3. Zenemiivészeti ag: évfolyamok szama: 1-12; eloképzo 1. eloképzd IL.; alapképzd: 1-6
évfolyam; tovabbképz6: 7-10. évfolyam

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi

6.2.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.2.6. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatds modja: egyiittmiikédésben,
megallapodés alapjan

6.2.7. Altalanos iskola: 140 . Miivészeti oktatas: 20 £6.

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés €s hasznalat joga

7.1. 4177 Féldes, Karacsony Sandor tér 6.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 994

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2468,93 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

7.2. 4177 Foldes, Rakoczi utea 1.

7.2.1. Helyrajzi szama: 280

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 802 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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III. AZ ALTALANOS ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK RENDSZERE

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGE:

Fenntartd
v
Sziiléi tanacs == ‘Igazgatéiﬁq_— ———» Szakalkalmazotti testiilet
= o [ | “
Intézményi tandcs <~ '- P ~Igazgatd tanacs,
Tgazgatohelyettes "\ Miivészet okfatds
Munkakdzosséglezetok 4 =~ Iskolatitkar
Alsos bizottsag " !
‘ Team kozosségek »~ ‘
|
|
: | | .y
Osz?ilyfﬁnt&kﬂk, pedagdgusok Rendszergdzda Technikai személyzet
| l
| Pedagogiai asszisztens
|
Tanuldk, DOK

1. Altalinos Iskola, Alapfoki mivészetoktatis

Az altalanos iskola, az alapfoku miivészetoktatas vezetését az igazgato latja el.

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasival igazgato-helyettes mikddik kozre a szakmai munka
szervezése. iranyithatosdga és a vezetdi feltigyelet indokoltsaga miatt.

Az igazgato kozvetlenil iranyitja a hozza beosztott iskolatitkar munkajat,

2. A nevelé-oktaté munkit segité alkalmazottak

Iskolatitkar
Az iskola igazgatdjanak kézvetlen iranyitasa alatt mikodik.
Ellatja az intézménybe érkez iratok kozponti iktatasat, valamint az irattrazast. Végzi az
intézmény testiiletei 6sszehivasaval kapesolatos adminisztracios feladatokat, vezeti az iilések
jegyzokdnyveit. nyilvantartja az allastoglalasokat és a hataridoket.
Naprakészen vezeti a tanulok, az alkalmazottak elektronikus nyilvantartisat, statisztikai
adatbdzisait, munkatigyi dokumentumait, az iskola dolgozdoinak besorolisait ¢s a
tovibbképzéssel  kapesolatos  dokumenticiot.  Allandé  kapesolatot  tart o tankeriilet
vezelosegével. a Kistérseg altalanos iskolaival.
Az iskolatitkar részletes feladatait munkakori leiras allapitja meg.
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Rendszergazda

Az iskola igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt miikodik. Az intézmény informatikai
rendszereinek karbantartasat, feliilvizsgalatat végzi, az intézmeényi honlap kezeléje.

A rendszergazda részletes feladatait munkakéri leiras allapitja meg.

Pedagogiai asszisztens

Az iskola igazgatojanak kozvetlen iranyitdsa alatt muikodik. A pedagogiai asszisztens
tevékenységével segiti a pedagdgusok mindennapi neveld-oktatéo munkajat. Alandé kapesolatot
tart a pedagdgusokkal. A pedagogiai asszisztens részletes feladatait a munkakori lefras allapitja
meg.

IV. AZ ALTALANOS ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato €s az igazgatohelyettes latja
el. Az intézmény vezetését Intézményi Tanacs segiti.

1. AZIGAZGATO

Az intézmény élén a magasabb vezeté beosztasu igazgaté all, aki

= felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetOi feladatok 6sszehangolasaért,

= gondoskodik az intézmény pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirél,

= felelds az intézményi kozéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

» Kkapcsolatot tart az Intézményi Tandccsal, évente két alkalommal tajékoztatast ad az
iskola munkajarol, az iskolét érint6 kérdésekrél,

= ¢vente két alkalommal tajékoztatast ad a Sziiléi Tanacs tagjainak az iskolat érintd
tigyekrol, tervekrol,

= gyakorolja az alkalmazassal kapcsolatos kizarélagos munkaltatéi jogkort, valamint a
kozvetlen iranyitasahoz tartozé Koznevelési foglalkoztatottak tekintetében az
intézményfenntarté kdzpont altal meghatarozott munkaéltatéi feladatokat.

= felelos a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéert,

= oondoskodik a tanuléi balesetek megelézésével, a nevel6-oktaté munka biztonsdgos
feltételeinek megteremtésével, a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgilataval
kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol,

= dont az intézményen beliil felmeriilo hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskérébe,

= cleget tesz az eldirt egyeztetési kitelezettségeinek,

-12-



gondoskodik az iskolaban m(ik6dé szervezetek (az iskolai alapitvany, Sziil6i Tandcs,
Intézményi Tanacs, DOK) miikodési feltételeirdl, veliik tervszerii egylittmiikodést
alakit ki,

gondoskodik a hit- és vallasoktatishoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egyiittmiikadik a torténelmi egyhazak képviseloivel,

egyiittmiikodik a kisebbségi dnkormanyzattal, érdekképviseletekkel, a telepiilés civil
szervezeteivel, tarsintézményekkel. (Kozosségi Héaz, Kozségi Konyvtar, Kozségi
évoda)

feladata a nemzeti és intézményi linnepélyek melté megszervezése,

felels az ifjusagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos
tevékenység iranyitasaért, a tankonyvrendelés szabalyozasacrt.

Teljeskértien képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti, vagy allandé megbizast adhat,

elldtja a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat.

Az intézmény vezetdjének kinevezése a mindenkori jogszabalyok szerint torténik.

Felelds egy személyben:

= a gyermekekkel val6 egyenld banasmod megkoveteléséért,

= atanuldk érdekeinek elsobbségéért,

» azifjusagi feladatok ellatasaért,

= atanulébalesetek megeldzéséért,

= agyermekek egészségiigyi ellatasaért,

= améltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért,

= akiegészito tevékenységek szabalyszer( és gazdasigos lizemeltetéséért,

2. AZIGAZGATOHELYETTES

Az igazgatohelyettes az dltalanos iskola és az alapfokil miivészeti iskola helyettesi teendoit latja

el.

2.1. Az altalanos iskolai egységben:

Az Altalinos Iskolai egységben a jogszabalyban meghatirozottak szerint végzi a
taniigy-igazgatasi feladatokat. Felels az intézményegység pedagdgiai munkajaért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasacért, a tanulobalesetek megelozéséért, a
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéséért, a pedagdgus-
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Ellatja az igazgato altalanos szakmai ligyekben t6rténo helyettesitését.

Kozremiikodik az intézményegység oOrarendjének elkészitésében, ellendrzésében, a
munkakozosségek munkdjanak ellenérzésében, segitésében, a tanftisi orak, szakkori
orak latogatasaban.

Feladata:
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= anevelok munkdjanak segitése,

= ataniigy igazgatasi dokumentumok ellenorzése,

= a helyettesités szakszerli megszervezése,

= atavollétek dokumentalasa, a helyettesitési naplo vezetése,

= aszabadsagolasi terv elokészitése, a szabadsag nyilvantarto lapok naprakész vezetése,
= az iskolai egységekben a selejtezés és leltarozas elokészitése, lebonyolitasa.

Az igazgatohelyettes javaslatot tesz az intézmény éves munkatervére, tantargyfelosztasanak
elokészitésére, tovabbképzési terv elkészitésére.

» Hataskore kiterjed minden tanulmanyi és pedagoégiai munkéval Osszefiiggd
tevékenységre, a taniigy igazgatasi feladatokra az altaldnos iskolai és a mivészeti
oktatasi egységben.

2.2 Az alapfoku miivészeti iskolai egységben:

= irdnyitja az alapfoku miivészetoktatasi tevékenységet,

= ellatja a szakmai iranyitassal, szakmai tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat

= feladata a miivészetoktatasra vonatkozo tantargyfelosztas, az orarend tervezetének
elokészitese,

» az iskoldval egyeztetett terembeosztas el6készitése,

= az alapfoku miivészetoktatas keretében folyé pedagdgiai munka tervezése, szervezése,
ellenérzése, a tanév helyi rendjének tervezése (eltérhet az 4ltalanos iskola altal
meghatarozott tanév helyi rendjétdl)

= a tanév rendjére vonatkozé miniszteri rendelet engedte rugalmassaggal, az éves
munkaterv elkészitése,

*  amiuvészeti csoportok rendezvénytervének elkészitése,

= az eszkoz és felszerelési jegyzeék kovetése, a beszerzés megtervezése,

= az eszkozok karbantartasénak, potlasanak megszervezése,

= az alapfoki miivészetoktatas taniigyi nyilvantartasainak ellendrzése, bizonyitvanyok,
igazolasok ellenjegyzése,

= a tanszaki munkakozOsség vezetdjével valé rendszeres kapcsolattartds, a
mivészetoktatas szabalyzatainak karbantartdsa, kévetése,

= kozremiikddés a mivészeti iskola Pedagogiai Programjanak €s Helyi tantervének
karbantartasaban, kévetéseében,

= a muvészeti iskolaban dolgozok szabadsagolasi tervének elkészitése és a szabadsag
kiadasa, naprakész nyilvantartds vezetése,

= kapcsolattartds a miivészetoktatds orszdgos és teriileti szakmai egyesiileteivel és az
érdekképviseleti szervezetekkel,

= az alapfokl milvészetoktatasban részesiilé tanulok sziiléi képviselivel.
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3. A kiadomdnyoz:isi (aldirisi) jogkér gyakorlisa

A kiadoményozds rendjét a Berettyéujfalui Tankeriileti Koézpont altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az igazgatd kiadomanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédo
kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi miikédéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgatd nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kézponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
€s irattdrazasanak engedelyezésére az igazgato jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes.

= Az igazgatd altal alairt levelek fejléce:

Foldesi Karacsony Sandor

Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
4177 Fildes, Kardcsony S. tér 6.
Tel/Fax: 54/531-008. E-mail: muvhfold@gmail.com

Alairasa mellett - korbélyegzot hasznal, melynek korfelirata:

Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola * Foldes *
kdzepén a Magyarorszag cimere.

A bélyegzo felirata
FOLDESI KARACSONY SANDOR
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA
4177 Foldes, Karacsony S. tér 6.
Telefon/Fax: (54) 531-008
E-mail: muvhfold@gmail.com

4. A helyettesités rendje

= Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti.
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6.

= Az igazgato és a helyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén a helyettesité megbizasarol
az igazgatd gondoskodik. Ha a helyettesitésrl nem tortént intézkedés, az egyidejiileg
tavol 1évo igazgatd és a helyettese tavolléteben a Pedagdgiai munkakozdsség vezetsje
helyettesit.

= A vezetbknek a munkahelyen tartozkodas idejét ugy kell beosztaniuk egymas kozott,
hogy a mindennapi miikédés rendjét ne zavarja.

= A vezetdk kozil szorgalmi id6ben legaldbb egy fonek 7.30-t61-16.30-ig az
intézményben kell tartézkodnia.

Szervezeti egységek és egyiittmiikodésiik:

a) Az intézmény igazgatdja és a helyettes heti rendszerességgel tandcskozik. A
mindennapi munkajukat a munkaterv és a megbeszélések alapjan szervezik az
intézményben.

b) Az intézmény miikddési alapelveit az intézmény pedagdgiai programja, a hazirend és
a jelen szabalyzat tartalmazza.

c) A feladatok dsszehangolasanak szinterei a vezetdi értekezletek, a kibévitett vezetoi
ertekezletek (igazgato, helyettes, munkakozdsség-vezetdk) és az Intézményi Tanécs.

d) Az egyiittmiikddéssel elérni kivant célok, illetve az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az éves munkatervben is.

e) A Kkiilonbozé részteriileteken elért eredményeket a szak-alkalmazotti értekezlet
vizsgélja és értékeli.

f) Az iskolai vezetok kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetdi
megbeszélések, de ezen kiviil is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

g) Az igazgatd a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja a dolgozdk
munkajat.

Az intézmény vezetosége:

Az intézmény vezetdségének tagjai:

igazgato
igazgatéhelyettes

Kibdvitett igazgatoség tagjai:

munkakdzosségek vezet6i,

didkonkormanyzat vezetdje,

Sziiloi Tanacs vezetdje, (akadalyoztatasa esetén a helyettese)
Rendszeres meghivott, kézremiikddo:

iskolatitkar

Az intézmény vezetdség feladatai:

Operativ tigyekben az igazgatd dontés-el6készitd, véleményezo, javaslattevo szerve, amely a
mas testiiletek elé nem tartozo belsé szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgato altal
meghatarozott {igyekben dontéshozoé testiiletként is miikodhet. Véleményez6, javaslattevd
jogkarrel rendelkezik az intézmény egyéb testiiletei felé.
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Elén az intézmény vezetdje 4ll.

V.
1. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. 1. A szakalkalmazotti testiilet tagjai

A szakalkalmazotti testiillet az intézmény nevelési-oktatdsi kérdésekben legfontosabb

tandcskozo €s dontéshozo szerve.

e Szakalkalmazotti testiilet tagja intézményiink valamennyi pedagégus munkakért betdltd
alkalmazottja,

e valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité fels6fokt végzettségli dolgozoja.
(pszichologus, rendszergazda)

A szakalkalmazotti testiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkdval valdsitja meg az intézmény

pedagogiai programjanak céljait €s feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu

nevelését és oktatasat.

A szakalkalmazotti testiilet valamennyi pedagogus munkakdrt betdlté alkalmazottja tagja a

neveldtestiiletnek.

1. 2. A szakalkalmazotti feladatok

A szakalkalmazotti testiilet jogkore és feladatai Gsszhangban vannak. A szakalkalmazotti
testiileti kozosség gyakorolja a jogokat, €s tagjai hajtjak végre a testiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

e apedagdgiai program feladatainak mindéségi megvalGsitasa,

e agyermek és tanulok egységes szellemii nevelése €s oktatasa,

e atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,

e a sziillok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,

e akozosségi élet szervezése €s a hagyomanyoérzeés ellatasa,

e akdrnyezeti és egészségfejlesztési program megvaldsitasa,

e azintézmény éves munkatervének megvalositasa,

o atfogd értékelések és beszamolok készitése,

e atdrvények, a rendeletek, a belsod szabdlyzatok és a munkafegyelem elbirasainak betartasa,

e alétesitmények €s kornyezet rendben tartdsa, védelme.

f—

. 3. A szakalkalmazotti testiileti jogkor

A szakalkalmazotti testiilet

- dontési

- véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érinté iigyben.
Egyetértési joga sziikséges a diakénkormanyzat miikodési rendjéhez.
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1. 4. A szakalkalmazotti testiilet (neveldtestiilet) javaslattevo és véleményezési jogkore

kiterjed:

e apedagogia program modositdsara,

e az SZMSZ és a hazirend mdédositasara,

e tovabbképzési program, beiskoldzasi terv kidolgozasara,

e anevel6testiilet képviseletében eljarod pedagdgus kivalasztasara,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitisa, a tanulok osztilyozd vizsgara
bocsatasara,

e atanulok fegyelmi tigyeire,

e az igazgatoi, igazgaté helyettesi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmara,

e azintézmény Gsszehangolt és egybeszerkesztett iskolai munkatervének véleményezésére,

o atfogo értékelések ¢€s beszamolok vélemenyezésére,

e jogszabdlyban meghatirozott mas ligyekben.

e adidkénkormanyzat miikodésének jovahagyasara,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasara.

A nevelétestiilet véleményezési jogkOrébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

1. 5. Szakalkalmazotti - nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A szakalkalmazotti testiilet feladatainak ellatdsara a miivelddési év soran szamos értekezletet
tart. Az értekezletek egy részét az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi
pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok (intézményszék, sziil6i szervezet, didkonkormanyzat,
stb.) képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
e alakuld értekezlet
e tanévet nyito és zaro,
o félévet értékeld értekezlet,
e (szi és tavaszi pedagdgiai nap

A nevelGtestiilet értekezletei a fentieken tal:

o félévi osztilyozo értekezlet,

e ¢&v végl osztalyozo értekezlet,

e havonta intézményi munkat értékeld megbeszélés

e Sziikség esetén esetmegbeszelés a tanito pedagogusok, a Gyermekvédelmi felelos, a
Gyermekjoléti szolgalat munkatarsa, és a kisebbségi Onkormanyzat vezetéje
részvételével. (Indokolt esetben a gyermekorvos, a védoné és az érintett sziilok
részvételével.)

e Komplex Alapprogram (KAP) belsé munkamegbeszélések
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Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a szakalkalmazotti testiilet tagjainak egyharmada, (33
%), valamint a K6znevelési foglalkoztatotti Tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége
sziikségesnek latja. Rendkiviili nevel6i értekezlet 6sszehivasarol minden esetben tajékoztatni
kell az intézmény igazgatojat.

A szakalkalmazotti €s a neveld testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabéalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza.

A szakalkalmazotti értekezleten az 6raadok tanicskozasi joggal vesznek részt.

Titkos szavazés esetén a szakalkalmazotti €s a nevel6testiilet szavazatszamlalé bizottsdgot jelol
ki a tagjai kozll. A szavazatok egyenlosége esetén az igazgato szavazata dont.

A szakalkalmazotti és a nevel0 testiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvet
kijel6lt személy vezeti, melyet tisztazas utédn az igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a 2 hitelesité
ir ald. A dontéseket, hatarozatokat az értekezleti jegyzokonyvtol elkiilonitve is ki kell gyiijteni.

1. 6. Szakmai munkakézosségek

Munkakozosségi célok és feladatok

Az intézményben az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezeésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
létre.

1.6.1. A munkak6ztsség feladatai

o fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatd munkat,

e javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztdsara ¢€s a koltségvetés szakmai
el6iranyzatainak felhasznalasara,

e timogatja a palyakezdé pedagégusok munkdjat,

e egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

o felméri és értékeli a tanulék tudasszintjét,

e §sszedllitja a killonbozeti-, osztalyozd-, javité-, évfolyam-, vizsgdk stb. feladatait és
tételsorait,

e kifrja a helyi palydzatokat, lebonyolitja a versenyeket,

e javasolja az iskoldban haszniland6 tankényveket, taneszkézoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint)

e végzi a nevelotestiilet altal atruhazott feladatokat.

1.6.2. Az intézmény szakmai munkakozdsségei, teamjei

1. Alsos munkakézosség 1.-4. évfolyamban tanitok, iskolaotthonos programban dolgozok,

2. Pedagogiai és sport munkakbdzosség (5.-8. évfolyamban tanitdk, osztalyfénékdok,
testnevelést tanitd pedagdgusok)

3.Természet- és nyelvi és tarsadalomtudomanyi munkakozsség

Az Als6és munkakozosségen beliill miikodik az Alsés Bizottsag (1.-2. évfolyamban
tanitok, egyiittmiikodve a nagycsoportos 6vondkkel segitik az évoda-iskola dtmenetet)
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1.6.3. Munkakozdsség vezetok feladatai, jogai:

A szakmai munkakozOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordinaldsara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezé munkakézosség vezetGt
valasztanak.

A munkakézisség vezetdt az igazgatd hatarozott idére bizza meg feladatainak ellatasaval,
aki tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

A munkakzosség vezetoje képviseli a szakmai munkakézdsséget az intézmeény vezetdsége
felé, és az intézményen kiviil.

Allasfoglalésai, javaslatai elétt kételes meghallgatni a munkakézosség tagjait, tajékoztatja
6ket az értekezletek szakmai napirendi pontjairél.

A munkakézosség vezet6 feladatai:

e Iranyitja és felelés a munkakdzdsség tevékenységéert,

e értekezletet hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

e Osszeallitta a pedagdgiai-miivelodési program alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

o ellenérzi, értékeli a munkak6z6sség tagjainak munkéjat,

e beszdmol a nevelbtestiiletnek, igény szerint a szakalkalmazotti testiiletnek a
munkakozosség tevékenységérol.

Szakmai munkakozdsség vezeto jogai:

e FElbiralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok
tantervhez igazodd tanmeneteit,

o ellen6érzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk fel€,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas:

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcesolatot tart az osztalykézosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkdrrel, a didkdnkorményzattal. A kapcsolattartds a tanérai és a tandéran Kkiviili
tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések,
diakkdzgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és
a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frésos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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1. 7. Alsés Bizottsag feladatai

A bizottsag az Alsés Munkakozisségen beliil miikédo kozosség

» Intézményiinkben az Alsés Bizottsdg iranyitja- kiilon éves munkaterv alapjan- az
dvoda-iskola dtmenet z6kkenémentességét, kiilonds tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok beilleszkedésére.

» Rendszeres kapcsolatot tart a Kallay Laszl6 Kozségi Ovoda vezetbjével,
pedagogusaival.

= Elkésziti az éves munkatervet.

* A bizottsig munkajat Gsszehangolja az als6s munkaktzosséggel, a munkakézosség
vezetdvel szakmai kérdésekben rendszeresen egyeztet.

= (Osszehivja, megszervezeti a soron kdvetkezd bizottsagi iiléseket, foglalkozésokat.

» Koordindlja a tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanulok nevelési tandcsadoi, szakért6i
vizsgélatanak elokészitését.

= A bizottsag éves munkajarol a szakalkalmazotti testiiletnek beszamol.

1.8. Team kozosségek

Az intézmény Pedagégiai Programjiban meghatarozott nevel$-oktaté munkét segité
feladatok megvaldsitasara a nevel6testiilet tagjai az alabbi teamekben dolgoznak:

e iskolai szintli projektek megvalositasa (témahetek, DOK nap, vetélkedok, versenyek,... )
e (OKO Iskolai team az 6ko iskolai program megtervezése és megvalositasa.

A teamek vezetdit a nevelbtestiilet javaslatai alapjan az igazgato bizza meg.
A team-vezetOk felelések az éves munkatervben meghatirozott szakmai feladatok
megvalositasaért.

Az intézmeényi tantargykozi iskolai szinti projektek megvalositasara alakulo teamek megbizott
vezet6i felel0sok:

- A projekt terv elkészitéséért,

- A tervben meghatarozott feladatok maradéktalan megvalositasaért,

- A projekt zarasaért, utomunkalatainak elvégzéséért.

A szakmai munkakozisségek és teamek kapcsolattartasa, egyiittmikodése

« Az intézmény szakmai munkakdzosségei €s teamjei egyiittmiikddnek az intézmény szakmai
feladatanak, a mindenkori éves munkatervben rogzitett feladatok kézés megvalositasaban.

« Az igazgatdé ¢és a pedagogiai munkakdzosség vezetGje hivatott koordindlni a
kapcsolattartasok rendjét.

¢« A munkakdzOsség- és team vezetok kozds tandcskozast tartanak minden nagyobb,
intézményt érinté rendezvény megszervezésekor, e tanacskozasokon keriil sor feladatok
elosztasara.
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« A munkakézosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
médszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

1.9 Diikinkormanyzat
Az iskola tanuléi a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a

demokracidra, kozéleti felelGsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakonkorményzatot hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkénkorméanyzatban. A diakdnkormdanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felséfoku végzettségl és pedagogus szakképzettségl szemely segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg 6téves idotartamra. A didkénkorményzat
munkajat segitdé pedagégus az igazgatShelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz
szerint.

1.10. A sziilok kizosségei

1.10.1 A sziil6i szervezet - Sziiloi Tanacs

= Az iskoldban a sziiloknek a kéznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet hozhatnak létre.

= Az osztalyok sziilbi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

= Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

« elnok,

« elnokhelyettes.

« Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

= Az iskolai sziiloi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiléi
szervezet valasztmanya, a Sziiléi Tanacs. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak
munkdjaban, a Sziiléi Tandcsban az osztilyok sziiléi szervezetének elnékei,
elndkhelyettesei vehetnek részt.

» Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kézvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

= Aziskolai sziiléi szervezet valasztmanya a Sziil6i Tanacs akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint dtven szizaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal Gssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairél, tevékenységérol.

Az iskolai sziiloi szervezetet, a Sziiloi Tanacsot az alabbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

= megvalasztja sajat tisztségviseldit,

= megvalasztja a sziil6k képviseldit az Intézményi tanacsba,

= kialakitja sajat milkodési rendjét,

= az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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- képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

« véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

«  véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet, tajékoztatas kérhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
1.10.2. Pedagiégusok kiozdsségei — sziiloi kozosségek

= A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanarok
folyamatosan (szdban, illetve a tdjékoztatofiizeten keresztiil irdsban) tajékoztatjak.

= A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az iskola igazgatoja és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

= Az iskola igazgatdja legaldbb félévente egyszer a sziil6i munkak6zosség valasztmanyi
iilésén vagy az iskolai szintli sziiléi értekezleten, az osztalyfonskék folyamatosan az
osztalyok sziil6i értekezletein.

A sziil6k és a pedagogusok egylittmiikddésére az alabbi forumok szolgéalnak:
o  Csaladlitogatas:
Feladata:

- A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tanacsadas a
gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a nevelo-
oktaté munkéban a tanulo személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.

- 1.és 5. osztalyban kotelezd az elsé negyedévben, egyébként sziikség szerint.

o S7iiloi értekezlet:
Feladata:
« A sziil6k és a pedagogusok kozotti folyamatos egylittmikdodés kialakitasa
« A sziil6k tajékoztatisa:
« aziskola céljairdl, feladatairdl, lehetéségeirdl,
« az orszagos és a helyi kdznevelés- politika alakulasarol, valtozasairdl, a helyi tanterv
kdvetelményeirdl,
« aziskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,
« sajat gyermekének tanulmanyi eldmenetelérél, iskolai magatartasarol,
« agyermek osztalyanak tanulmanyi munkajar6l, neveltségi szintjérol
» aziskolai €s az osztalykdzosség céljairol, feladatairol, eredményeirdl, problémairdl,
» aszilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegyljtése €s tovabbitasa az
iskola igazgatosaga felé
Gyakorisdga: évente 3 alkalommal (tanév elején, félévkor, év vége elott)
A sziiloi kozosség dontése alapjan a tanév soran barmikor hivhat dssze
rendkiviili sziil6i értekezletet.
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- leend6 els6s sziilok tajékoztatasa

- osztaly sziiloi eértekezlet

- évfolyam szinti sziiloi értekezlet (azonos évfolyamba jar6 tanulok részére)
- iskolai szintli (valamennyi sziil6 részére)

- palyavélasztasiforum (7-8.osztalyos, végzos tanuldk sziilei szdméra)

e Fogadoora
Feladata: A sziil6k és a pedagogusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy-
egy tanulé egyéni fejlesztésének konkrét segitése. (otthoni tanulas, szabadidé helyes
eltoltése, egészséges életmodra nevel€s, tehetséggondozas, tovabbtanulds, stb.)

Idépontja: Az iskola éves munkatervében meghatarozott sziiloi értekezletekhez
kapesolodoan, és a szaktanar altal meghatarozott, az elektronikus
napldban jelzett, egyeztetett idopontban.

Probléma esetén munkaidében 8-16 ora kozott.

e Nyilt tanitasi nap

Feladata:
- A sziil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatémunka mindennapjaiba, ismerje
meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tajékozodjon kdzvetleniil gyermeke €s az
osztalykozosség iskolai életérdl.

o [Irdsbeli tdjékoztato
Feladata:
- A sziil6k tdjékoztatasa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartasaval dsszefligg6d
eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szint programokrél a KRETA
feliiletén keresztiil.

A sziilbi értekezletek, fogadod orak és a nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai
munkaterv évenként hatarozza meg.
1.10.3 Az Intézményi Tanacs

A koznevelésrol sz6l6 CXC. térvény 73. § (3-6) értelmében megalakitott intézményi tandcs
célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, tovabba
az intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikbdésének elémozditasa.

Az Intézményi Tandcs tagjai
Az Intézményi Tandcs torténelmi egyhdz, a sziilék, a nevelStestillet és az iskolai

didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6ibol all.
Az Intézményi Tandcs Iétszama Gsszesen: 6 f0.
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Osszetétele:

Nevelotestiilet részérol

a sziilok delegaltjai

torténelmi egyhaz részérol
fenntarto részérdl

telepiilési dnkormanyzat részérol

116
1 16
116
116
116

az iskolai didkénkormanyzat delegaltja 1 f6

Az Intézményi Tandcs tagjainak megvdalaszidsa

1. A sziilok képvisel6it a sziilok javaslatainak Gsszegytlijtése utdn a sziil6i szervezet iskolai
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tbbséggel.

2. Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkénkorményzat tagjai nyilt
szavazassal valasztjadk meg egyszer(i tobbséggel.

3. A neveldtestiileti kor képvisel6it a javaslatok Osszegytijtése utan a szak-alkalmazottak

kozossége titkos szavazassal valasztja meg.

4. Ha az intézményi tanics sziil0i, ill. a szakalkalmazotti kor képviseldi helye megiiresedik,
az Ujabb valasztas elbkészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

Az Intézményi Tandcs miikédése

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Osszehivasat az igazgato, az intézményi tanacs vezetdje is

kezdeményezheti.

Az intézményi tanacs feladatai ellataséhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikédését.

Az Intézményi Tandcs jogkore:

Az Intézményi Tanacs dont:

a mikodési rendjérdl, munkaprogramjanak elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol,

azokban az tigyekben, amelyekben a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra ruhazza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat:

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Pedagodgiai Program,
Az SZMSZ,
Hézirend mddositasa, elfogadasa elott.
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1.11. A tanuléi kdzdsségek

a) Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanulécsoportot alkoté tanul6k osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfondok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakari leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg
= osztalytitkart, aki az osztalyt képviseli a didknkormanyzatban
= osztalytitkar-helyettest.

b) A tanulok kizos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban mitkod6 didkkoroket a hazirend tartalmazza. A didkkorok tagjaik koziil egy-
egy képviselot valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe.

c) Az iskolai didkénkormanyzat jogkoreit az iskolai didkénkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban
az iskolai didkonkormanyzat vezetéségének véleményét ki kell kérni.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenysegét sajat
szervezeti és miikodeési szabalyzata szerint alakitja. A didkonkormanyzat SZMSZ-t a
valaszto tanulo kozosség fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodésérol,

- adidkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasarol,
- hataskérei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

Az iskolai didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet az iskola miik6désével
¢s a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

d) Az iskolai didkonkorminyzat munkajat segitd nevelét a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatod bizza
meg.

« Evente legalabb 1 alkalommal dssze kell hivni az iskolai didkkizgyiilést, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai
élet egészérol, az iskolai munkatervrél. A diakkézgyilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgy(lés Osszehivasaért az
igazgatd felelds. A diakkozgylilés 1 éves idétartamra a tanuldk javaslatai alapjan
diakképvisel6t valaszt.

» A didkonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapesolattartas formaja és rendje
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= A kapesolattartas formai:
- személyes megbeszéles,
- targyalas, értekezlet, gytlés, didkkozgyilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

« atadjak a didkénkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a didkénkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

« a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

« megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

. adidkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanvzat, illetve didkképviselOk a kapcsolattartas soran:

« gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasarol;

« aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtik, s az intézmény miikddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

+ gondoskodnak az igazgatok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
didkénkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.

A didkOnkormanyzat mukodésehez sziikséges feltetelek:

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat mitkodéschez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
« adidkdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges helyiséget,
« a didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat, illetve a targyi
eszkozoket.

2. A vezetokkel valo kapesolattartis rendje

2.1.4 vezetbk és az Intézményi Tandcs, valamint az iskolai sziiléi szervezet (Szilléi Tandcs)
kozotti kapcesolattartds rendje

2.1.1. A vezetdk és az Intézményi Tandacs kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az Intézményi Tanaccsal valod
egytlittmiikddeés.
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Az egyiittmiik6dés és kapesolattartis sordn:

a vezet6k feladata az Intézményi Tandcs jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

. informaciés bazis megadasa (Az informacio bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat,
dokumentum  hozzaférésének  biztositdsat, illetve  meghatarozott
dokumentumok  kozvetlen  rendelkezésre  bocsatasat.  Kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
Intézményi Tandcs jogainak (pl. véleményezési, javaslattevo, illetve
egyetértési) gyakorlasdhoz sziikségesek.),

az Intézményi Tandcs feladata, hogy éljen a jogszabaly és az iskola mas, belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval.
segitse az intézmény hatékony mikodését,
tamogassa a vezet6k iranyitasi, dontési tevékenységét.
javaslatot tegyen az intézmény miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,
kiiléndsen:
az intézmény irdnyitdsat érinté kérdésekben,
a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,
az intézmény egészet, vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
egyetértési jogot gyakoroljon a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
véleményt nyilvanitson a pedagogiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat
valamint a hazirend elfogadasakor.

Az Intézményi Tanacs és a vezetok kapesolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajekoztatok,

az Intézményi Tandcs nevére szolé levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

dokumentum, irat az intézmeényszek altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

2.2.Az iskolai sportkér és az intézményvezetés kozotti kapcesolattartas

- Az iskolai sportkori feladatokat az Iskolai Sportkor latja el. Vezetdje a Testnevelés és Sport
munkakézisség vezetdje.

- A Sportkor vezetdje dsszehangolja a sportkér munkéjat a helyi és a kistérségi sportkérok
munkajaval.

- Az éves munkatervben szerepld feladatok megvaldsuldsarol félévkor és év végén
beszamolot készit.

- A sportkérrel torténé kapcesolattartas az igazgat6 feladata.

- Az igazgat6 a tanév soran ellendrzi, félévkor és év végén értékeli — az iskola €s a sportkor
mitkodését, és sziikség szerint kezdeményezi miikodésének modositasat.
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3. A szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

3.1.Altalanos szabalyok:

= Az igazgato és az ellenorzési hataskorrel rendelkezd munkatarsak (igazgato- helyettes,
munkakdzdsség vezetd) az eves ellendrzeési terv alapjan kdzvetleniil ellenérzik a beosztott
szakemberek munkajat, mely iranyulhat az intézményben zajlé folyamatok el6zetes,
utélagos ellendrzésére, vagy eredményellenorzésre.

= Az ellenérzés modszerei: oOralatogatas, vizsgalat, beszamoltatas, helyszini ellendrzés,
amelynek megallapitdsait az érintettel meg kell beszélni.

» Az igazgat( az ellendrzéshez itemtervet készit.

= A beszamoltatds lehet kbzvetlen, torténhet szoban vagy irasban, valamint beszamoltatasnak
mindsiil az is, ha az intézmény vezetd testiileti szerve az intézmeény tevékenységét vagy
annak részteriiletét értékeli.

3.2. A belsé ellenorzés célja:

Az intézmény tevékenységének, folyamatos fejlodésének egyik meghatarozé eleme a
rendszeres ellen6rzés, értékelés. Ellenorizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak maodjat és hatékonysagat, a kiadott vezetoi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézményegységek dolgozdinak munkajat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellentrzés, ¢rtékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik.
Az ellendrzés folyamata megegyezik az intézményi mindségiranyitdsi program PDCA
ciklusaban leirtakkal.

3.3. A neveld és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
® igazgato,
° igazgatohelyettes,

e  munkakdzosségvezetok,

Az igazgato — 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellentrzési feladat elvégzésére kijellni.

3.4. Az ellendrzés folyamatos feladatai
A belso ellenérzés képezi az intézményi értékelés alapjat.

a) Altaldnos szempontok
- tanuloi hazirend betartatisa a tanuldkkal
- tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracidja
- a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
- a tanuloi étkeztetés kulturaltsaga, fegyelme
- az épiilet és udvarok éltalanos tisztasaga, rendje
- vagyonbiztonsag ellendrzése.
b.) Minden dolgozoéra vonatkozdan
- munkafegyelem megtartasa
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a munkakorhoz tartozé feladatok elvégzése €s annak szinvonala

c.) Pedagogusokra vonatkozo
- Szakmai munka szinvonala

tandrai €s tanoran kiviili foglalkozdsok

megfelelé tanulasiranyitdsi formdk alkalmazéasa (didaktikai feladatokhoz
illeszked6 modszerek)

foglalkozasok elokészitettsége — eldzetes felkésziilés

foglalkozasok hatékonysaga

szemléltetés, szervezési formak

motivalés, differencidlas, tanuléi aktivitas formai és mértéke

a tanulok munkéja és magatartasa a neveld ordjan

a nevel6 munkéja, megnyilvanulasa, kapcsolata a tanulokkal

a neveld6 szakmai feladatanak ellatdsa a Komplex Alapprogramhoz
kapcsolédéan

- Munkafegyelem

a munkakori kotelességek teljesitése

a tanitasi 6rak pontos kezdése, pontos befejezése

az tigyeleti munka pontos, felelésségteljes ellatasa

a tanari adminisztracios fegyelem betartasa

(naplé bevezetés, osztdlyzatok beirdsa, torzskényv, bizonyitvany, tanuléi
mulasztasok igazolédsa, hataridok, formai kévetelmények, kiilalak, pontossag)

a kiilonféle feladatok pontos, hatariddre térténd megoldasa,

a rabizott osztalyterem, szaktanterem legyen gondozott, apolt és
pedagdgiailag szakszertl, izlésesen dekoralt folyosot is beleértve.
kapcsolattartas a sziilokkel

d.) Iskolatitkar vonatkozasaban:

alkalmazotti nyilvantartas vezetése

tanuléi nyilvantartas vezetése

irattari rend

analitikus nyilvantartas vezetése

leltar elokészitése, értékelése,

kozrem{ikodés az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

e.) Rendszergazda vonatkozasaban:

- a munkakéri leirdsba foglalt munkakérhdz tartozo feladatok elvégzése

e.) Technikai (Takaritok, portas, udvaros, fiité) dolgozokra vonatkozdan:

- munkakori leirasban meghatarozottak betartasa,

az intézmeény zavartalan mkodésének biztositasa,
takarékos anyag- és energiafelhasznalds, a miiszaki allapot megoérzése,
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- kozremiikddés az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellentrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellen6rzést végzo,
illetve az ellenorzott dolgozok kijel6lését az intézményl munkaterv részét képezd belso
ellenbrzési terv hatarozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgato felelds.

3. 5. Az ellen6rzés modszerei

a) Helyszini ellendrzés - Oralatogatasok az éralatogatasi lapon meghatarozott szempontok
alapjén, - bejaras

b) Dokumentumelemzés - a pedagégusok &ltal készitett iskolai dokumentumok
ellenorzése, -

¢) tandran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridére torténd
teljesitése,

d) orszagos meéréseken elért eredmények Osszehasonlitasa az el6z0 mérések
eredményeivel u. azon tanulok esetében.
€) Megbeszélés — beszélgetés- beszamolok

Az ellendrzésrol késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzékonyvek,
hatarozatok — a szakalkalmazottak személyi anyaganak részét képezik. A belsd ellenorzésnél
pedagogusok esetében a pedagdgus teljesitmény értékelési rendszert vessziik figyelembe.

3.6.Az ellen6rzések titemezése

Az ellendrzések litemezését az intézményi munkaterv tartalmazza: ,.ellendrzési iitemterv”. A
munkakozosségek munkajat, szakalkalmazottakat c¢venként értékeljitk teljes korien. Az
6ralatogatasok féléves iitemterv alapjan torténnek. A pedagégusokrdl részletes szakmai
értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

3.7. A dolgozok értékelése és jutalmazasa az ellendrzések alapjan

a) Pedagogusok értékelése a 2024 szeptemberében bevezetésre keriild
teljesitményértékelési rendszer koncepcioi alapjan zajlik.
b) A technikai dolgozok
A technikai dolgozok munkdjat az igazgato értékeli. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott
célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény miikodésének altalinos rendje

a)

b)

f)

a) Az altalanos ¢s alapfoku mivészeti iskola az elhelyezésiikre szolgald Iétesitményeket
és helyiségeket rendeltetés szeriien hasznaljak.

b) Az intézmény épiiletei - tanitasi idén kiviil - kozds szinterei a telepiilés kulturdlis és
sport rendezvényeinek a tornaterem az iskolai foglalkozasi id6ben iskolai célokat
szolgdlnak. Tanitdsi idon kiviil egyrészt az iskolai sportkérok — éves programtervezete
szerinti - hasznalatdban all, masrészt lehetdséget nyujt a lakossag altal torténd
igénybevételre.

¢) Az intézmény helyiségeinek Kkiilsé szervek. maganszemélyek altal torténé
igénybevétele killon dijazds ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik a
Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Szabalyzata alapjan.

1.1. Az intézmény alkalmazottainak benntartézkodasa

A vezet6k egyike — a vezetdk benntartézkodasanak rendje szerint - 7°%-t61 16*-ig
tartozkodik az iskolaban.

A pedagdgusok benntartozkodasat a Koznevelési torvény vonatkozo paragrafusai alapjan
elkészitett Pedagogus munkaidé nyilvantartas rogziti. A pedagogusok kotelesek a
mindenkori tantargyfelosztas alapjan elfogadott munkaidé beosztasuknak megfeleléen
megjelenni. Kotelesek az elsé tanitasi érajuk kezdete eldtt 15 perccel megérkezni az
iskolaba. Rendkiviili akadalyoztatasukat kotelesek reggel 7%-ig jelezni a vezeték felé.
[Rendkiviili akaddlvoztatas: hirtelen betegség, halaleset; olyan csalddi esemény, vagy
probléma, amelyhez az alkalmazott személyes jelenléte sziikséges, ¢s ami miatt adott
napon a munkét vallalni nem tudja./

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pedagogusok heti teljes munkaidejérdl a
2011. évi CXC tdrvény 62§ S5-6.pontja alapjan rendelkezett az igazgatd, melyet a
tantargyfelosztas aldirasdval fogadtak el a pedagdgusok.

Az iskolatitkar 7°'-tol 16™-ig tartézkodik az iskoldban. Rendkiviili akadalyoztatasit az
el6z6 pontnak megfeleloen koteles bejelenteni.

A félallish rendszergazda kéthetente végzi feladatait az igazgatoval tortént egyeztetés
alapjan.

A karbantartok, takaritok, portas munkarendjét az épliletek nyitvatartasi igényeinek
megleleloen kiilén beosztassal honap elso hetében az 1gazgatod egyezteti a dolgozokkal.



g) A technikai dolgozok akadalyoztatasukat lehetdleg el6z6 napon jelezzék a vezetdk felé
helyettesitésiik megszervezeése miatt.

1.2. Az intézmény hasznilati rendje a jogviszonyban 4ll6 dolgozdk részére

Az intézmény alapfeladatdnak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok:
« igazgato, igazgatohelyettes
. tanito, tanar
» gyOgypedagogus, fejlesztopedagdgus
- iskolatitkar
« rendszergazda,
« pszicholégus

Technikai munkakdorok:
« portas,
« takarito,

« fiité, karbantartd

Az intézmény dolgozdi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zds helyiségeket az intézmény
nyitva tartasi ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgato
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitasarél és zarasarol. A helyiségekbdl leltarozott
targyakat csak az iigyeletes vezetd engedélyével szabad dtvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az ligyeletes vezetét. Az
iskolaépiiletekhez tartoz6 udvarokra gépkocsival csak igazgatéi engedéllyel lehet behajtani.

1.2.1. A tantermek hasznalatinak rendje

A tanitas helye az iskola két épiilete, sport és gyakorloteriiletek, a kiilonb6zo kézmiivelodési
intézmények helyiségei, valamint az iskola rendelkezésére bocsatott egyeb teriilet, helyiség.

A fels6 tagozatban szaktantermi oktatds folyik. Minden tanterem felett egy osztaly véllal
védnikséget, szépiti, rendben tartja, felel a berendezésekért. Szabadidos foglalkozas esetén a
neveld koteles az épiiletben tartézkodni, iskolan kiviilre a tanulokat elkisérni.

A tantermek beosztdsat minden évben az igazgatd késziti el.

A tantermeket a tanul6szobai csoportok is hasznaljdk. Minden pedagégus kotelessége a
tanterem szakszer(i hasznalata, Ovésa, gondozasa €s rendben torténd elhagyasa. Utolso ora
végén a tanulok kotelesek a székeket feltenni. Nagy gondot kell forditani az esztétikai
nevelésre, a tisztasagra.

A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. Kulcsat a tanari szoba kijeldlt
szekrényeében kell 6rizni. A terem és a benne lévo gépek hasznalataért az ott foglalkozast tarto
pedagogus a felelds.

A szaktantermekben felszerelt interaktiv tablak, a hozzatartozo laptopok, projektorok szakszerti
hasznalataért a szaktanar felel. A nevel6i szobaban taladlhato digitalis eszkozoket tarolo
szekrény nyitdsaért, zardsaért az eszk6zdket hasznalo neveldk felelsek.

Minden audiovizualis eszkozt, oktatasi szemléltetéeszkozt a pedagdgus nyilvantartd kartonon
vesz at a gazdasagvezetotol €s teljes anyagi felelosséggel tartozik elszamolni.
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1.2.2. A Komplex Alapprogram tanitasi éran Kiviili egyéb
foglalkozasainak rendje:

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyeb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudésban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altaldnos igazgatohelyettes régzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentaldsra.

Te 6rad:
Az alprogramok mellett a délutani id0szakban az érdeklddéshez €s egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok &ltal szabadon valaszthaté, a tanuld
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akér
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklodési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

1.2.3. Az iskola tanulbinak helyiség hasznalati rendje:

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbdl targyakat csak az ligyeletes nevel6 engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe.
A hasznalat befejeztével az ligyeletes nevel6 gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozd utasitisok a termekben
megtekinthet6ek, a tanévben itt tartott els6 foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tarté neveld
ismerteti a szabalyokat — technika tanterem, szamitdstechnika, kémia, fizika, rajz, ének.
szaktantermek, tornaterem. A DOK szara biztositott helység megfeleld hasznalataért a
diakonkormanyzat munkajat segit tanar a felelds.

a) A tornaterem, sportpalya, tincterem hasznalatianak rendje

A létesitményeket rendeltetésszertien kell haszndlni, ami csak tanar feliigyelete mellett
torténhet. A pedagogus mindenkor felel6s a red bizott gyermekek testi épségéért, az 61t6z0
rendjéért, a szerek szamanak és allaganak megdvasaért.
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A sériilt, megrongélodott eszkdzoket azonnal jelenteni kell az iskola igazgatéjanak, ezeknek az
eszkozoknek tandrai hasznalata tilos.

Az igazgatd Aaltal engedélyezett idépontokban, oOrarendbe dllitva hasznalhatok csak a
sportlétesitmények, aminek betartasa és ellendrzése a testneveld €s a néptanctanar feladata.

A beosztas a portan és a neveldi szobaban talalhato.

A rend és a fegyelem a tantargy sajatsagabol adédoan nagyon fontos.

Ennek mindenkor tiikr6z6dnie kell a létesitmények allagaban, tisztasagi szintjében is. A
mindenkori orét tartd pedagdgus érdemi felelosséget visel a targyi feltételek, pl. szerek irant.

b) Berendezések és felszerelések hasznalata:

Az intézmény helyiségekben levé berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a
tanuldk nevel6i feliigyelet mellett haszndlhatjadk. Az eszkozok szakszeri hasznélatat a
tanulokkal ismertetni kell az elso foglalkozas alkalmaval. A tanév es6 napjan, a munkavédelmi
és balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az iskolaba behozott
targyakért az intézmény anyagi felel6sséget nem vallal.

A dolgozok és a tanulok értekes tdrgyaikat az iskolatitkar iroddjaban adhatjak le, aki
pancélszekrényben 6rzi azokat. A leadott targyrél elismervényt kell adni (név, targy, atvétel
datuma, elvitel id6épontja).

1.2.4. Kartéritési felelosség:

Az intézmény hasznalata kozben okozott karért (iskolai és iskolan kiviili rendezvények
esetében is) minden intézményhaszndloé anyagilag felelés. Az okozott kart a mindenkori
hatalyos jogszabalyok alapjan kételes a karokozo megtériteni. A karokozasrol jegyzokonyvet
kell késziteni, az illetékesekkel alairassal hitelesiteni.

- Ha a tanuld, az intézményhasznalé az iskolanak kart okozott, tanuld esetében az igazgatd,
intézményhasznalé esetében a rendezvény szervezdje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet0ség szerint a karokozo személyét
megallapitani.

- Ha a kért az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulok, sziil6jét tajékoztatni
kell, a sziil6t fel kell szélitani az okozott kiar megtéritésére.

- Az okozott karért a Ptk. Szabalyai szerint kell a tanulénak, illetve az 6t képviseld sziilonek
helytallnia.

a) gondatlan kirokozas esetén:
- a kotelezd legkisebb munkabér - a kadrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - egy havi 6sszegének tven szazaléka.

b) szandékos karokozas esetén:

- az okozott kar a kitelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott - 6t havi dsszege.
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A kérokozas értéke a mindenkori érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval
osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre
a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykényvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

1.2.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolival

- Az intézmény épiiletében intézményhasznalok csak szervezett formaban- elore bejelentett
moédon, felelés foglalkozasvezetdvel, vezetdvel tartézkodhatnak.

- Az intézmény helyiségeit kotelesek rendeltetésszertien, a vagyon €s allagmegovas
szabélyait betartva hasznalni, az intézmény hézirendjében foglaltakat megtartani.

- A termek, helyiségek rendjére vigyazni, a foglalkozas elején atvett allapotban, berendezve
a foglalkozas végén a portasnak s helyiséget visszaadni. .

- A haszndlat soran kotelesek a takarékos energiafelhasznalas szabalyai szerint eljarni.

- A benntartozkodds alkalméval okozott karért anyagi felelosséggel tartoznak. A kartéritési
felelosség a jogviszonyban nem allokra is az 1.2.4. pontban meghatarozottak alapjan
vonatkozik.

Az intézmény kiilénb6z6 helyiségeinek és gyakorlétereinek minden hasznalojara kotelezo az
intézményi tliz- és munkavédelmi rendszabdlyok betartisa és betartatisa, €s a létesitmények
rendeltetésszer(i hasznalata. (az iskola épiiletei, udvarai)

Helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatod
elozetes engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad

2. Az intézmény mitkddésének egyedi szabalyai
2.1. Altalinos Iskola

2.1.1. A tanév helyi rendje

A tanév a mindenkori miniszter altal kiadott ,, Tanév rendjét meghatarozd miniszteri rendeletben
foglaltakat figyelembe véve altalaban szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdédik és a tanévzaré tinnepéllyel fejezdédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg a tanévnyito értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek:

- a neveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedagogiai program)

- iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarél és idépontjarél és a tanitas nélkiili
munkanapok idépontjarél, valamint programjarol

- tandran kiviili foglalkozasok formadirdl

- nevelotestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok létrehozésarol

- az éves munkatery jovahagyasarol

- a munkakoz6sség-vezetdk, team-ek tjravalasztasarol,
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait és a balesetvédelmi elbirdsokat az
osztalyfénokok az elsé tanitasi napon, a tantargyhoz kapcsolodé balesetvédelmi eldirasokat a
tanév megkezdését kovetd elsd szaktargyl tanoran ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i
¢értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény hazirendjét ki kell fiiggeszteni az épiilet bejaratanal az el6esarnokban. A hazirend
1 példanyat az intézménybe torténd beiratkozas alkalmaval at kell adni a sziil6nek, illetve a
beiratkozo tanulonak.

2.1.2. Az intézmény altaldanos rendje, nyitva tartasa:

Az intézmény nyitva tartasa hétk6znap reggel 7.00 6ratol az intézményt hasznalé csoport utolsé
foglalkozasanak befejezéséig, de legkésébb 20.00 6raig tart. A fenti idéponttdl valo eltérést az
igazgaté engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

rendjét kiemelten kell 6vni.

A délutani foglalkozasokra a tanulok a foglalkozas megkezdése elott legfeljebb 10 perccel
kordbban érkezhetnek. A foglalkozas kezdetéig kotelesek az intézményben folyd délutani
munka zavartalansaga érdekében a kulturalt varakozas szabalyait betartani.

A mas telepiilésrdl bejard tanulok reggel érkezés utan a kdzponti épiiletben gyiilekezhetnek. Az
also tagozatos tanul6kat a portas kiséri 4t 7.30 6rakor a masik Rakoczi u. 1. szam alatti épiiletbe.

Az intézmény tanitasi sziinetekben kiilon {igyeleti rend szerint tart nyitva. A kodznevelési
intézménnyel K6znevelési foglalkoztatotti és tanuldi jogviszonyban nem &llok részére — az
intézményhasznalok vagyonbiztonsagi okok miatt — hétkdznap, foleg a délutani orakban a
portas feliigyeletével latogathatjak az intézményt, foglalkozasok kivételévek az elotérben
tartozkodhatnak.

A tanulok tanitasi id6 alatt sziilo irasbeli kérelme, ennek hianyaban az osztalyfondkiik vagy az
igazgatohelyettes irdsos engedélyével hagyhatjak el az intézmény épiiletét. Az intézményben
tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok (hazirend) hatarozzédk meg.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi, vagy felnott feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban.

2.1.3. A tanitasi 6rik rendje:

Az oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé érarend alapjan a pedagdgus
vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6ra megtartdsa utan szervezhetdk.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc, kezdetét és végét csengd jelzi. Az elsd tanitasi 6ra 8 6rakor
kezdddik.

A tanitdsi orak és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét — a munkakozosség-vezetok
javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.
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A tanitasi orak latogatasara igazgatoi engedély nelkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.
(A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek.)

2.1.4. Orakizi sziinetek rendje:

Az orakozi sziinetek idotartama: 10, 20 10, 10, 10 perc a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint.

Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési id6n kiviil (a masodik sziinet) a tanuldk lehet6ség szerint
az udvaron toltsék, vigyazva a sajat és tarsaik testi épségére! Az orakdzi sziinet tartama nem
roviditheto.

Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik.

2.1.5. A tanulék munkarendje:

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint az iskola belso
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezo, erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok és a beosztott tanulok tigyelnek. (Az tigyeleti rend megszervezése a felel6s neveld
feladata.)

A hézirendet a nevelotestiilet fogadja el a térvényben meghatarozottak egyetértésével.

Az intézmény a 2011.évi CXC térvény 27§2. pontja szerint 16.00 éraig foglalkozasokat szervez
a tanulok részére. Ezek alol sziilo kérésére csak az igazgato engedélyével mentesiilhet a tanul6.

2.1.6. Az iskolai felvétel rendje:

- Az iskola a beiskoldzasi korzetébdl — melyet a fenntarté hatdroz meg — minden koérzeten
beliili jelentkez6 tankoteles kort tanulot felvesz. A korzeten kiviili tanulo felvételét a
Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont igazgatoja engedélyezi.

Az els6 osztalyba térténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik

életévét augusztus 31. napjéig betdltse, vagy ha ezt csak december 31. napjaig tolti be, a sziil6

kérje gyermeke felvételét az iskolaba.

Tankételes gyermekét a sziilo kételes a lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerinti

illetékes vagy a valasztott iskola els6 évfolyamara beiratni

a) Az elsé éviolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

- A gyermek személyi azonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot,

- A lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt,

- A gyermek TAJ szamat,

- A sziil6 személyi igazolvanyat,

- Az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérését tantsito igazolast:
- A gyermek felvételét javaslo 6vodai szakvéleményt,
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- A nevelési tanacsado felvételt javaslo szakvéleményét (ha a gyermek nem volt 6vodas,
vagy ha az 6voda a nevelési tanacsadd vizsgélatat javasolta)
- Sziikség esetén a szakért6i bizottsag véleményét.

b) A masodik — nyolcadik évfolyamba torténoé felvételnél be kell mutatni:

e atanul6 anyakdnyvi kivonatat, lakeim kartyajat,
e asziil6 személyi igazolvanyat

e azelvégzett évfolyamokat tantsito bizonyitvanyt
e azel6z0 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot

- A masodik—nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanuloknak — az iskola helyi tantervében
meghatarozott kévetelmények alapjan dsszeallitott — szintfelmeérd vizsgat kell tennie idegen
nyelvbol és azokbol a tantirgyakbol, amelyeket el6zé iskoldjaban — a bizonyitvany
bejegyzése alapjan — nem tanult. Amennyiben a tanul6 valamely tantargybdl a szintfelméro
vizsgan az el6irt kovetelményeknek nem felel meg, a vizsgat az adott targybol két hénapon
beliill megismételheti. Ha az ismételt vizsgan teljesitménye ujbol nem megfeleld, az
évfolyamot koteles megismételni, illetve tanév kdzben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

- Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil lako tanuldk felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld
el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint
az adott évfolyamra jaré tanulok létszamanak figyelembe vételével az iskola igazgatdja
dont.

- Ha a korzeten kiviili tanul6 az els6-negyedik évfolyamra jelentkezik, vagy ha az 6t6dik-
nyolecadik évfolyamon tanév végi osztalyzatanak atlaga 3,5 alatt van, illetve magatartisa
vagy szorgalma rossz, hanyag, valtozé mindsitési, az igazgato a tanulé felvételérdl szolo
dontése elott kikéri az igazgatOhelyettes és az érintett évfolyam osztalyfonokeinek
véleményét. (Ugyancsak ezt kell tenni akkor, ha a tanulmanyi eredménye, magatartasa,
szorgalma a fentebb leirtak szerint alakul. Ilyen esetben az iskola igazgatdja az
igazgatohelyettes és az osztalyfonokék véleményének figyelembe vételével dont arrdl,
hogy az érintett tanuld folytathatja-e tanulmanyait az iskoldban, vagy jelentkeznie kell a
lakohelye szerint illetékes iskolaban. A dontésrol a sziil6t irasban értesiteni kell.)

2.1.7 Egész napos iskola - tanulészobai ellatas

Az iskola a Nemzeti koznevelésrOl szolo torvénynek megfeleloen a sziilok igényeinek €s
elvarasainak alapjan szervezi a délelétti és a délutani foglalkozasokat. Az als6 tagozaton egész
napos (iskolaotthonos) iskolai oktatdsi format, a felsé tagozaton 5.-8. évfolyamokon

tanuloszobai foglalkozasokat szervez.

Tanulészobai ellatasra aprilis hoénapban, potlolag a kovetkezé tanév els6 napjan lehet
jelentkezni, indokolt esetekben a tanév kdzben az igazgato engedélyével torténik a felvétel.

Az egész napos iskola
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Az egész napos iskola a délel6tti tandrak és a déluténi szabadidos tevékenységek idékeretében
meghatarozott oktatdsi forma. A tanitds egyenletesen elosztva a délelétti €s a délutani
idokeretben folyik. A tanulécsoportot két pedagdgus vezeti, egymas kizétt elosztva a magyar
nyelv és irodalom, valamint a matematika tantargyak koré csoportositott 6rakat. Az egész
napos iskola megvaldsitasanak részleteit a Pedagdgiai Program tartalmazza.

A tanuldszobai foglalkoztatas feladatai

e (sszehangolni a csoportba jér6 egyes osztalyok foglalkozési rendjét és annak tartalmat,

e Alternativ, egészscgfejlesztést segitd szabadidos programok biztositisa,

e Egyéni tanulési és fejlesztoprogramok alkalmazasa,

e Onall6 tanuldi tanulasi technikdk kialakuldsénak segitése, fejlesztése,

e Kiilonb6z6 tanulasi modszerek alkalmazasa a problémas gyermekekkel valo foglalkozasra,

e Segiteni az iskola és a csalad kapcsolatanak elmélyitését, specidlis szliloi értekezletek
szervezése

e Palyakezd6 kollégak felkészitése a feladatokra.

A tanuldszobai foglalkozasok legfobb feladata, hogy segitséget nyGjtson a tanulok masnapi
iskolai munkajara torténd felkésziiléshez.

A tanulOszobai ellatds a tanorak befejezése utan kezdddik. A tanuldszobai ellatis a tanulok
délelotti tanorajat és a mas telepiilésrol bejard tanulok utazasi menetrendjét figyelembe véve
16.30-ig, illetve 17.00-ig tart.

2.1.8. A tanulék tavolmaradasanak igazolasira vonatkozo rendelkezések

a) Ha a tanul6 a tanitasi 6ratol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

b) A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a térvényes képviseld kérelmére a tanulo
engedélyt kapott a tavolmaradésra. Engedélyt az osztalyfondk, harom napot meghalado
idétartamra az igazgaté adhat. Az osztalyfondk, illetve az igazgatd alairdsaval
engedélyezi a tanuloi tivolmaradast.

¢) A tanul6 betegsége esetén a hianyzas okat a térvényes képvisel6 a mulasztas els6 napjan
jelentse be az osztalyfonoknek. A bejelentés elmaraddsa esetén az osztalyfonok
haladéktalanul intézkedik a mulasztis okanak felderitésére. '

d) A hianyzast a tanulé az iskoldba jovetelétdl szamitott legkés6bb mdsodik napon az
osztalyfénokének irasban kételes igazolni.

- a tanév soran a sziild Osszesen harom napi tavolmaradast igazolhat a tanuld
tajékoztato fiizetében, de ebbe nem szamitanak bele a 8. osztalyos tanulok nyilt
napokon torténo iskolalatogatasai.

e) a hdarom napot meghaladé tavolmaradast csak orvos igazolhat hivatalosan
Ha a tdivolmaradast nem igazoljdk. a mulaszias igazolatlan. Ez esetben:

o az iskola értesiti a térvényes képviselot a tanul6 elso igazolatlan mulasztasakor,
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e ismételten értesiti a torvényes képviseldt, amennyiben a tanul6 igazolatlan mulasztasa
elérti a két napot. Az értesitésben felhivja a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

e Ismételt igazolatlan mulasztas utan az iskola a Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6ssel
és a Gyermekjoléti Szolgalat kozremiikodését igénybe véve felkeresi a sziilot,

e Ha a tanulo igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola
értesiti a Jarasi Szabalysértési Hatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremtikddik a sziil6 értesitésben.

e Amennyiben a tanuld igazolatlan hidnyzasa eléri az 6tven oOrat, az iskola értesiti az
illetékes jegyzot, és a kormanyhivatalt.

A tanuldénak a koévetelmények teljesitéséhez egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan
mulasztasa egyiittesen nem haladhatja meg a 250 o6rat, tantargyak esetében a tanitasi orak
egyharmadat.

Amennyiben meghaladja, a tanulé a tanitdsi év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a
nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo6 vizsgat tegyen.

Ha a tanuld a tanitdsi év végén nem osztilyozhatd, tanulmdanyait évfolyamismétléssel
folytathatja

Tanorarol vald késésnek mindsiil, ha a tanulé — indokolatlanul a nevel6t kévetéen érkezik az
osztalyterembe.

- A késést az elektronikus osztalynaploban jelslni kell. A késés idejét jelolni kell. A késések
ideje dsszeadddik, ha eléri a 45 percet, egy igazolatlan 6rdnak szamit.

2.1.9. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai:

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A tanul6 ellen fegyelmi eljaras tobbszori stlyos kotelességszegés esetén indithatd. A fegyelmi
eljards meginditésardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és sziildje
figyelmét fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségére.

1. Az egyeztet( eljaras szabalyai:

a) A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyezteto eljars el6zi meg melynek célja:
- a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a sérelmet elszenvedd és a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kézotti megallapodas
létrehozésa.

b) Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatoja irasban kezdeményezi az érintett felek kozott.
A tanulé, a kiskoru tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

c¢) Ha az érintett felek az egyeztetd eljaras lefolytatasaval egyhangilag egyetértenek, az
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eljarast a fegyelmi jogkor gyakorloja( az igazgatd) vezetéscével lefolytatasra keriil. Az
egyezteto eljarasrol jegyzokonyv késziil, melyet az érintett tanulok is alairasukkal
hitelesitenek.
Az egyeztet eljarast olyan személy vezetheti, melyet mindkét ¢l elfogad.

d) Amennyiben az egyeztet0 eljaras lefolytatasardl a felek nem allapodnak meg, a fegyelmi
eljaras tovabb folytatodik.

e) Harmadszori kitelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

f)  Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasdr6l, a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idoére, de legfeljebb harom honapra a fegyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni.

2.1.10. A tanéran kiviili foglalkozisok rendje

Az intézményhez tartozé épiiletekben a tanulok és az intézményhasznalok szdméra az alabbi
tanoran kiviili szervezett foglalkozési formak vannak:
e Alapfoki miivészetoktatasi tagozatok foglalkozasai,
e tanuldszobai foglalkozasok,
e BTM-s fejleszto foglalkozasok,
e Szakkordk,
e Differencialt képességfejlesztés — kompetencia meérések eredményei alapjan
(magyar nyelv- és irodalom, matematika)
e Tovéabbtanulasra felkészité foglalkozdsok (magyar nyelv- és irodalom,
matematika,idegennyelv)
e logopédiai ellatas,
o képességfejleszto foglakozasok, tanulmanyi versenyekre felkészités,
e tanulmanyi- és sportversenyek,
e iskolai sportkor, gyogytestnevelés foglalkozasai,
o osztalykdzosségek rendezvényei osztalyfondkkel, sziilokkel
e az iskolai didkénkormanyzat rendezvényei,
e konyvtarlatogatas,
e KOMPLEX ALAPPROGRAM Alprogrami foglalkozasok
e KOMPLEX ALAPPROGRAM -, Te 6rad” foglalkozés

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskolai tandran kiviili
intézményi foglalkozési rendben, a terem és helyiségbeosztassal egyiitt.

a) A tanul6szobai foglalkozas a tandrikra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadido
hasznos eltoltésének szintere. Miikodésének rendje a hazirendben régzitve van.
A tanuldszobai foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziilo tajékoztatdoba beirt kérelme
alapjan torténhet a neveld engedélyével.
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b) Szakkoroket a tanulok érdeklddéstdl, az intézmeény koltségvetésétol fiiggben az iskolai
tantargyfelosztas lehetoségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetdk javaslata
alapjan indit az intézmeny.

A szakkérbe vald jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziild az
elektronikus naplé sziiléi feliiletén jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori
aktivitas tiikkroz6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A foglalkozdsok elore elkészitett foglalkozéasi terv alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni.

A szakkorék téritésmentesek.

¢) Tovabbtanulasra felkészit6 foglalkozésokat a 8. évfolyamos tanulok szamara szerveznek a
kozponti magyar és matematika frasbeli felvételi el6készitéscre.

d) A képességfejlesztés célja a tehetség fejlesztése a tantervi maximum koévetelményeinek
elérése. Felkészités varmegyei és orszagos tanulmanyi versenyekre.

A képességfejlesztés differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy kis Iétszami
tanul6csoportokra térténhet.

e) A tanulmanyi és sportversenyeken valdé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézmény helyi, virmegyei €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve.

f) Az iskolai konyvtari feladatokat a Kozségi Konyvtar latja el. A konyvtar nyitvatartasi
idejében, all a tanul6k és a lakosség rendelkezésére. Hasznalatarol hazirend intézkedik.

g) A pedagbgus alapveté kitelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsiat rendszeresen (1.
évfolyamon és 2. évfolyam félévig) szivegesen és (2. évfolyam masodik félévétél)
osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendé feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott
érakon, komplex 6rdakon, rahangolédason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te éradon” csak
szbbeli vagy irasbeli szoveges értekelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

2.1.11. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelést az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének
kikérése utan. Részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza. Ennek tanuldkat érintd
pontjait az osztalyféndkok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és
irdnyitja az iskola drogmegel6z¢ési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzeti, sajatos nevelési igényti
tanulokat, segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
szakért6i és rehabilitacios bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri
az esélyegyenl6ségi jogszabalyok iskolai betartasat.

2.1.12. Célfeladatra alakulo csoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportokat a nevelétestiilet javaslata utin az igazgat6 bizza meg.
A munkacsoport vezetGje a feladat elvégzése utani elso neveldtestiileti értekezleten beszdmol a
csoport végzett munkajarol.
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2.1.13. Az iskolai tanulishoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskoliba

L

=2

A tanuldk az iskoldba a tanuldshoz sziikséges eszkozokon, felszerelésen tul mas
dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik nevel6vel
megbeszélik, vagy a tanitas kezdetén az 6rat tarté neveldnek bejelentik.

Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatalardl részletesen az iskolai
hézirend rendelkezik.

Az engedély vagy bejelentés nélkiil az iskoldba hozott dolgot a tanulé kételes a
nevelének 4atadni, amelyet a tanitdsi nap végén visszakap, a tovabbi esetekben
azonban ezeket a dolgokat az iskola csak a sziilének adja at.

A tanulok az iskolaba kerékparral csak a sziild irasbeli engedélyével jarhatnak. Az
engedélyt szeptember els6 hetében az osztalyfénoknek be kell mutatni. A kerékpart az
iskola teriiletén csak tolni lehet, és azt az udvar kijelolt részén kell tartani, illetve a
kerékpér tarol6ba elhelyezni. A kerékpar 6rzéséért a nyitott intézményudvarok miatt az
iskola anyagi felelésséget nem vallal.

3. Fegyelmi targyalas

- A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja.

- A targyalasrél, a bizonyitési eljarasrél jegyzékonyvet kell késziteni.

(A jegyzOkonyv tartalmazza a targyalds helyét, idejét, a részt vevok nevet, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

- A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koériilmény feltardsara, amely a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, vagy mellett szol.

- A fegyelmi targyaldst a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni.

- A fegyelmi targyalids megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére r16tt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

- Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az liggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanitson, bizonyitasi inditvannyal éljen.

A fegyelmi hatdrozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatirozat rendelkez0 részét és rovid indoklasat.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek.

Fegyelmi biintetések

- megrovas,
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- szigori megrovis

- athelyezés masik tanulécsoportba,

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
- Kkizaras az iskolabél.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a biintetést a tanulé tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem keéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire s az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

A fegyelmi eljardst hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a) a tanul6 nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Jogorvoslati lehetoség

- A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén
pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést.

- A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil lehet az
els6fokn fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benytjtani, aki koteles a kérelmet nyolc
napon beliil tovabbitani, az tiggyel kapcsolatos valamennyi irattal egyiitt a
masodfoka fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

4. Az alapfokia miiveészeti iskola mitkodési rendje

Az alapfoki miivészeti iskoldban dolgozék a tanszakokon a délutdni 6rdkban egyéni
munkarendben, a tantargyfelosztisban rogzitett modon végzik munkéjukat. Az orabeosztasok
rendje a portan és a nevel6i szobakban talalhato.

A zenemiivészeti tagozat a Rakoczi u. 1. sz. alatti épiiletben, a t6bbi tagozat a féépiiletében a
klubhelyiségben tartja foglalkozésait.

A foglalkozasokra a tanulok egyéni beosztas alapjan az SZMSZ-ben foglaltak alapjan
érkezhetnek, varakozhatnak.

A tanulok az altaluk hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel tartoznak, azokat csak
rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

Az intézményben szervezett tanszaki és egyéb bemutaté eldadasokon valé részvétel a tanulok
szamara alkalomhoz megfelelo 6ltozetben kotelezo.
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VIL
I"JNNEPEL)’EK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Unnepélyek, hagyomanyérzé tevékenységek

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jo6
hirnevének megbrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

L1

12

1.4.

Az

Rendezvényeink:

- Nemzeti iinnepeinkr6l (mércius 15., oktober 23.) a Kozség Gnkormdanyzatival
tsszehangoltan emlékeziink meg.

Iskolai iinnepélyek:

Tanévnyito tinnepély

Tanévzaro tinnepély

Ballagas

Az intézmény névaddjahoz kapesolddé megemlékezések

i

. Osztalykeretben tortén6 megemlckezes:

Holokauszt emléknapja
Kommunista diktatura dldozatinak emléknapja

1.3. Iskolagytilés szintli megemlékezések
- Oktéber 6. Aradi vértanik napja,
- Nemzeti dsszetartas napja
Hagyomanyérz6 intézményi rendezvények:

- Karacsonyi hangverseny
- Foldes napja
- Intézményiink mikodésének jubileumi évforduléihoz kapesolodo tinnepségsorozatok

Iskolai rendezvényeink
- anyak napja,

- gyermeknap

- farsang

- mivészeti gala

intézményi iinnepélyek, hagyoménydrz6 és iskolai rendezvények konkrét formajat,

idépontjat, felel6seit az intézmény éves munkatervében hatarozzuk meg. Rendezvényeinken az
érintett tanuldcsoportok és pedagogusok részvétele kotelezd.

A megtartott iskolai tinnepélyek, megemlékezések tényét az osztalyfonokdk jegyzik be az
elektronikus naploba.
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VIIL.

AZ ORVOSI VIZSGALATOK RENDJE, AZ ISKOLAI

EGESZSEGVEDELEM

A torvény értelmében a tanulokat érinté egészségiigyi szolgaltatasokat az éves munkatervben
meghatarozott rendben végzik a telepiilés egészségiigyl intézményei.

Az iskola tanuldinak és dolgozonak iskolan beliili eii. gondozasat az iskolaorvos és a védénd,
és a fogorvos latja el. Az egészségiigyi feliigyelet kiterjed a iskola hasznalatiban 1évé minden
helyiségre és teriiletére.

Az iskola dolgozai és tanuloi kitelesek az eldirt egészségligyi vizsgélaton részt venni.
Ennek ellen6rzésérol a munkavédelmi megbizott és az igazgaté gondoskodik.

Az iskolaban, nyari tiborozdsoknal élelmiszerrel foglalkozé személyek kiilén
jogszabalyban megallapitott vizsgalatoknak kotelesek magukat alavetni, az el6irt
id6pontokban.

A személyi higiéniara vonatkozoéan a szamukra kiadott egészségiigyi el6irasok szerint
kell eljarniuk.

Az orvosi vizsgélatokat az orvosi szoban kiviil (gyermekorvosi rendeld, tanacsado),
az iskolaban talalhaté orvosi rendelében bonyolitjuk le.

A fert6zésre gyanus tanulo6t vagy iskolai dolgozot az igazgato orvosi vizsgalatra kiildi,
az orvossal egyiitt intézkedik a fertézés terjedésének megakadalyozasaban. Fert6z6
megbetegedések esetén orvosi javaslat alapjan - a hatdlyos jogszabalyok
rendelkezései szerint - a felettes szervek rendelhetik el a tanitas ideiglenes
sziineteltetését.

Az egészségiigyi ellendrzések sordn tapasztalt rendellenesség megsziintetésérdl az
igazgatonak vagy helyettesének kell gondoskodni.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében a munkavédelmi szabalyban
leirtak alapjan egy-egy ment6dobozt kell elhelyezni, a szabélyzatban leirtakat kiteles
mindenki betartani.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartas az iskola valamennyi dolgozdéjara
kotelezo.

Baleset elhdritis, balesetvédelem a Munkavédelmi Szabdlyzatban irtak alapjan
érvényes.

Tanitasi idoben tortént baleset esetén az értesitett személy tajékoztatja az iskola tliz-
és munkavédelmi felelosét, aki a baleseti jegyzokonyv elkészitéséért is felel. Az iskola
igazgatojat minden balesetveszélyes helyzetrdl illetve balesetrdl tajékoztatni kell. Az
iskolavezetés intézked6 tagja sziikség szerint értesiti a mentGket, tiizoltokat,
rendérséget, az dnkorményzatot (az intézkedésre jogosultak utasitisa szerint jar el
azok megérkezés€ig) és az irasos jelentési kotelezettségnek is eleget tesz.

1. Az alkalmazott dolgozdk egészségiigyi ellatasa

-47 -



A Foglalkozds — egészségligyi Alapszolgalat feladatkdérébe tartozd valamennyi vizsgalat

elvégzése és elvégeztetése a foglalkozas — egészségligyi szolgaltatast nyjté orvos éltal:

- az évente torténo szlirOvizsgalatok,

- a betegellatas és gyogyszerfeliras,

- atiidosziirésre kotelezés

- az NM rendeletnek megfeleléen a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi vizsgalatok.

- latasvizsgalatra kotelezés és a rendszeres — legalabb napi 4 éran at — képernyd eldtti
munkavégzést ellatok részére a 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet alapjan.

2. Az egészségiigyi szolgiltatéval valé kapcsolattartas

A tanul6nak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben ¢€s ellatdsban részestiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kételes.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
« aziskolaorvos €s
« aveédoénd

egyiittes szolgaltatisabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremikddik még:
. afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatosan kapcsolata van.

A szolgéltatast a szolgéltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapesolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

3. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatiasa érdekében az iskola
fenntartéja megallapodast kit a fogorvoessal és a gyermekorvossal.

- A megallapodasnak biztositania kell

. az iskolaorvos heti egy alkalommal t6rténd rendelését (tanévenként meghatarozott
idépontban)

« atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

» fogaszat évente 1 alkalommal,
» szemészet évente 1 alkalommal,

« atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

« a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirGvizsgalatat
évente 3 alkalommal végzi. A sziirOvizsgalatok idejére az iskola nevel6i
feliigyeletet biztosit.

4. Célok
- A tanul6k egészséges testi, lelki és szocidlis fejlddésének biztositasa
- A legfobb emberi érték az egészség
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Korszeril ismeretek és azok gyakorlasihoz szilkséges jartassagok és készségek kialakitdsa
az egészseg vedelme érdekében
Az életmdd a viselkedés és az egészségi allapot kbzotti Gsszefliggés felismertetése
Az dnmagunkkal szembeni feleldsségérzet kialakitisa
A tudatformalas erdsitése
Sportolas, aktiv testmozgas jelentéségének felismertetése
- Karos szenvedélyek ¢lleni kiizdelem

. Feladatok

A tanul6ifjisag szdmara biztositani az egészséges fejlodés feltételeit 1-8. osztalyokban

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez szilkséges ismeretek atadasa
Minden tanulénak ismemie kell és be kell tartania, tartatnia a munkabiztonsagi szabalyzat,
tlizvédelmi utasitas, bomba- és tlizriadd terv red vonatkozo rendelkezéseit

Tanuldk, dolgozok rendszeres egészségligyi vizsgalata

Egészséges taplalkozasra nevelés

Dohanyzas, drogprevencio

Mindennapos testmozgas biztositasa

Jarvanyos betegségek megel6zése

Egészséget tamogato kornyezet kialakitdsa
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IX.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-
ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE
BALESET ESETEN
(Intézményi védé, 6vo elbirasok)

1. Altaldnos eléirdsok

A tanulokkal:

« az iskolai tanitasi év, valamint

. sziikség szerint tanéra, foglalkozas, kirdndulas, stb. el6tt ismertetni kell a kvetkezd védo-
ovo elbirasokat.

VEédos-ovo eloirds:

. azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

. afoglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrdsok,

« atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
- Az iskola hazirendje hatirozza meg azokat a véd6-6vo eldirasokat, amelyeket a
tanul6knak az iskolaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

- Az intézményhez sportudvarok tartoznak. A tanulok kotelesek a sajat és masok testi
épségének védelmében megfelelden viselkedni.

- A tanuldk csak feliigyelettel tartézkodhatnak az udvaron.
- Séros id6ben a bitumennel fedett teriileten jatszhatnak.

- Havas id6szakban a hogolydzds komoly veszélyforras, csak felndtt feliigyeletével
torténhet.

- A tanuldk becsengetéskor az osztilytermek el6tt a hetes felligyeletével sorban éllva,
csendben vérjak a nevel6t, az osztalytermekbe csak a neveld kiséretével mehetnek be.

- A portan az iigyeletet délel6tti és délutani idében felnétt portasok latjak el. A tanitasi
idében felndtt pedagdgus tigyeletesek munkajat tanuldi tigyeletesek segitik.

- A tanuldiigyeletesek munkajat a tébbi tanulé nem zavarhatja.

- Az intézmény épiileteinek ablakaib6l kihajolni, oda kiiilni, barmilyen targyat kidobni
szigortian TILOS!

- Az intézmény épiiletébe — a szakéran sziikséges eszkdzokon kiviil — szaré-, vagoeszkozt
vagy masok testi épségét veszélyeztetd targyat behozni tilos.

- Petardat behozni vagy tanulonak maganal tartani renddrségi intézkedést von maga utéan.
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2.Az iskola dolgoziinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozéjénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuldé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval Kkapcesolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢) A neveldok a tandrai és a tandéran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisémi, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartani.

d) Az osztalyfondkioknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészséglik €s testi épséglik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato

magatartasforméakat.
« A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni
kell:

» az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat),
» amenekiilés rendjeét,
» atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
« tanulmanyi kirdndulasok, tirdk el6tt.
« A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra

f) a tanulok szamara kozdlt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynapléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismeretet.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
és a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen
munkakori lefrasuk tartalmazza.

A tanulok altal nem vagy csak felligyelet mellett hasznalhaté eszkozok gépek
alkalmazasara a (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 170. § az iranyadd, melyet
minden nevel6nek kotelessége alkalmazni.
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h)

Az iskola igazgatoja az egészséges ¢€s biztonsigos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

3.Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a)

b)

c)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd

intézkedéseket:

o a sériilt tanuldt elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

» a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell
sziintetnie,

. minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola vezet6jének, vezetd-helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének

is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd 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.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell

vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy

hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell

allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelozése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgilni és e balesetekr6l a minisztérium {izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyz6konyvvezeto rendszer segitségével nyilvan kell tartani,
illetve a balesetrdl jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokényv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak
(kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.
A stlyos balesetet (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ (5) alapjan azonnal
jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.
Az iskola igény esetén biztositja a Sziil6i Tandcson és az Iskolai
Didkonkorméanyzat ~ képvisel6jének  részvételét a  tanulobalesetek
kivizsgalasaban,
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+ Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsidgos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

X.
A SZOCIALIS OSZTONDIJ, ILLETVE SZOCIALIS
TAMOGATAS MEGALLAPI-TASANAK ES
FELOSZTASANAK ELVEI

Szocialis timogatis megallapitiasanak elvei
Iskolank tanul6i a csaldd szocidlis koriilményeit figyelembe véve, rdszorultsag

alapjan szocialis tamogatasban részesiilhetnek.

- A tamogatas formai:

- tankdnyv, tanszer, ruhdzat, kirandulas, eldadasokra, versenyekre, vetélkeddkre
juttatas, részvétel hatranyos helyzetiiek tehetséggondoz6 programjaiban.

- A tamogatasok odaitélésérol az iskola kibovitett vezetoségének javaslata alapjan a
nevel&testiilet dont.

- A tamogatés és elosztas soran a Sziiléi Tanacs és a Didkonkormanyzat
véleményezési jogat gyakorolhatja.

- Az elosztas sordn a mindenkori érvényes jogszabalyok a mérvadok.

Szocialis dsztondijak

A tanulék részére a mindenkori rendeletekben biztositott szocidlis &sztondijak,
illetve tamogatasok odaitélésér6l a gyermekvédelmi felelés és az osztalyfonok
véleményének kikérése utan a nevel6testiilet, majd a fenntartd dont.
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XI.
A TANKONYVELLATAS RENDJE

11.1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgato a felel6s.
11.2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felel6s dolgozé nevét, aki az adott
tanévben

« elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
« résztvesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

11.3. A tankdnyvellatasi megallapodas
A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatarsakkal a
Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont megallapodést kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

. afelelds dolgozd(k) feladatait,

. aszikséges hataridoket,

- atankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét

- A tankdnyvellatashoz kapcsolodo tigyviteli feladatokat.
« Az elvégzett feladat dijazasat.

11.4. Az iskolai tankényvtamogatas és tankonyvellatas rendje:

Az iskola minden év aprilis 10-ig koteles felmérni, hany tanulénak kell tankonyvet rendelni.
A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan é€s a Sziiloi Tanacs véleményének
figyelembevételével a szakmai munkakozisségek valasztjik ki a megrendelésre kertild
tankonyveket.

11.5. Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az tankdnyvrendeléssel megbizott pedagogus végzi a
Konyvtarellaté és a Koznevelés informacios elektronikus rendszerének alkalmazasaval.

- atankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja.

- A tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje: junius 30,

- A pétrendelés hatarideje a KELLO 4ltal meghatarozott idépontig.

11.6 A tankonyvek kivalasztasanak elvei

- Az iskolai tankdonyvmegrendelés az iskola minden tanuléja részére biztositja a
tankényvhéz valé hozzajutas lehetoségét.

- A tankényvrendelés véglegesitése elott az iskola lehetévé teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék. Tanulonkénti tankonyvrendelési listin a sziilé nyilatkozhat
tankonyvvalasztasarol.
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- Az iskola legkés6bb marcius 20-ig kizzé teszi a kdnyvtarbol kéleséndzhetd ajanlott és
kottelez$ olvasményoknak a jegyzékét.

11.7. Az iskolai tankinyvellatas rendje

- Az iskolai tankonyvfelelds augusztus masodik felében az iskoldba megkiildditt
tankényveket a Kdnyvtarellatotol atveszi.

- Az iskola altal meghatarozott idopontokban, helyen és mddon a tanulok szdmara
kiosztja.

- Attekinti a2 potmegrendelések korét, tovibbitja az elektronikus feliileten.

- Gondoskodik a tanari példanyok atvételerdl, a leltarozasrol, a tankdnyvellatas
lezarasarol.
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XILI.
ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK SZABALYAI

A Karécsony Sandor Altaldnos és Alapfoka Miivészeti Iskola kionyvtari feladatait a Kozségi
Konyvtar latja el.
- A Kozségi Konyvtarat az intézmény tanuléi, dolgozéi, intézmény hasznaloi a kdnyvtari
nyitva tartasi idében hasznalhatjdk, szervezett konyvtari 6rak és a kolesonzést illetéen.
- A kikolcsonzott irodalmi mivekért a kdlesénzok kartéritési kotelezettséggel tartoznak.

A konyvtari gylijtékori szabalyzat és a tankonyvrendelési szabalyzat rendelkezik a konyvek
beszerzésérdl és kolesonzésérol.

12.1 Az iskolai kinyvtar miitkddési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktat6 munka és a tanulok onallé ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai kinyvtar miikodik, mely a kozkonyvtarral k6zos. (Kozségi Konyvtar)

Az iskolai komyvtar feladata a tanitishoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kélcstnzése, valamint tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar - az iskolai tankonyvfelelés altal megrendelt és beszerzett tartos
tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket - leltarozza, majd az iskolai
intézményegység pedagégusai rendelkezésére bocsitja. A tartdés konyveket a szaktandrok
osztjak ki a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre. A tankonyvkélesonzés lebonyolitasa a
pedagogusok feladata.

Az iskolai kényvtar vezetOje (a Kozségi Konyvtar vezetdje) rendszeres kapcesolatot tart fenn
az alabbi kényvtarakkal:

- Méliusz Juhasz Péter Varmegyei Konyvtar és Miivelddési Kézpont

- Gonda Ferenc Viérosi Konyvtar Kaba

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellitasaért a kdnyvtar igazgatoja a felelds,
akinek munkajat a konyvtaros asszisztensek segitik.

Az iskolai kényvtar gyijteményének gyarapitisa a Ko6zségi Konyviar szervezeti és
miikodési szabélyzataban talalhato, a gytjtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai

munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar alapszolgaltatisait a beiratkozast kovetden ingyenesen igénybe vehetik
az iskola dolgozdi, a tanulok és azok csoportja
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12.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatisai

- tajékoztatas az iskolai kényvtar dokumentumairél és szolgéltatasairol,

- tanorai és tanoran kiviili foglalkozdsok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélcsénzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitogép hasznalat,
Internet elérés, stb.),

- tajékoztatds nyujtadsa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtari kolesonzést csak az az iskolai dolgozo €s tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
kinyvtirba beiratkozott. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént wvaltozasokat a
beiratkozott dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a kdnyvtaros tudomasara kell hoznia.

12.3. Az iskolai konyvtar nyitva tartisa

tanitasi napokon kedd-csiitortok : 9*°-12% érdig, 13%°-17% éraig,
Péntek: 9.45-12.00 6raig 13.00-18.00 6raig
szombaton: 8°-12% 6raig tart nyitva.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros kézremikodésével tervezett
tanérai és tandérin Kkiviili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témdjat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
kényvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartoés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkdnyvek kivételével) harom hét idotartamra lehet kikolesondzni. A kélesénzési 1do
egy alkalommal meghosszabbithaté.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélestnozhetok:
- kézikonyvek,

- szamitdgépes szoftverek,

- muzealis értekli dokumentumok.

A  konyvtarhasznidlé (kiskort tanulé esetén a tanulo sziilje) a konyvtdri
dokumentumokban okozott gondtalan, vagy szindékos karokozas esetén, illetve ha a
kikdlesonzott dokumentumot az eléirt hatiridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos meértékeét a konyvtar igazgatdja hatdrozza meg.



XI11.
KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

13.1.Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel.

Az egészségiigyi, gyermekveédelmi, szocialis gondozas, a tovabbtanulas, palyavalasztas stb.
indokoljak rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezeték és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcesolatot tartanak a tarsintézmeények
azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi médon:

e kozos értekezletek tartasa, innepélyek rendezése,

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken val6 részvétel,
e modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

13.2.Rendszeres kiilsé kapcesolatok

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezékkel:

o Kallay Laszlé Kozségi Ovoda

o Kozségi Konyvtar

e Karacsony Sandor Kozosségi Haz

o Segité Kezek Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

e agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,

e pedagodgiai és szakmai szolgéltaté kézponttal,

e akornyék alapfoka és kozépfoku oktatasi intézményeivel,
e atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

e az intézményt tAmogato alapitvanyokkal,

e kisebbségi dnkormanyzatokkal,

e patronalo cégekkel,

e sportegyesiiletekkel,

e egyeb szervezetekkel, hatosdgokkal: Rendérség, Tiizoltosag.

13.3. Az iskola vezetésének és kozisségeinek kiilso kapcsolatai
Az iskolai munka megfelel6 szintii irAnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezo intézményekkel:
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Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont munkatarsaival

a Foldes Nagykozség Onkorményzataval,

az Oktatasi Hivatallal,

H-B.M. Pedagogiai Oktatasi Kézponttal

pedagogiai és szakmai szolgaltatd kézpontokkal,

a Kozségi Konyvtarral,

a Kallay Lészl6 Kozségi Ovodaval,

Karacsony Sandor K6zosségi Hazzal

Segité Kezek Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgato a felelds.

13.4. Kiils6 munkakapcsolatok — Gazdalkod6 szervezetek

Az eredményes oktatdé ¢és neveldé munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezO intézményekkel, szervezetekkel,
gazddlkodokkal:

« aFoldes Kozségért és Tanul6ifjusagaért Alapitvany Kuratériumaval,

« aKaracsony Sandor Mivelddési Tarsasaggal,

« aRakoczi Mezdgazdasagi Kft.-vel,

« aFoldesi Vegyesipari Kft.-vel,

+ aTERM-CO Zrt.-vel,

« az Agromarkt Kft.-vel.

A munkakapcsolat megszervezéseért, feliigyeletéért az igazgato a felelos. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.

13.5. A tanulé egészségi allapotanak megévasaért az iskola igazgatésiga rendszeres

13.6.

137

kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal, fogorvossal, a védénokkel és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek és ifjisdgvédelmi
felelose rendszeres kapesolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgaltatd Irodaval. A
munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felelos. '

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
« gyermekjoléti szolgalattal, illetve
» gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

« személyekkel,

« intézményekkel €s

« hatésagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyezteto
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kbzvetlen kapesolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

« a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

+ esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

. a gyermekjoléti szolgdlat cimének ¢és telefonszdménak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kbzvetlen elérhetdséget,

+ eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

13.8. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val kapcsolattartas
a.) A fenntartdval valod kapesolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kivetkezo teriiletekre terjed
ki:
« az intézmény atszervezésére,
« az intézmény tevékenységi korének modositasara,
« az intézmény nevének megallapitasara,
« az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koéltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
« az intézmeény ellenorzésére:
« gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
. szakmai munka eredményessége tekintetében,
. azott foly6 gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
. atanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
. az intézmény SZMSZ-e jévahagyéasa és modositasa, a pedagogial programja jévahagyasa
tekintetében.
A fenntartéval vald kapcesolattartas formai:
» szobeli tajékoztatas adas,
o irdsbeli beszamolo adasa,
« egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
« a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
« specidlis informaci6-szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

b.) Més oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

» szakmai,

«  kulturalis,
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»  sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

+ rendezveények.

» versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcesolatok jellegétél fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkézeik értékesitésénél, illetve ingd ¢és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

¢). Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapesolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy:
« atAmogato megfeleld tdjékoztatist kapjon az intézmény

« anyagi helyzetérol,
» tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, €s annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatisrdl és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a timogatds felhasznalasanak modja, célszerisége, stb. egyértelmien
megallapithaté legyen; a tamogatd ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.

13.9. Az intézmény egyéb kizisségekkel vald kapcsolattartisa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasara a kézisségi szervez, kulturilis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A Kkiils6 kapesolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, tlletve mds jellegll programokban
jelenik meg.
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EGYEB RENDELKEZESEK

14.1.Téritési dij befizetése, visszafizetése:
A koznevelési torvény €s miniszteri rendelet elbirdsai alapjan az iskola fenntartoja dltal

kedvezményekr6l tanévenként a Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont igazgatéja hataroz.
A dontés eldtt ki kell kérni:
» az Intézményi Tandcs,
» a Nevelotestiilet,
« Sziiléi Tanacs vélemeényét.

14.1.1. Az étkezesi dijak
Az étkezési téritési dijakat havonta el6ére, minden hé 15 napjaig személyesen a Foldesi

Polgarmesteri Hivatal altal meghatarozott helyen kell befizetni.

14.1.2. Reklimtevékenység gyakorlisa az intézményben

Az intézményben reklamtevékenység csak a kéznevelési térvényben megfogalmazottak
szellemében engedélyezhetd. Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény
hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a tanulék személyiségének
fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, mtivelddési celt szolgal:

- Ero6siti a pedagégusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet,

- Eldsegiti a kdrnyezettudatos magatartdsi formak hatékonysagat,

- Egészséges életmoddal osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, boviti a sportolasi lehetéségeket,

- A kultira, a mivel6dés kozvetitésére szolgal.
Szigoruan tiltott a politikai partok és az egészségre karos termékek (szeszes ital, dohany
aru stb.) népszerusitése.
A reklamtevékenység nem zavarhatja a mindennapi tanulasi, intézményi tevékenységet,
nem akadalyozhatja ¢s befolyasolhatja a tanulokat és a szakalkalmazottakat a pedagogia,
kézmiivel6dési munkaban.
Az intézményben reklamfelirat, tdjékoztato tabla elhelyezésére — amennyiben az a
tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel fligg Ossze, €s igy az intézmény hasznaloinak korét
érinti, - az igazgato személyesen ad engedélyt.

14.1.3.Diakigazolvany igénylése, tarolasa, kiadasa, potlasa

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos iskolai teenddk ellatasa az iskolatitkar feladata.

A didkigazolvanyt igénylo sziilé a Kormanyablak kézremilkodésével elkésziti a sziikséges
iratokat. Az iskolatitkarnak leadott igénylés alapjan az iskolatitkar az elektronikus rendszeren
keresztiil megkiildi az igénylést a kézponti szervnek, majd az elkésziilt, az iskola cimére
postazott didkigazolvanyt atadja a sziilonek. A kiadott diakigazolvanyokrol késziilt kimutatast
naprakészen vezeti.
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14.1.4. Dohdnyzasra kijelolt hely

Az 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl - szabalyozza azt intézményen beliili
dohanyzast.

A toérvény 2.§ (2) c¢ pontja értelmében tilos dohanyozni koznevelési intézmények
helyiségeiben.

A hivatkozott térvény 4/A § rendelkezéseit figyelembe véve az intézmény egész
teriiletén, a sport €s jatszo udvarain, valamint az iskola bejarataitél 5 méteren beliili
korzetben dohanyozni tilos.

A rendelkezésre jogosult a dohanyzdsra vonatkozo korlatozast megsértovel szemben a
hivatkozott torvény 3. § alapjan kételes eljarni.

Az intézményben a hatésdgokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek a
kovetkezok:

- az intézmény igazgatoja,
- hidnyzasa, akadéalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes.

14.1.5. A kiznevelési intézmény névhasznalata

Az intézményhez tartozé iskola épiiletei cimtablaval ellatottak. A cimtabldn az intézmény teljes
neve, (Foldesi Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola) a telepiilés
neve (Féldes) és a magyar cimer lathato.

14.1.6. Az intézményi iigyiratkezelés rendje

a)

b)

c)

d)

g)

Az iskola az iratkezelés rendjét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-ban
meghatarozottak szerint szabalyozza.

Az iskoldban csak olyan nyomtatvany hasznalhat6, melyet a hivatkozott rendelet 87.-107.
§ meghataroz.

A tantigyi nyilvantartdsok pontos €s szakszerli vezetése minden szakalkalmazott
kotelessége.

Az elektronikus tton eldéllitott iratokat (statisztikai jelentések, munkaltatoi igazolas,
utazasi kedvezmény, stb.) az igazgatéd alairasaval hitelesiti. Alairdsa csak az iskolai
korbélyegzovel érvényes.

Az iskolai iratkezelés, a hitelesitett és tarolt dokumentumok irattarazasaért, 6rzéséért az
iskolatitkar a felel6s.

Az iskolara vonatkoz6 adatbazisokat rendszeresen koteles kiils tarolokra menteni.

A kotelez6en hasznalt iratok beszerzésér6l, potlasarol évente kétszer az igazgatosaggal
egyeztetve gondoskodni.

Az intézményi iratkezelés rendjét az 4. szamu melléklet tartalmazza részletesen.
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14.1.7. Az intézményi panaszkezelés rendje

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola- koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kériilményeket az igazgato koteles megvizsgalni. (Az
igazgatd tavollétében az igazgatd — helyettes, illetve alsos tanulok esetében az alsés
munkakozosség, fels6s tanulé esetében a felsés munkakdzdsségek tigyeiben az adott
munkakozosség vezetdje koteles a megvizsgalasra. Az iskola Koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos panaszokat az igazgato koteles kivizsgalni.)

A panasz jogossiga esetén kotelesek az ok elhdritdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezet6jénél intézkedést kezdeményezni.

A panaszkezelés rendjét a 5. szami melléklet tartalmazza részlefesen.

14.2 Az intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan elééllitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

14.2.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton el6allitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetoen:

o el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmeény bélyegzojével,

e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapi irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonek kell
gondoskodnia.
A tanulbbalesetek elektronikus uton torténd bejelent6lapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
e A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilso lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
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azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol &ll. Ez esetben a hitelesités
szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valé utalast:
elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
KBUE mmunnnsssmsssivisvssis i
PH

hitelesit6
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eléirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus titon
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagét, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tandrok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzajével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo dltal generalt anyakonyvbél papiralapt térzskonyvet kell
killitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval €s az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelesse. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuléi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld féajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

14.2.2 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehettseg)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadéasa, a telephely szintl jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo6 kezel6 rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznaldé &ltal ismert jelszoval torténik. Toébb felhasznaléra azonos
felhasznidlénév nem engedélyezhetdé. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.
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14.1.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak. amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok vérhaté vagy valos
kévetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kérnyezetében
lévé vagyontargyak védelme a lehetbségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a
naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiliritést, a tlizriadé esetére minden
helyiségben kifiiggesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkitirités kezdetén és az épiiletb6l vald
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartojat.
Bombariad6é esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

Az intézményk6zosség minden tagja felelds:

a) a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzésécért,

b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

c¢) energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,

d) tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

e) Rendkiviili eseményt, (tliz, viz, baleset, egyéb veszélyes helyzetet) azonnal jelenteni kell az
intézmény igazgatdjanak, tavolléte esetén az igazgatd helyettesnek.

f) Az iskolavezetdsége vészhelyzet esetén haladéktalanul koteles értesiteni a hatésagokat, az
intézmény fenntartojat.

g) Tliz esetén az intézmény épiileteiben 1évoknek kotelessége a tlizriad6 tervben meghatarozott
feladatok végrehajtdsa. Az élet- és vagyonmentésben torténd részvétele.

h) Az intézmény Kardcsony Sandor tér 6. szam alatt 1év6 épiilete katasztr6fa helyzetben
Koételes a Varmegyei Katasztrofavédelmi szervekkel egytittmiikddni, a meghatarozott
védelmi feladatok megval6sitdsdban részt venni.
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14.1.8. Az intézmény helyiségeinek bérbead:isa

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa - nem zavarhatja az intézmény rendeltetés szerinti
miikodését, az iskolai egységek éves munkatervben meghatdrozott feladatainak végrehajtasat.
A bérbeadas csak az intézményfenntarto illetékes tankeriilet egyetériésével térténhet.

A sziilok, ¢és tanuldk szamdra biztositani kell a hazirendben meghatarozott
intézményhaszndlatot.

Az iskoldhoz nem tartozd egyéb intézményhaszndlék, vagy az intézménybe litogatok
tartézkodasanak korlatozasat indokolt esetben (bérlet, tanfolyvam, eldadas, stb.) az iskola
vezetdsége kérheti.
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XV.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

1. Az intézmény Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hazirendje a
titkarsagon, a konyvtarban, az igazgat6i irodaban, az intézmény web-lapjan keriilnek
elhelyezésre.

2. A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idoben, illetve a kényvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetok.

3. Atfogd, intézményi szintli felvilagositist a dokumentumokkal kapcsolatban — elézetes
id6pont-egyeztetés utan — az igazgato, vagy az igazgato altalanos helyettese adhat.

XVI.
Zaro rendelkezések

1. A Foldesi Kardcsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat a Sziiléi Tanacs, az iskolai Diakénkormanyzat egyetértésével a
szakalkalmazotti értekezlet véleményezi.

2. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

3. Az SZMSZ elbirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az intézmeény
kiilsé hasznaloéira. A hatalyba 1épett szabélyzatot meg kell ismertetni a Foldesi Kardcsony
Sandor Altalanos és Miivészeti Iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
szakalkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az Féldesi
Karacsony Sandor Altaldnos és Miivészeti Iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

4. A Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletei

§. Zaradék

5.1. Az SzMSz-ben nem szabalyozott, de kotelezéen rendezendé kérdések az
intézményegységek miikddési szabdlyzatiban taldlhatok. Az iskolai koényvtar
miikodését a konyvtar miikodési szabalyzata és a gytijtékori szabalyzat tartalmazza.

5.2. A Féldesi Karacsony Sandor Altaldnos és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el, melyet elézetesen a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen az intézmény kdzosségei véleményeznek.

5.3. Az SzMSz a fenntarté jovdhagyasaval vélik érvényessé, amellyel egyidejlileg a
korabban, intézményegységenként elfogadott SzMSz hatélyat veszti.

5.4. A hatalyba lépett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni a Foldesi
Karicsony Sandor Altaldnos és Miivészeti Iskola azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik kapcsolatba kertilnek a
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Foldesi Karacsony Sandor Altalanos és Mitvészeti Iskolaval, és meghatdrozott krben
hasznaljak helyiségeit.

Az SzMSz elbirdsai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara ¢s az
intézmény kiilsé hasznaloira.

) XVII.
Ervényességi rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. oktdber 1-én a fenntarto altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg
érvényét veszti a 2019. szeptember 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén; vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a didkonkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnyédban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt

modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik
megalkotisanak szabalyaival.

Foldes, 2023. szeptember 17.

igazgato
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3. Az intézményben miikido egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2023. év szeptember
hé 17. napjén tartott tilésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a Didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn a jogszabidlyban meghatirozott
tigyekben gyakorolta. A tanulok tankonyviamogatasinak megallapitasa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkénkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

hitelesité didkénkormanyzati tag
alairas

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziil6i szervezet 2023. év szeptember hé 16. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.
A tanulék tankSnyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankdnyvellatas megszervezése, a
tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasiban a sziildi szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

sziil6i tandcs vezetdje
alairas

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2023. év szeptember ho
17. napjan tartott értekezletén megismerte €s jovahagyasra javasolja.

hitelesitd nevel6testiileti tag
alairas
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4. Fenntart6i és mikodtetoi nyilatkozat
A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC, torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a

Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja a szervezeti és mukodési
szabalyzatot jovahagyja.

Datum: Berettydtjfalu 10235, ©9 23,

i



MELLEKLETEK

1. szamu melléklet
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A 2007. évi CLIL Torvény 1. § meghatiarozza:
Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és fogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megelézése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban
felsorolt feladatot 14t el, tisztséget, illetve munkakort tlt be, az e térvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy héaztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett a 3. § értelmében az a kozszolgilatban all6 személy,
aki — 6nalléan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult
feladatai ellitdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.
Vagyonnyilatkozatot tesz: igazgato,
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

o Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben

e Beosztis, munka- vagy feladatkor megsziinését koveté harminc napon beliil

e Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kovetSen

kétévenként

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § elbirdsa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban allé személy esetében a munkdltatoi jogkor gyakorloja
Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatarozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség megszegésének a 9. §-dban foglalt
jogkovetkezményei vannak.

Ha a kitelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelos koteles a kételezettet irdsban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétol szamitott nyolc napon beliil
teljesitse. (10§ (1) bekezdés)

Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kételezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétol szamitott
nyolec napon beliill koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tetel
megtagadasanak kell tekinteni. (10. § (3.) bekezdés)

A vagyonnyilatkozat formai kévetelményeirél a 11., 12., 13. .§ rendelkezik.
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A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15., 16. § eldirdsa szerint hatésagi eljaras keretében
torténik.

Az 6rzésért felelos a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kdvetéen- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével- az allami adohatosagnal a kitelezett és a vele egy haztartasban
¢l6 hozzatartozoja vagyongyarapodasanak az adoézas rendjérdl szolé torvémy szerinti
vizsgilatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljards soran a bejelentésben szerepl6 tények ,
adatok, kértilmények nem tisztdzodnak hitelt érdeml6en.

E torvény rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat tételére kitelezett a Berettyoujfalui
Tankeriileti Kézpont dltal meghatirozott médon tesz vagyonnyilatkozatot.

2. sz. melléklet

A koznevelés informacios rendszere

1. Kézponti nyilvantartas
A koznevelés informacids rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat tartalmazza.
A kbznevelés informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

2. Koznevelési foglalkoztatotti nyilvintartas
A Koznevelési Informacios Iroda annak, akit pedagégus munkakérben, illetve nevel6-
oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazotti munkakdrben foglalkoztat az intézmény,
azonosito szamot ad ki.
A koznevelés informaciés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név,
sziiletési adat, azonosité szdm, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonosit6ja).
akik azonositd szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetteken kiviil — csak az egyes, foglalkoztatashoz kapcsolodoé juttatasok jogszerii
igénybevételének megéallapitasa céljabol tovéabbithato, a szolgéltatast nyljté vagy az
igénybevétel jogossaganak az ellenOrzésére hivatott részére. Az informacios
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo6 bejelentéstol
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba).

3.sz. melléklet

Munkakoronként meghatarozott munka- és védéruha biztositasa

A Kjt. 79.§ (1) bekezdése alapjan a teljes munkaid6s dolgozéokat véds- és munkaruha illeti meg.
Ez az intézményiinkben a fenntartoval tortént egyeztetés alapjan a a kovetkezoképpen keriil
meghatarozasra:

L pedagogus alkalmazottak:
3. kémiatanar, fizikatanar :
- zart szemiiveg, egyszer hasznalatos légzésvéds szlrd -félalarc, fehér, hosszu ujja
védokopeny, egyszer hasznalatos nitril keszty(,
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4. technika tanar: fehér rovid ujji védoképeny- 5.000.-Ft/év

IL. monitor elotti munkavégzés:
- igazgato,
- igazgato-helyettes
- iskolatitkar
Evi egyszeri alkalom szemiivegkészités amennyiben van rd méd.

III. technikai dolgozok
1. takaritok:
Szines kdpeny, martott kesztyt, védocipd

2. karbantarto:

baseball sapka, szdras szemiiveg, fiiltok vagy fiildugo, kabat, deréknadrag,

mechanikai védékesztyl, biztonsagi védobakancs,
A védoéruhanak kihordasi ideje egy év. Egyszer hasznalatos védéeszkdzok potlasa a munka- és
balesetvédelem megelézése érdekében folyamatos. Az a dolgozo, aki tartosan helyettesit
(GYES), egy éves helyettesités utan jogosult munkaruha vasarlasra.
A munkako6ronként meghatarozott munka- és védoéruha, valamint az eszk6z6k beszerzésére
vonatkozo adatokat a mellékelt tAblazatok tartalmazzak:

| Munkakér/foglalkozés: | Kémia tandr
Védelmi Vizighlat
Védelem irdnya Védieszkoz megnevezése Katead szabvany
tegoria =
szama

Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-os MSZ EN 166
Szem- és arcvédelem kénsav, 53 % salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, viz 2 MSZEN 170
és nem veszélyes folyadékok froccsenése ellen) MSZEN 172

Egyszerhasznélatos légzésvédd sziirofélalare (Gumi-,
Légzésvédelem miianyag-, festék, gyogyszergyartas, épités, labor, 3 EN 149:2001
mezogazdasdg, flirészmalmok, keramiaipar)

Fehér hosszi ujjii védsképeny (230 g/m* 100

Veds ;
Cdimim testvédelem) pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)

1 MSZ EN 340

Egyszerhaszndlatos nitril kesztyti (paderozott belso,
Kézvédo eszkoz vegyszerallo, mindkét kézen hasznalhatd, rugalmas, 1 EN 455
0,125 mm vastag, 23 cm hosszi)

ﬂ’[unkakiir;‘fnglalkozsis: l Fizika tandr |
- : Vizsgilati
2 = ; 2 Védelmi
Védelem irdanya Védoeszkéz megnevezése . szabvany
kategbria :
srama

. ) Zart szemilveg (nagy védelmet biztosit 30 %-os kénsav, 53 % MSZ EN 166
Szem- és arcvédelem | salétromsav, 30 % ndtrinm-hidroxid, viz és nem veszélyes 2 MSZ EN 170
folyadekok fricesenése ellen) MSZEN 172

L Egyszerhaszndlatos légzésvéd6 sziréfélalarc (Gumi-,
Legzesvedelem milanyag-, festék, gyogyszergyartas, épités, labor, mezigazdasig, 3 EN 149:2001

fiirészmalmok, keramiaipar)

-74 -



| Munkakir/foglalkozs:

l Fizika tandr

Vizsgalati
o - = Védelmi ;
Védelem iranya Véddeszkiz megnevezése ot szabvany
kategéria ,
szama
Védoruha Fehér hosszil ujji védokapeny (230 g/m® 100 % pamut, 4/4- I .
(testvéde]em) es 120 cm-es galléros)
Egyszerhasznalatos nitril keszty( (piderozott belsd,
Kézvédo eszkiz vegyszerallo, mindkét kézen haszndlhatd, rugalmas, 0,125 mm | EN 455
vastag, 23 cm hosszu)
| Munkakér/foglalkozas: | Karbantarto
. ! Vizsgalati
4 L o , Védelmi =
Védelem irdnya Védoeszkoz megnevezése kategbria szabvany
szama
Feivédelem Baseball sapka (pamut alapanyag, kemény sild. hatul 1
d tépozarral vagy patenttal allithatd)
5 { Szaras szemiiveg (repiilé. pattano szilard ;
= . MSZ EN 166
Szem- és arcvédelem részecskeék, mechanikai drtalmak ellen) 2
Hallasvédelem Fiiltok vagy fiildugd 2 MSZ EN 352
Kabat (Dzsekifazoni kabat rejtett huzozarral. allithatd
m.anc?zselttévaii ket oldfﬂ«,' harom !'évarrt-. egy telell’on:. 1 MSZ EN 340
két cipzdras-, és egy hatso, hosszi tarold zseb, (épbzarral
rigzithetd, névjegytarto)
Védéruha (testvédelem)
Deréknadrag (két oldal-, két ratétes-, harom szerszam
¢s ket farzsebbel, 6vbujtatdk, biztonsagi varras az 1 MSZ EN 340
iilepen, allithatd bokaresz, dupla térdfolt és
térdeplitasak, térdvédbvel)
Mechanikai védkesztyll (anyag: kopasalio
4 k] 2 - szintetikus bir; artéria és kirémvédd, rugalmas, vekony MSZ EN 420
Kézveédd eszkoz poliészter kézhat, elasztikus mandzsetta, 4llithata 2 MSZ EN 388
tépbizaras szegéllyel)
Biztonsagi védtbakancs (kétrétegii PU talp, puha
R 3 szinbér felsdrész, acél orrmerevitd- és acél labujjvéds, MSZ EN 344
Labveds eszkoz iitbdéselnyeld sarok, antisztatikus, olajallo, 2 MSZ EN343
cstiszasmentes talp)
[ Munkakir/foglalkozas: l Takarito
: Vizsgalati
’ s - x . Védelmi
Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése 5y szabvan
Y
kategoria :
szama
. ; Szines képeny (230 g/m?*100 % pamut, 4/4-es 120
: MSZ EN 340
Védéruha (testvédelem) em-cs galléros) 1 SZ El
Martott kesztyti (sdrga szinii természetes latex,
fo kg 5 pamutbolyhozott belsd, véd sav-. g és mas haztartasi MSZ EN420
Kézvédo eszkoz vegyszerek és mikroorganizmusok ellen, 30 cm hosszil, 2 MSZ EN 388
0,45 mm vastag, csiszas ellen érdesitett tenyér)
) Veédocipd (elestszds ellen, frocesend folyadékok,
Labvédo eszkoz mosogato-, takarito vegyszerek ellen védd 2 MSZ EN ISO 20344

csiiszdsmentes talpu cipd)
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4.sz. melléklet
Ugyviteli, iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Az iratkezelés és az ligyintézés dltalanos szabalyai

1. Az iratkezelés rendjének szabdlyozdsa
- anevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmér6l szl 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéset,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,
- valamint a 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 29. pont 84-86.§ eldirasai
figyelembevételével késziilt.
Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rendjét
szabalyzatban kell meghatarozni.

e Az iratokat iktatni kell.

e A személyesen benyiijtott iratok dtvételét igazolni kell.

e A névre szo0lo iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

e Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tdvbeszélén, elektronikus levélben
vagy a jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

o Az intézmény 4&ltal kiadmanyozott iratnak meghatdrozett tartalmi és formai
kivetelményei vannak.

e Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Jegyzdokonyvet kell késziteni,

- ha jogszabaly el6irja,

- ha a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosségek a nevelési-oktatasi intézmeény miitkddésére,
a tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkéra vonatkozd kérdésben hatéroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),

- ha rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az igazgato elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az ligy megjelslését, az iigyre vonatkozo
lényeges megdllapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a
jegyzokonyv készitbjének €s az eljaras soran végig jelenlévo hitelesité alkalmazott alairasat.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
Ugykor azon iigyek 6sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapesolodik. Az tigykérbe tartozo tligyek
megoldésardl az intézmény vezetdje dltal kijelolt illetékes iskolaidolgozonak kell gondoskodni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés:
e az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezé iratok
atvétele,

o illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
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e a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazéasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara
adasa,
e kézbesitése;
e  az irattarozas, irattari kezelés, megorzes;
e aselejtezés.
Irat

Minden irott sz6veg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikddésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznélasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

Irattari anyag

Az iskola és jogelodei miikodése soran keletkezett, az iskola irattardba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellekletek.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykordket, és az azokhoz kapesolodé iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasét szabalyozza.

Az iskola fobb iigykorei:
e vezetési, igazgatasi és személyi ligykor

e nevelési, oktatasi tigykor

e gazdasagi igykor
Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az igazgato-
helyettesek feliigyelik, irdnyitjak az alabbiak szerint:
Igazgato:

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezo killdemények felbontasara;

* jogosult kiadmanyozni;

e Kkijeldli az iratok tigyintézoit;

e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igagzatohelyettes:
e ellen6rzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozb jogszabélyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;
e az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontasara;
e az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;
e azigazgato tavollétében kijel6li az iratok ligyintézdit;
e ellendrzi a titkdrsag munkajat;
e elbkésziti és lebonyolitja az irattiri anyag selejtezését és levéltari ataddsat.
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Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kisérd iratkezelés az iskolatitkar feladata:

Az iskolatitkar munkéjat esetenként a portds segiti.

Munkéjukat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irdsai
alapjan végzik; a tudomasara jutott hivatali titkot megorzik;

Felel6sek a rajuk bizott kiildemények megérzéséért, iskolan beliili és kiviili tovabbitasaért.

Munkéjukat az igazgato €s helyetteseinek itmutatasa és irdnyitasa szerint végzik;
Az iskolatitkar feladata:

e akiildemények atvétele;

e az iktatas;

» az esetleges eldiratok csatolasa

e az iratok belsé és kiilsd tovabbitasa a célszemélyekhez,
e akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa;

e a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

e a hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa;

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e az irattar kezelése, rendezése;

e az irattari jegyzékek készitése;

e kozremikdodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal,

A portas feladata:

e a kiildemények postai feladasa,
e tajékoztatok, intézményi meghivék helyben torténd kézbesitése,

Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az Igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozdi koziil
tigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b.) Az iigyintéz6 kijelolésével egy idében az igazgaté meghatarozza az elintézés hataridejét,
esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara

c.) Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar kételes haladéktalanul bevezetni az
iktatékényvbe és eljuttatni azokat a kijelolt célszemélyhez.

Az ligyintézés hatarideje:
- a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben az iigyintézés hatarideje legkésébb az iktatis napjatol
szamitott tizendt nap, illetve a jogszabalyokban meghatarozott hataridd,

- az iskola milkddésével kapcsolatos iigyekben az iskola vezetdje dont a hataridorol,

- a Tankeriilet altal megkiildott hivatalos dokumentumok elkészitése ¢és tovabbkiildése a
fenntart6 altal meghatarozott idépontig,

- Egyéb dokumentumok esetében amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az
elintézés hatarideje legkésobb az iktatas napjatol szamitott harmince nap.

Az gy elintézése torténhet személyesen, email-en és telefon utjan is.
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Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az lgyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonek
jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos ligyekben

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazoldsul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairdsival. Az irat és annak masolatanak
egyezOségérdl az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zddni

d) Az iigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

e) Aziskolai tigyek intézésekor, illetve azokroél val6 felvildgositas soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

A kiildemények atvétele
Az iskoldba érkezé kiildemények postai atvételére, az iskolinak személyesen benyijtott
iratok dtvételére az alabbi dolgozék jogosultak:

e igazgatd

e igazgatohelyettes;

e iskolatitkar;

Amennyiben a kiildemény cimzésébél megallapithaté, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevének rd kell
frnia a “Sériilten érkezett”, illetbleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

Felbontis nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a diakénkormanyzat, az
intézményi tanécs, a sziil6i szervezet és a Koznevelési foglalkoztatotti tanacs részére érkezett
leveleket.

A névre szo6lé iratot, amennyiben az nem magénjellegii, és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre szol6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgato felbonthatja, ha a kiilldemény
kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal €s
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg, tovabb4 ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a felad4s id6pontjahoz jogkvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézes,
jelentkezés, palyazat, feliil-biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, az érkezés datumat az iraton régziteni kell.

-79 -



A kiildeményeket az iskolatitkar kiteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak tavolléteben a
helyetteseihez tovabbitani.

A kiildeményeket felbont6 vezet6, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Az iktatds

Az iskola iktatdsi rendszere évente Gijrakezd6d6 sorszdmos rendszer, melyet az iskola vezetéje
4ltal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

Elektronikus iktatas

Az E-Kréta rendszerb6l generalt dokumentumokat a Posszeidon elektronikus rendszerrel iktatja
az intézmény. Az elektronikus iktatasra jogosult az E-Kréta rendszert adminisztratori jogkorrel
hasznalok kére: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Iktatni kell az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcéli kiadvényokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmeben Kkiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kényvelési bizonylatok).

Minden naptari évben Gj iktat6kényv Kkeriil megnyitisra. Az év utolsé munkanapjan az
iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden alahtizassal, az utolso iktatas
sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomatival és az igazgatd alairdsaval le kell
zarni.

Az iktatékonyvben oldalt, iktatészamot tiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot (jbol kiadni nem szabad.

Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket 4t kell huzni, hogy az eredeti széveg is olvashato
maradjon, és f6lé kell frni a helyes adatot.

Ha az iigyben az iskola iktatott mér iratot, az iktatészdm el6-, és uté-szdmaban jelezzik a
kapesolatot a korabbi-késoébbi iratokhoz.

Kiadmanyozas
A kiadminy az iskolai {igyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
Az tigyintézonek (az iskolatitkar) az {igyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.
A kiadvény tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az tigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozési joggal
rendelkez6 vezet6 dolgozé engedélyével késziilhet.
Az iskoldban kiadmanyozisi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

- igazgat6: minden irat esetében,

- tavollétében az igazgato-helyettesek:
A kiadmanyozisra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza:
- atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
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- atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie.
Tisztazas utdn a kiadméanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadmanyozo kiilén engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, €s el kell 1atni az iskola
korbélyegzojének lenyomataval.
Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéaval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei
a.) A kiadvany fels6 részén: az iskola megnevezése, logéja, cime, telefonszama

b.) A kiadvany jobb fels6 részén, a fejléc alatt: az ligy iktatészama, az ligyint€z6 neve.
c.) A kiadvany jobb fels6 részén, a fejléc alatt: az ligy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés, a
mellékletek darabszama.

d.) A kiadvany cimzettje

e.) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezo rész €s az indokolas is).
f.) Keltezés

2.) Alairas

h.) Az alair6 neve, hivatali beosztasa

i.) Eredeti ligyiraton az iskola kérbélyegz6jének lenyomata

A kiadvanyok tovabbitasa

- a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el,

- a kiadvanyok -elkiilldésének moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
ligyintézének utasitast kell adnia,

- a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,

- a kiildemény tovébbitasa torténhet postai titon vagy helyben szokésos médon

A tovabbitds minden esetben a fenntarté altal biztositott postakiildemények feladdjegyzéke
cimii nyomtatvanyon térténik, melyet a szamla mellékletét képezi.

Az elektronikus iratok kezelése

Az intézmény muvhfold@gmail.com cimére érkezett e-mailek, hivatalos levelek az
iskolatitkari iroddban torténd szamitégépre érkeznek.

A gépen tarolt adattartalmak megtekintésére, hasznalatara

az igazgato,

az igazgatGhelyettes,

az iskolatitkar,

a rendszergazda jogosultak.

Az elektronikus iratok bontésa, tovabbitasa az intézményvezetés felé az iskolatitkar feladata.
Az intézményvezetés felé tovabbitani kell mindazokat az e-maileket:

- amelyek a fenntart6tol,

- hivatalos szervektdl,

- aziskola miikodésével kapcsolatos feladatokrol szolnak.
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Az irattirozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattiri 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1. melléklet

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igeényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattiarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Srizni. A kézi irattar helye
az iskola titkarsagi helyiségei.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténé
csoportositdsban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszimok ndévekvé sorrendjében kell
elhelyezni. Mivel az intézménynek nincs az irattar elhelyezésére szolgalo kiilon helyisége, ezért
a harom évnél régebbi iratok az iskola Karacsony Sandor tér 6. szam alatti emeleten talalhato
108-as szamu helyiségében 1év6 zarhato beépitett szekrényeiben, valamint a Rakoczi u. 1. szam
alatti tarold helyiségben keriilnek elhelyezésre.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhdzott
vezetd beosztast dolgozdéja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat sziikség szerint a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, €s ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulisa, illetéleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utdn kezdhet6é meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:
e hol és mikor késziilt a jegyzokényv
e mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés
e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
e milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre
o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokinyv két példinyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzajarulasa utan kertilhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell atadni.

Adatkezelés, adatvédelem

A nemrzeti koznevelésrol szolé 2011, évi CXC. torvény 26. pont 41-44.§ szabalyozza a
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes é€s kiilonleges adatok kezelését.
Errdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
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A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.

A szabdlyzat hozzaférhetosége és modositisa

A szabalyzat tartalmét az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott munkatérsakkal.
A szabélyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamira a titkarsdgon. A szabalyzattal kapcsolatosan felvilagositas kérhetd az igazgatotol vagy
helyetteseitdl eldre egyeztetett idopontban.

Az igazgatének, vagy az altala kijel6lt felelds vezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat
olyan médositasarol, amely az uj térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

5.sz. melléeklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseléiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola- koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okéaval kapcsolatos koriilményeket az igazgato koteles megvizsgalni. (Az
igazgat6 tavollétében az igazgaté helyettes, illetve alsés tanulok esetében az alsos
munkakozosség, felsos tanuldé esetében a felsés munkakdzosségek tigyeiben az adott
munkakozdsség vezetdje koteles a megvizsgélasra. Az iskola koznevelési foglalkoztatottjaival
kapesolatos panaszokat az igazgat6 koteles kivizsgélni.)

A panasz jogossdga esetén kotelesek az ok elharitdsaval kapesolatban intézkedni, vagy igazgato
vezettjénél intézkedést kezdeményezni.

1. A panaszkezelés Iépcsifokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgat6 és/vagy igazgatohelyetteshez
fordul.

3. A panasztevd kézvetlentil az igazgatohoz vagy igazgatohelyetteshez fordul.

2. A panaszkezelés menete

1.1.A panasz bejelentése

Bejelentés modja idopontja elérhetoség
formaja
szobeli panasz | személyesen, hétfotol-csiitortokig 8.00 — 12.00 | 4177 Foldes
telefonon és 13.00-16.00 kozott, pénteken | Kardesony Sandor tér
8.00 — 13.30 ko6zott az iskolai 6.
titkarsagon,

valamint fogadd 6ran,
sziiloi értekezleten, SZMK
értekezleten
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Irasbeli személyesen vagy | hétfotél-csiitortokig 8.00 —12.00

panasz més altal atadott | és 13.00-16.00 k&zott, pénteken
irat utjan, 8.00 — 13.30 kozott az iskolai
titkarsagon muvhfold@gmail.com

postai 1ton,
elektronikus uton

1.2.A panasz kivizsgilasa és megvalaszolasa
A szébeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott
dontést a leheté leghamarabb kozli az érintettekel. frasbeli panasz esetén a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildi az intézmény a dontést a panaszos
részére.
Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a
panaszost, hogy a panaszaval milyen hatésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a
kapcsolatot a hatésagokkal.
A nemzeti kozneveléstol szolé 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolodo
jogszabalyokba beépitett jogorvoslati el6irasoknak megfeleléen a tanulé érdekében az
iskola, a kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van
lehetbség jogorvoslatot kérni.

1.3. Panaszkezelés tanulo esetében
e A panaszos problémajaval az érintett pedagégushoz vagy az osztalyfénkhoz fordul.

e Az érintett pedagdgus vagy az osztalyféndk aznap vagy a kovetkezé tanitasi napon
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet
a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az érintett pedagogus vagy az osztalyfondk egyeztet az
érintettekkel.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezérul. Melyrdl tdjckoztatja az
igazgatot, vagy helyettest.

e Abban az esetben, ha a pedagdgus és/vagy az osztalyfénok nem tudja megoldani a
problémat, kézvetiti a panaszt azonnal az igazgato felé.

o Az igazgat6 legkésobb 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megéallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

1.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban tortén6 munkavégzés sordn
esetlegesen felmeriild problémékat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

o Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose

annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

e A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetben a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti és
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elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldéasdhoz tlirelmi idé szikséges, 1 honap idétartam utdn
kozosen értékeli a panaszos és a felelGs, hogy mennyire vilt be a javasolt megoeldas.
Ha a tiirelmi id lejartaval a probléma nem oldédott meg, se a felelos, se az igazgatd
kézremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval

megvizsgilja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — frésban is.

Ezutan, a fenntartd képviselbje, és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast frasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik a bevilast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irdsban r6gzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdéjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mér csak oda fordulhat. Az eljarast t6rvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatd-helyettes, aki tanév végén ellenbrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziitkséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves ertekeldshez.
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6.5z. melléklet o '
MUNKAKORI LEIRASMINTAK

1.1. Tanari munkakérileiras minta

e

&
f "i“ Foldesi Karacsony Sandor
R o7 Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
g Mg i 4177 Foldes, Kardcsony 5. tér 6.
)& Tel/Fax: 54/531-008. E-mail: muvhfold@egmail.com
L W Y
Falde®
Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS

1A dolgozo neve:

2.Sziiletési adatai:

3.Anyja neve:

4.Allandé lakcime:

5.Végzettsége:

6.Szakképzettsége:

7.Koznevelési foglalkoztatotti besorolasa:
8.A munkaidd, munkarend:
9.Feladatkore: Tanar

10. A munkakori kotelesséeeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelen koteles végezni:

= 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kiznevelésrdl

= 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet

= 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol

»  401/2023.(VIL30.)kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII
torvény végrehajtdsdrol

11. A feladatainak megnevezése:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantirgyfelosztisban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Neveld-oktaté munkéjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6zo évi mérések eredményét figyelembe vevod, a
képességek fejlesztését célzo /tanmenetet készit.

- Tanitdsi o6rdira és a tandéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.
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Ordin gondot fordit a tanulék differencidlt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitmenyeit, ekézben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérdk €s témazard feladatlapokat legkés6bb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozat irds id6épontjat a tanulokkal elére kozli,.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasdval a hatranyos helyzetli, lassibb tempdban halado
gyerekek szamdra felzarko6ztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktirgydban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatisahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kézponti tehetséggondozo szakkor).
Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd és IKT
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megdrzésérodl, a szertar rendjérol és ontevékenyen részt villal a szemléltetd eszkoz-
alloméany fejlesztésében.

Az iskola pedagbgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozoé feladatokat (osztalyfondk,
szakmai munkakozosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és felelbsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felels, gyermekvédelmi felelos, tankdnyvfelelds,
szabadid6-szervezo, stb.).

Az éves munkatervben rogzitett idépontban orakdzi iigyeletet vallal, beoszthatd a
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést
végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit e naploba, megirja a tanulmanyok alatti
vizsgakhoz kapesolodd jegyzOkonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i ériekezletein, fogadoorakon. A sziilokkel valo
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrél, a tanulok
elémenetelérél, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevelotestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kdzds dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényben, iinnepségen.

A szaktanir kotelessége szakmai és pedagodgia tuddsanak allando gyarapitisa, a
szaktargya korébe tartozd U tudoméanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tdjékozodas.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolédban, illetoleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon belil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok éatadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozdsain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi
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elveit. Részt veszt a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakézosség-vezetd
felkérésére tovabbképzési célu elbadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelGtestiilettel kdzosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén
valo fejlesztése, a pedagoégiai programban rogzitett iskolai értékrend kévetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elomozditisa
érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztilyban tanito
kollégakkal.

12. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Berettyotjfalui Tankeriileti Kézpont igazgatéja

13. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatoja

14. Kozvetlen szakmai irdnyitéja: Természet-és tarsadalomtudomanyi munkakizosség
vezetoje

15. A munkakdri leiras hatalyba lépése, hatalya:

Eoldes, 20 v

igazgato

A munkakéri leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkérémre vonatkozé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvényiinek tartom.

Faldes, 20.......

munkavallalé
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1.2. Tanitéi, osztalyfoniki, gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, munkakozosségvezetoi
munkakdrileirds minta

F4 '\' Féldesi Karacsony Sandor
] o+ Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
g "W e } 4177 Foldes, Kardesony S, tér 6.
% % ! Tel/Fax: 54/531-008. E-mail: muvhfeld@gmail.com
Folde®
Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
1. A dolgozé neve:
2. Srziiletési adatai:
3. Anyja neve:
4. Allandé lakcime:
5. Végzettsége:
6. Szakképzettsége:
7. Koznevelési foglalkoztatotti besoroldsa:
8. A munkaid6é, munkarend:
9. Feladatkore: tanité, osztilyfénok , gyermek és ifjusagvédelmi felelds,

munkakozosségvezetd

10. A munkakori ktelességeit az alabbi jogszabdlyoknak megfelel6en kiteles végezni:

»  2011. évi CXC. torvény A nemzeli kbznevelésril

»  20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet

= 2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

= 401/2023.(VIL30.)kormdnyrendelet a pedagogusok tij életpdlydjarol szélé 2023. évi LI
torvény végrehajtdsarol

= 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet

11.  Szakmai feladatai:

- Munkajat az iskola alsé tagozatan az egész napos oktatasi rendszerben, valamint felsé
tagozaton a idegen nyelvi oktatas teriiletén az adott tanévre vonatkozé jovahagyott
tantargyfelosztasaban rogzitett feladatok alapjan koteles végezni dsszehangoltan tanito
és tanar kollégéival.

- Torvény adta jogandl fogva iskolai munkéjahoz megvélaszthatja a felhasznélni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.
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Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozasaira felkésziilten érkezik, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfelel6 fejleszt6 foglakoztatasra, a rendelkezésre
4ll6  lehet6ségek optimalis kihasznalasra.

Az 4ltala tanitott tantargyakhoz a sziikséges tanmeneteket, foglalkozasi terveket a
tantérgyfelosztas és az iskolai munkaterv alapjan elkesziti, aktualizalja.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempéjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. Egyéni segitségnyujtdssal biztositja tovabbhaladdsukat.
Sziikség esetén id6ben szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanul6 képességeinek megfelelo fejlesztésben részesiiljon.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését sokoldali szemléltetéssel szolgélja. Maga
gondoskodik az altala hasznélt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megbrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat az életkori
sajatossagoknak megfelelen igy, hogy motival6 hatdst legyen. Az irdsbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt javittatja, értékeli.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanul6k folyamatos tudatos
megfigyelésével, véltozatos kozds tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok €s
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Figyelembe véve az Gvoda-iskola atmenet nehézségeit, tanuléit fokozatosan szoktatja
az iskolai élet szabalyainak, a hazirendben foglaltak betartaséra.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6 kérnyezetben
fejlodjenek.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésér6l, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikddik az
iskolaban dolgoz6 gyermekvédelmi felelossel.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
az osztalyra vonatkozban, az éltala tanitott tantargyak vonatkozisiban adatokat
szolgéltat a statisztika elkészitéséhez. Tantdrgyaira vonatkozdan vezeti a tanulok
tajékoztato fuzetét.

A tanito, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teenddk ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetdé legrévidebb idén belll értesiti a
munkaltatojat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Kapesolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanité nevel6kkel.

Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola, a
tankeriilet, a Varmegyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont éltal biztositott tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalja, hatariddre teljesiti a torvényi tovabbképzési kotelezettségeit..
Ujonnan szerzett ismereteirdl a kozosségben beszamol.
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- Munkakozosségevel egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagégiai programjanak
kialakitasaban. (Kész pedagogiai programmal rendelkez6 iskolaba érkezve azonosulni
tud annak alapkoncepciojaval). Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan
tervezi, €s ezek szolgalatiban szervezi.

- Munkajaért eredményfelel6sséget vallal: felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi
fejlédéséert, amit iskolai belsé és kiilso értéekelések mindsitenek, felelds az iskola jo
hirnevének megdrzeéséért, gyarapitasaert.

Osztalyfoniki feladatai:

Osztalyfénoki felelésségek:

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaval az igazgato bizza meg.

Munkajat a Pedagdgiai Programban, a Helyi tanterv, az iskola tantargyfelosztasa, éves
munkaterve ¢és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatarozottak betartdsaval végzi.

« Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmeényi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

» Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

* Neveldmunkajat folyamatosan  tervezi, ennek irdsos dokumentuma az
osztalyféndki/tanmenet.
*Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésaért.

*Bizalmasan kezeli a kollégikkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
*Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
*Bizalmasan kezeli az ellenérzési €s a hospitalasi tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladé probléméakat haladéktalanul jelzi az igazgatének vagy
helyettesének.

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

« A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

 Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

» Feladata az osztalynaplo kitoltése, folyamatos vezetése, a szaktirgyi oOrabeirasok
(tananyag, sorszdm) hetente torténd ellentérzése €s a hianyok potoltatasa, a tanuloi
hidnyzéasok zérdsa, dsszesitése. (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

» Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése.

A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenOrzi a tanul6i hianyzasok meértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését. Sziikség esetén elektromikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

Mint osztalyfénok, sajat hataskérben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuléjanak.

» A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
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elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat.
Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii, egészségiigyi., szocidlis, érzelmi gondokkal
kiizd6 tanulok segitésére.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonsk egyéb adminisztracios feladatait.

2. Irdnvitd, vezetd jellegti feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskorébe utal.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozdsségi életiikk irdnyitasira, Ontevékenységiik, Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmukddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira.

A tanév elején osztilya sziméra megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt alld feladatokrdl, azok megoldasara
mozg6sit, valamint kozremiikdik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kiranduldsokat, kozds kulturdlis programokat szervez osztilya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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3. Szervezd. §sszehangold jellegti feladatok:

« Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztilyban, egyéb
kézosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kormnyezetérdl.

« Munkaja sorédn figyelembe veszi a DOK programjét, felelosséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

» Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

» Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

« A gyermekekrol gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakérti Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzéak.

« Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakodzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
pedagodgus kollégakkal, a tanulok életét, tanulmanyait segito személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogy-testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb. ).

+ A hatrinyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiksdik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nynjtasarol.

+ Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkéjat, és latogatja oraikat.

+ Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban.

» Sziikség esetén — az igazgatd hozzédjaruldsival — az osztalyban tanito, és érintett
pedagdgusokat tandcskozésra hivja dssze.

« Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

« A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.
« Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti. A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot
vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Gsszehangoldsara, egytittmukddik a
sziilokkel.

« Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velitk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozéan.

+ Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

» Kozremikddik a véalaszthaté foglalkozésok felvételének lebonyolitasaban.

+ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Munkakoziosség-vezetoi feladatai
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A munkakézosség-vezet6 feladata, hogy koordinalja az iskoldban osztalyfénéki feladatokat,
valamint testnevelést tanité pedagbgusok szakmai munkajat, timogassa az intézményvezetés,
az iskola terveinek megvalosulasat.

Ennek érdekében az iskola fo feladatait figyelembe véve a munkakdzosség tagjaival késziti el
a kbzosség éves munkatervét,

folyamatosan szervezi, figyeli a tervezet megvaldsitasat, meghatarozott idékézénként
beszamolot készit,
tajékozodik a korszer(i modszerekrél és tajékoztatja kollégait,
folyamatosan megismeri az iskola munkajat meghatdrozé valtozé oktatasi
dokumentumokat,
ellendrzi az elkészitett tanmeneteket, sziikség esetén javaslatot tesz azok modositasra.
latogatja munkatarsai szakorait, szakkoreit, foglalkozasait, és érdemi véleményt mond
a tapasztalatairol,
rendszeres dnképzéssel, tovabbképzésen vald részvétellel biztositja a fejlédést, és ezzel
példat mutat,
Osszehangolja az iskola éves sport tevékenységét, az Iskolai Sportkér munkajat,
kapcsolatot tart a Kozségi Sportegyesiilettel,
a belsé mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti,
a kiilsé mérésekben tdmogatdan vesz részt, megfeleld hangulatot teremt a kollégik
kérében, az eredmények alapjan megerdsiti, vagy korrigalja a kozés munkat,
hasonléan jar el a belso é€s kiils6é szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is,
megszervezi a palyakezddk, az 1j kollégdk emberi €s szakmai segitését,
gondoskodik a belsd tovabbképzésrol,
figyeli a palyazatokat, a munkakozosség tagjaival palyazatokat készit, timogatja az
intézményi innovacios folyamatokat,
kapcsolatot tart:

- azigazgatéval, igazgatéhelyettessel,

- mas munkakozisségek vezetdivel,

- az osztalyfonokokkel,

- az iskolai kényvtar vezetdjével,
a kollégdk munkdjanak értékelésére, elismerésére vonatkozédlag javaslataikat,
észrevételeiket tovabbitjak az iskolavezetés részére.
folyamatosan segiti a Belso ellenérzési program megvalosulasat.

12. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont igazgatoja

13. A kizvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatéje

14. Kozvetlen szakmai iranyitoja: az iskola igazgatoja

15. A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Foldes, 20.......000

igazgato
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A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban 4tvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
clismerem, a feladatkdromre vonatkozd elbirdsokat megismertem, a munkaltatdval végzett,
kézbs értelmezést kévetben magamra kitelezd érvényiinek tartom.

Foldes, 20..........

munkavallalé

0%



1.3. Igazgatéhelyettesi, fejlesztopedagogusi munkakorileiras minta

Foldesi Karacsony Sandor
Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola
4177 Foldes, Kardcsony S. tér 6.
Tel/Fax: 54/531-008. E-mail: muvhfold@egmail.com

I o

G

o . A

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

. Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Koznevelési foglalkoztatotti besoroldsa:

A munkaidé, munkarend:

Feladatkore: igagaztohelyettes

10. A munkakéri kitelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen kiteles végezni:

11.

2011. évi CXC. térvény A nemzeti koznevelésrél
20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet

2011. évi CXC. térvény A nemzeti koznevelésrdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
401/2023.(VII1.30.)kormanyrendelet a pedagogusok ij életpalydjardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasdarol

Szakmai feladatai:

Munk4jét az iskola alsd tagozatin az egész napos oktatasi rendszerben, valamint felso
tagozaton szaktanari feladatait az adott tanévre vonatkozd jovahagyott
tantargyfelosztasdban rogzitettek alapjan koteles végezni sszehangoltan tanito, tanar
kollégaival, és az altala tanitott osztalyok osztalyfondkeivel.

Torvény adta joganal fogva iskolai munkdajahoz megvalaszthatja a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepeiot szolgélja.
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Tanéraira és tanoran kiviili foglalkozasaira felkésziilten érkezik, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfelelé fejleszté foglakoztatisra, a rendelkezésre
all6 lehetdségek optimalis kihasznalasra.

Az dltala tanitott tantargyakhoz a sziikséges tanmeneteket, foglalkozasi terveket a
tantargyfelosztas és az iskolai munkaterv alapjan elkésziti, aktualizalja.

Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden
differencidltan szervezi. Egyéni segitségnyujtassal biztositja tovdbbhaladasukat.
Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanulé képességeinek megfeleld fejlesztésben részesiiljon.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzdk helyes tarolasarol,
épségének megbrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat az életkori
sajatossagoknak megfeleléen gy, hogy motivalo hatasa legyen. Az irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt javittatja, értékeli.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatisok és
kiilonbdz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Figyelembe véve az ovoda-iskola atmenet nehézségeit, tanul6it fokozatosan szoktatja
az iskolai élet szabéalyainak, a hazirendben foglaltak betartasara.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkérben, tiirelmes, elfogadé kdérnyezetben
fejlédjenek.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosdgi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési €s tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittm(ikddik az
iskolaban dolgozdé gyermekvédelmi feleldssel.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat,
az osztalyra vonatkozoan, az altala tanitott tantargyak vonatkozdsaban adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Tantargyaira vonatkozoan vezeti a tanulok
tajékoztato fiizetét.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az els6 tanitidsi ora megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
munkaltat6jat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kapesolatot tart az 6vodaval és a felsO tagozaton tanité nevelokkel.

Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola, a
tankeriilet, a Varmegyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont altal biztositott tovabbképzési
lehetGségeket kihasznalja, hatariddre teljesiti a torvényi tovabbképzési kotelezettségeit.
Ujonnan szerzett ismereteirél a kozosségben beszamol.

Munkako6zdsségével egyiitt alkoté munkét vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitdsaban. (Kész pedagdgiai programmal rendelkezé iskolaba érkezve azonosulni
tud annak alapkoncepcidjaval). Mindennapi munkdjat az iskola altaldnos céljai alapjan
tervezi, s ezek szolgdlataban szervezi.

Munkéjaért eredményfelelsséget vallal: felelés a rabizott gyerekek tanulményi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek, felelés az iskola jo
hirnevének megbrzéséért, gyarapitasaért.
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Fejleszté pedagogusi feladatai:

- A fejleszté pedagogusként az intézményben a pedagégusok segitéje, az iskoldban a
tanuldsi zavarok okainak, megeldzésének, felismerésének és kezelésének a szakértdje.

- A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és
terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

- A tanév elején a pedagogusok jelzései alapjan egyiittmiikddve a gyogypedagogussal
segiti a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizd6 tanulék kiszlrését.

- Figyelemmel kiséri a vizsgdlatbdl visszaérkez6 tanulok szakértéi anyagat.

- Az iskolai tantargyfelosztiasban rogzitett mddon ellatja a BTM-es tanulok fejlesztési
feladatait.

- A tanulékat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkéztatdas keretében
foglalkoztatja, és elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, vezeti a fejlesztési naplokat.

Munkakoriilmények:
Munkajahoz kiilén tanterem all rendelkezésre, ahol a diagnosztizald és terapias eszkozok
rendelkezésre allnak.

Az igazgatohelyettes feladatainak megnevezése:

A igazgato-helyettes kozvetleniil szervezi és iranyitja az intézményben fanité neveldk,
muvésztanarok és napkozis pedagégusok nevel§-oktatd munkdjat.

- javaslatot tesz egyeztetve a nevelOkkel osztalytanitoi, osztalyfénoki feladat, napkozis
csoportvezetdi munka (beosztas) ellatasara,

- feladata az alapfoku mivészetoktatdsi intézményben szervezett oktatasi-nevelési
feladatokra torténd tantargyfelosztas elOkészitése az igazgato altal megadott
szempontok alapjan,

- részt vesz a vezetdségi liléseken, az intézmény tekintetében véleményezési, a SZMSZ-
ben szabédlyozott munkaltatéi és iranyitasi hataskorok gyakorldasaban dontési,
egyetértési és javaslattételi hatdskordket gyakorol,

- felelés az intézményben miik6dé munkakozosségek munkdjaért, a nevelokdzosség
munkakori feladatainak ellenérzéséért, a szakmai feltételrendszer biztositasaért, az
épiiletek allapotaért, balesetmentes, zavartalan miikdéséért,

- elkésziti az orarendet és az ligyeleti beosztast, tigyel az id6kozi valtozasokra,

- megszervezi a helyettesitéseket, a tilorak €s a szabadsagok nyilvantartasat,

- segiti, irdnyitja, ellenérzi és értékeli az intézményben folyo nevelé-oktaté munkat:

a) Elbzetes terv szerint ellen6rzi az alapdokumentumok érvényestilését, latogatja a
tanitasi orakat és az iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozasokat. Ezekrol
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel, segitséget ad
a munka tovabbi folytatasahoz.

b) Egyiittmikédik az intézményi BECS tagjaival, segiti az intézmény ¢€s a
pedagogusok dnértékelési rendszerének mikodését, megvalosuldsat.

¢) Gondoskodik a sajat, valamint az irdnyitdsa ald tartoz6 pedagogusok tervszert,
folyamatos, pedagogiai és szakmai tovabbképzésérol,

d) Elosegiti a neveldi munkakozosségek miukodését.

e) Osztonzi az esélyegyenléségi program érvényesitését, a tehetséggondozast, a
pedagodgiai innovaciokat, a jo gyakorlat elterjesztését.

f) Figyelemmel kiséri az SNI tanulok integralt nevelését-oktatisat

g) Kozremiikodik az intézményt érintd palyazatok elkészitésében, megvalositisaban,
elszamolasaban, fenntartasaban, lezarasaban,
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h) El6késziti a tanulok ligyeiben torténd igazgatoi dontéseket:
B javito és osztalyozo vizsgak szervezése
- els6 osztalyosok beiratkozéasa, potbeiratasok szervezése és lebonyolitasa,
tajékoztato sziiloi értekezletek iranyitasa,
a tanulok egész napos foglalkoztatdsa soran igénybe vett étkezés téritési dijanak
megallapitasa (kedvezményezettek),
a szandékosan és véletleniil kart okozoé tanulok felelosségre vonasa, a kar
megtérittetése az osztalyfondk segitségével,
i) Az iskola tigyviteli munkdjanak segitése:
- torzskonyvek, tanuléi nyilvantartasok, beirasi naplok vezetésének ellendrzése,
- elektronikus naplok, nyilvantartasok ellenGrzése,
- aziratkezelés feliigyelete,
- munkaltatoi hatarozatok, testiileti, a munkavallalokkal dsszefiiggd hatarozatok
elokészitése,
tankonyvek, folyodiratok, nyomtatvanyok rendelésének segitése,

j) A munkaterv elkészitése és megvaldsitasa érdekében:
- ahelyi hagyomanyokat érvényesitd munka- és tanévi programszervezés,
- atandran kiviili programokat €s a munkafeltételeket javité forrasmenedzsment
irdnyitasa,
- részvétel az intézmény koltségvetésének elokészitésében, kovetésében, az
intézményi gazdalkodas iranyitadsaban,
- kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzattal, beszamolasi kotelezettség teljesiteése,
k) A leadott munkaltatéi hataskorok érvényesitése (az intézményi SZMSZ-ben
szabalyozott)
12. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont igazgatoja
13. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja
14. Kozvetlen szakmai irdnyitéja: Alsés munkakézosség vezetdje

15. A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Foldes, 20.......

igazgato

A munkakéri leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kévetéen magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Foldes, 202......

munkavallald
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1.4. Alapfoki miivészeti iskolai csoportvezetéi munkakorileirds minta

o0 Ik,
! “x Foldesi Karacsony Sandor
R o4 Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
g "W E 4177 Foldes, Kardcsony S. tér 6.
-% ' i f Tel/Fax: 54/531-008. E-mail: muvhfold@gmail.com
Folde®
Iktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS
1. A dolgozé neve:
2. Stziiletési adatai:
3. Anyja neve:
4. Allandé lakcime:
5. Végzettsége:
6. Szakképzettsége:
7. Kiznevelési foglalkoztatotti besorolisa:
8. A munkaidé munkarend:
9. 9. Feladatkire: csoportvezeté AMI

10. A munkakdéri kitelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen kiteles végezni:

v 2011, évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrdl

= 2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalydjarol

v 401/2023.(VIL.30.)kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

w  20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet

11. A feladatainak megnevezése:

Az iskolai tantirgyak szakszer(i ¢s hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatdrozott
rendben. Az iskolai pedago6giai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Nevelo-oktaté munkajat a nevelotestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
¢s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6zo évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo /tanmenetet készit.

- Tanitasi ordira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien ¢€s pontosan megtartja.

- Oréin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellenorzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
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- Az irasbeli dolgozatokat, felmérok és témazaro feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozat iras idépontjat a tanulokkal elére kozli,.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban halado
gyerekek szamdra felzarkoztatod foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatdé tanulokat az iskola
lehetoségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi
szakkor, tanulményi versenyre valo felkészités, kézponti tehetséggondozd szakkor).

- Orain optimélisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd és IKT
eszkozdket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésér6l, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemlélteté eszkoz-
allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozd feladatokat (osztalyféndk,
szakmai munkakozésség vezetdje, diakénkormanyzat vezetbje) és felelGsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelés, gyermekvédelmi felelés, tankényvfelelds,
szabadid6-szervezo, stb.).

- Az éves munkatervben rogzitett idépontban orakozi ligyeletet vallal, beoszthaté a
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést
végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztisaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot, megirja a tanulmanyok alatti vizsgdkhoz kapcsolodo jegyzokonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorakon. A sziilékkel vald
taladlkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantirgyi koOvetelményekrdl, a tanuldk
elomenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejloddésében felmeriilé problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kozds dontésekhez hozzdjarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényben, linnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai €s pedagbégia tuddsanak allandé gyarapitisa, a
szaktargya korébe tartozé 1j tudomdnyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok ataddsaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozdsain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi
elveit. Részt veszt a helyi tantervek kidolgozasdban, a munkakézosség-vezeto
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanuldk
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcidé mentén
valo fejlesztése, a pedagbdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulék egyéni fejlédését, ennek elémozditasa
érdekében egytittmiikodik az osztalyfonokokkel ¢és a vele egy osztdlyban tanito
kollégakkal.

Osztalyfonoki feladatai:

Osztalyfonoski felelosségek:
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Az osztalyfénéki feladatok ellatasaval az igazgat6 bizza meg.

Munkajat a Pedagogiai Programban, a Helyi tanterv, az iskola tantargyfelosztasa, éves munkaterve
és az intézményi kiilso €s bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatédrozottak betartdsaval végzi.

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi nértékelés elvaras-rendszerét.

* Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

* Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki/tanmenet.
*Felelts a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

*Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat, sMaradéktalanul
betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
*Bizalmasan kezeli az ellendrzési €s a hospitalasi tapasztalatokat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok:

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

» Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

» Feladata a haladasi napld kit6ltése, az elektronikus KRETA naplé vezetése, ellenérzése, a
szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténé ellendrzése és a hianyok poétoltatasa,
a tanuldi hidnyzasok zarasa, osszesitése. (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

* Azérdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenorzése.

* A tanuléi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

* Mint osztalyfondk, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainél fogva indokolt esetben
3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztélya tanuljénak.

* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

* Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuléval kapcesolatos
problémarol.

* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatrinyos tanulokrol.
* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat, segitséget
nytjt szamukra.

* Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

* Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velitk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tandrtarsai elé terjeszti.

* Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

» Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.
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I. Iranyitd. vezet6 jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskérébe utal.

A helyi tantervben meghatirozott Orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka Kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg.

Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasdra, Ontevékenységiik, onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulméanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. ¢
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait.

Kirdndulasokat, kézos kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tajekoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkélataiban és a rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falitjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskérében is

jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozisokat is
értekeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

II. Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kizdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézmény kornyezetében miikodoé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkizként hasznalja (pl. iskolai
alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak
szervezeéseében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrd]l gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsig véleményét és javaslatit az osztalyban tanito
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pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kbzosen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkaktzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,

gyogy-testnevelo, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetl tanulok segitése érdekében
egyiittimiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra

szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
» Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat, és latogatja éraikat.

* Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkak6zosség munkajaban.

* Sziikség esetén — az igazgatd hozzajaruldsaval — az osztilyban tanito tanarokat és az érintett

mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja ssze.
+ Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

« Sziili értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselkkel
egyezteti, segitséget ny(jt a tanuld iskolai tovabb haladasat érint6 helyzetek megoldasdban. A

sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

* Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikddik a sziilékkel.

* Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztesere

vonatkozoan.

Az osztilyoz6 konferencia napjén ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az

osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok 4tlagatol a tanulo

karara.

Kozremiikddik a tanul6i tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Gsszegyfijtésében és
elbiralasaban.

Kézremikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkatery osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Csoportvezetdi feladatai ( AMI festotagozat)

Csoportvezetti feladatokkal az Igazgaté bizza meg. Munkajat az intézmény Pedagogiai
programja, Helyi tanterve, a tantargyfelosztds az éves munkaterv alapjan végzi,
folyamatosan tervezi, tanmenetet készit.

Torekszik a tanulok személyiségének, csaldd és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

Egyiittmiikddik, Osszehangolja munkajat az Alapfoki Miivészeti Iskola t&bbi
tagozataval. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, fegyelmi helyzetét. Kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzet( tanulok segitésére.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait el6terjeszti.

Sziikség esetén sziildi értekezletet tart, csaladot latogat, tajékoztato fiizet atjan
rendszeresen tajékoztatja a sziilbket a tanulék magatartisarol, tanulmanyi
elémenetelérdl.
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- Ellatja a csoporttal kapesolatos tigyviteli feladatokat (csoportnaplé naprakész vezetése,
torzslapok, bizonyitvanyok kiallitasa, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal,
gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

- Tanuléit rendszeresen tijékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremikdédik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve).

- Segiti a tanulok pélyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének
ismeretében.

12. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont igazgatoja

13. A kizvetlen munkaltatéi jogkor gyakerléja: az iskola igazgatdja

14. Kozvetlen szakmai irdanyitéja: Természet-és tarsadalomtudomanyi munkakozdsség
vezetdje, az iskola igazgat6-helyettese

15. A munkakéri leirds hatilyba lépése, hatalya:

Edldes, 20 s

igazgato

A munkakéri leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozo elGirdasokat megismertem, a munkéltatéval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénylinek tartom.

 $a (o [T | R ——

munkavallalo
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1.5. Pedagégiai asszisztens munkakorileiras minta

Takay,
fw "& Foldesi Kardcsony Sandor
g R .- Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola
R g i 4177 Faldes, Kardcsony S. tér 6.
x& ’% f Tel/Faxi 54/531-008. E-mail: muvhfold@gmail.com

Fglde®

Tktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS

1. A dolgozo neve:
2. Sziiletési adatai:
. Anyja neve:
. Allandé lakeime:

. Végzettsége: pedagogiai asszisztens

. Koznevelési foglalkoztatotti besorolasa:

3
4
5
6. Szakképzettsége:
7
8. Feladatkore: pedagdgiai asszisztens
9

. Heti munkaidé: 40 ora

10. A munkakdéri kitelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:
»  qz iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve, hazirendje, kollektiv szerzddése,

»  2011. évi CXC. torvény A nemzeti kbznevelésril

w  2023. évi LI torvény a pedagogusok j életpalyajarél

*  401/2023.(VIL30.)kormdnyrendelet a pedagdgusok uj életpalydjardl szélo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet

11. Munkakéri alapfeladatai:

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo
feladatok ellatésa tartozik:
- ElGsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.
- Biztositja az egyéni és kiil6nleges bandsmodot.
- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet télt be.
- Kozremiikaodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
- Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.
- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint6 események rendezésében,
levezetésében.
- Segiti, batoritja a tanulét altalanos jellegili egyéni és csoportos feladatai
megolddsaban.
- Kozremiikodik a tanulét fejleszto, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.
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Kozremiikodik a tanorak €s a napkézis, tanulé szobai foglalkozasok rendjének
biztositasaban, a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai
eszkozok kezelésében.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszdmol a pedagégusnak a tanulok tevékenységérol.
Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdziok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadid6s tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendéket, elokésziti a tanorai foglalkozasok
soran sziikséges eszkdzoket.

Részvétel a gyermekmunkak irdanyitasaban

Részt vesz a gyermekek 6nkiszolgalé munkéjanak iranyitasaban, a kérnyezetvédelmi
és kérnyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanuldk étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egyiittmiikddik
a pedagogussal a tanérakon az altalanos jellegli oktaté-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturélis, sport- és egészségligyi
esemeények lebonyolitdsaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanul6(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanulo kérnyezeti, személyi higiénés
szokasainak kialakitdsdban (személyes élettér, kdzos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadaséban a tanitasi id6
utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

Tanitési 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve dnélléan latja el az tigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség
szerint kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellato pedagdgus
munkajaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilék, nevel6sziilok, neveléotthonok, gyamiigy
stb.), segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak
Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
- Vezeti a tanuldkra vonatkozé altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

14. Munkaideje
- hétf6t6l — péntekig 7°0-16° 6raig
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15. A teljesitményértékelés modszerei:
- az igazgaté értékelése és mindsitése
- ahataskérébe tartozo taniigyi dokumentumok és nyilvantartasok dokumentaltsaga

16. Munkavégzésének helye: A Fildesi Karacsony Sdndor Altalinos Iskola és
Alapfokia Miivészeti Iskola

17. Munkaltatdi jogkdr gyakorléja: Berettyomifalui Tankeriileti Kézpont igazgatdja
18. A kozvetlen munkaliatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatoja
19. A munkakiri leirds hatalyba lépése, hatalya:

Foldes, 20, cccveeiiininninnnnn.

igazgatd

A munkakéri leirist a mai napon 1 pld-ban aivettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkérémre vonatkozo elbirdsokat megismertem, a munkaitatoval végzett, kdzos
értelmezést kdvetben magamra kotelezé érvényiinek tartom,

Foldes, 20...cooooioee

munkavallalé
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1.6.Iskolatitkari munkakorileiras minta

i

%
’& Féldesi Karacsony Sandor
2o Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
g ! g i 4177 Foldes, Kardcsony S. tér 6.
.“ % [ Tel/Fax: 54/531-008. E-mail: muvhfold@gmail.com
Fslde®

Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

10. A dolgozo neve:

11. Sziiletési adatai:

12. Anyja neve:

13. Allandé lakcime:

14. Végzettsége:

15. Szakképzettsége:

16. Koznevelési foglalkoztatotti besoroldsa:
17. Feladatkore: iskolatitkar

18. Heti munkaidé: 40 ora

10. A munkakéri kitelességeit az aldbbi jogszabalyoknak megfeleléen kételes végezni:
= gz iskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve, hazirendje, kollektiv
szerzodése,
= 2011. évi CXC. térveny A nemzeti kéznevelésrol
»  2023. évi LIL torvény a pedagogusok ij életpalydjarol
= 401/2023.(VIL 30.)kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtdasarol
= 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet

11. Munkakéri alapfeladatai:

- aziskolavezetést segitd szervezési és adminisztrativ feladatok, iratkezelés elvégzése,
- azigazgatd mellett titkari feladatok ellatasa.

12. Feladatai:

Az iskolatitkar tevékenysége az iskola teljes taniigyi adminisztracidjara kiterjed.

A hivatali titok megtartasa az iskola egészére vonatkozo iratkezelési munkdjahoz kapcsolédoan
kotelezo.

Az iskolatitkar az intézmény igazgatéjanak iranyitdsa ala tartozik.
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Munkakéri kitelessége:

1

A beérkezo iratokat iktatja, levelezést intézi, irattarozast elvégzi,

szamon tartja a hataridéket, gondoskodik a hataridok betartasarol,

vezeti a postakdnyvet, a postazashoz sziikséges adminisztraciét, és ahhoz kapcsolado
elszamolast vezeti,

az irattari anyagot évente rendezi, az ligyirat-selejtezést elvégzi, illetve megszervezi,
kozremikodik a leltirozdsi munkaban, az évi statisztikdk -elkészitésében, az
anyaggytjtésben és dsszesitésben,

kezeli és rendben tartja a ki nem selejtezhetd tigyiratokat és okmanyokat (statisztika,
jegyzOkonyvek, naplok, anyakonyvek, stb.),

elvégzi a leirasi és sokszorositasi munkdkat. Biztositja az adminisziraciéhoz sziikséges
eszkozoket, irodaszereket.

Naprakészen vezeti az iskolakdtelesek nyilvantartasat, tanev kezdetén egyezteti az
osztalynaplokkal, az eltéréseket azonnal rendezi,

a mindenkori tanév rendjének megfeleléen gondoskodik a tankételes tanulok beirasarol,
az alapfokd miivészeti iskolai beirasokrol,

kiadja a tAvozasi bizonyitvanyokat, beveszi az ide érkezd tanulék bizonyitvanyat, egyéb
iskolai okmanyait az érkezési visszaigazolas utan az illetékes iskolanak — alairasaval -
megkiildi,

mulasztd tanuldk sziileinek felszolitasat, feljelentését elvégzi az osztalyfonokok,
igazgatohelyettesek intézkedése (informacidja) alapjan,

elkésziti és kiadja az iskolai igazolasokat (iskolalatogatasi bizonyitvany, kiilfoldi utazas,
didkigazolvany, munkaltatoi igazolas, iskolai végzetiség igazolasa,)

Gondoskodik a az intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévok didkigazolvanyénak
beszerzésérdl, nyilvantartasarol,

elkésziti, nyilvantartia és érvényesiti az intézményben dolgozd pedagdgusok
Pedagbgusigazolvanyat,

elkésziti és nyilvantartja a 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdésében
meghatarozott utazasi kedvezmeény igénybevételéhez kiadott utazasi utalvanyokat.
vezeti és elkésziti az iskolavezetdi és neveldtestiileti, valamint a nevelési értekezletek
jegyzokonyveit. Gondoskodik a jelenléti nyilvantartasrol,

A tankeriilet munkatarsaival, illetve a Magyar Allamkincstar munkatarsaval kézosen
intézi az intézményben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak foglalkoztatiasdval
kapcsolatos személyi, foglalkoztatasi és adoligyeket.

Elkésziti és karbantartja az intézmény koéznevelési foglalkoztatottainak személyi
anyagéat, gondoskodik annak biztonsagos tarolasarol, megdrzésérol,

Hitelesiti (kiadmanyozza) az igazgaté és helyettesei dltal sajat keziileg alairt eredeti iratok
masolatait, sokszorositott példanyait,
- kezeli és 6rzi az intézmény bélyegzdit.

Felel6s az intézményi {igyvitel informatikai rendszer naprakész mikodtetésérol.
Gondoskodik az Oktatdsi Hivatal Kozponti Informaciés Rendszerében a tanulok,
pedagdgusok nyilvantartasarol, adataik hataridore torténd kezelésérol.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar intézménnyel foglalkozé referensével.
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13. Egyebek:

- gondoskodik az igazgatoi iroda és a titkarsag biztonsagardl,

- tavolléte esetében a fenti helyiségekbe az iskolavezetésen kiviil (igazgatohelyettesek,
gazdaségi vezetd) engedély nélkiil nem tartozkodhat senki,

- felelés a kémyezet esztétikussagaért.

Minden olyan szervezési és egyéb, az igazgatissal osszefliggd munkat elvégez, amellyel — a
fentiekben leirtakon feliil esetenként — az igazgaté megbizza.

14. Munkaideje
- hétf6t6l — péntekig 730-16 6raig

15. A teljesitményértékelés modszerei:
- az igazgato értékelése €s mindsitése
- ahataskorébe tartozo taniigyi dokumentumok és nyilvantartasok dokumentaltsaga

16. Munkavégzésének helye: A Féldesi Karacsony Sandor Altalinos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola titkdrsaga

17. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont igazgatoja
18. A kizvetlen munkailtatéi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatoja

19. Egyéb eléirdsok, feltételek: Munkavégzése soran a véd6felszerelések hasznélata.
20. A munkakdari leiras hatalyba lépése, hatalya:

143 T ) (R —

igazgato

A munkakéri leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkdrémre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkéaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden
magamra kotelez6 érvényilinek tartom.

Boldes, 20 oo

munkavallalo
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7.sz. melléklet o
UJ TORVENYI ELOIRASOK

A fegyelmi eljaras szabalyai:

(1) Fegyelmi vétséget kivet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kitelezettségét vétkesen megszegi.

(2) A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltaté 4ltal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz6l6, legfeljebb hisz
szazalékos csokkentése a besorolasi kategorian beliil,

¢) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

(3) Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhaté ki, a fegyelmi
biintetést a kitelezettség stlyaval és a vétkességgel ardnyosan kell kiszabni.

(4) A munkaltatéi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards ald vont kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6t legfeljebb a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig
allasabol felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolna vagy a kotelezettségszegés
sulya és jellege a munkahelyt6l vald tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a
felfiiggesztést, ha annak indoka mar nem 4ll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar,
ennek azonban Otven szazalékat a felfliggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A
visszatartott tsszeget a fegyelmi hatdrozat jogerére emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha
az elbocsatast kimondo hatarozat véglegessé valt.

(5) A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényillds megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 elismeri.

(6) Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyaniija esetén a munkaltatdi jogkor gyakorloja — ha
a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast
az annak alapjaul szolgdlé okt6l valé tudomasszerzéstél szamitott tizendt napon belil,
legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétd] szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkdvetése
esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomaésszerzés idopontjanak — ha az
elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast
meginditdsdnak okérol a testiiletet mint a munkaltatéi jogkort gyakorlo szervet téjékoztatjak.
Ha a fegyelmi eljards meginditisara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras
meginditasardl sz616 dontésérdl tizendt napon beliil tajékoztatja a Kart.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras meginditaséaval egyidejiileg irasban értesiti
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom munkanapon
beliil kijelsli a vizsgalobiztost. Az frasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kitelezettségszegest,
az annak alapjaul szolgdlé magatartast és az elkdvetési id6pontot.

(8) A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljards ala vonttal legalabb
azonos fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem
lehet

a) az eljaras ala vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgélat soran tanuként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

¢) akitél egyébként az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(9) A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elnoke a fegyelmi jogkdr
gyakorldja, két tagja a (8) bekezdésben megjelslt feltételeknek megfeleld személy. Nem lehet
a fegyelmi tanics tagja —a (8) bekezdésben foglaltakon tilmenden — a vizsgalébiztos, valamint
a vizsgalobiztos hozzatartozdja.

(10) A fegyelmi eljards ala vont személy érdekében az eljards sordn jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

-113 -



(11) A fegyelmi eljarast a meginditisatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni.

Ha a hatéaridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megszunik.
(12) A fegyelmi hatarozat ellen kézigazgatasi per inditasanak van helye.

(13) A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

Az igazgato felelossége

(1) A kéznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozik tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6néllo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, ¢) dont
az intézmény mukodésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéscért,

e) képviseli az intézményt.

(2) Az Nkt. 7. § (1a) bekezdésében foglaltak szerinti nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja
felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséert, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéséért és ellenorzéséert,

d) onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetes
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsol6do feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziili szervezetekkel valo megfeleld egyiittmitkddésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkdért valo felelossége korében
szakmai ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténo értékelése céljabol.

12. A munkaid6 és a pihen6idd

76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidd]

(1) A teljes napi munkaid6 nyolc ora (altalanos teljes napi munkaido).

(2) A felek az adott munkakorre irdanyado teljes napi munkaidonél révidebb napi munkaidében
is megallapodhatnak (részmunkaidd).

(3) A felek a 45. § (7) bekezdése alapjan csékkentett munkaidében allapodhatnak meg. A
csokkentett munkaidére — a munkavégzés ellenértékének kivételével — a részmunkaidore
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Munkarend

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) vezetore kotetlen,

b) pedagbgusra részben kotetlen,
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¢) nevel6-oktaté munkéat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatast ny1jté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztdsat, az eloirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaid6 feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (szabad felhasznilasi munkaidd), a

munkaid6 fennmarado részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

A munkaidé beosztisa

(1) A munkéltatdé a munkaiddt az egészséges és biztonsdgos munkavégzés kovetelményére,
valamint

a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagogus

munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztisara figyelemmel, a

tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre sz6l6an. A munkaid6-
beosztas lehet egyenld és egyenl6tlen. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a munkéltaté
hétfétél péntekig osztja be.

(2) Egyenlotlen munkaid6-beosztds meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltato
munkaidékeretet alkalmazzon. A munkaid6keret a tanitasi félévre és a nyari sziinetre, 6voda
esetén legfeljebb harom honapra szélhat. Kollektiv szerzodés legfeljebb négy honapig terjedo
munkaidoékeretet allapithat meg.

(3) A munkaid6keretben teljesitendé munkaid6t a munkaiddkeret tartama, a napi munkaido és
az altalanos munkarend alapulvételével kell megéallapitani. Ennek sorén az éltaldnos munkarend
szerinti munkanapra es6 munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaidOkeret

kezd6 és befejezé idépontjat, a munkaidékeretben teljesitendé munkaidé tartamat, valamint a
munkaidébeosztast a kezdetét megel6z6 legalabb egy héttel irasban kell kézdIni a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 beosztds szerinti napi munkaideje — a
részmunkaiddben vagy cstkkentett munkaid6ben foglalkoztatottat, a munkaidé-kedvezményre

jogosult Mesterpedagogust és Kutatotanart kivéve — négy 6rdnal rovidebb nem lehet.

(5) Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szaméra — a kollégiumban foglalkoztatott kivételével — rendes munkaid6é nem oszthato be, e
napokon az iigyelet, készenlét szabalyai alkalmazandok.

(6) A kinevezéstol eltérd foglalkoztatas esetén a munkavégzés helye szerinti munkarend az
iranyado.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaidokeret lejarta el6tt torténo
megsziinése esetén a munkaid6é és a havi illetmény elszamolasanak rendjét végrehajtasi

jogszabaly allapitja meg.

(8) A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidoben, vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben a kotott munkaidében tanorai vagy egyeb foglalkozasok elrendelésére keriil sor ez nem

mindsiil a munkaido-beosztas modositasanak.

(9) A foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter altal évenként kiadott, az 4ltaldnos
munkarendben foglalkoztatott munkavallalok munkaido-beosztasanak a munkasziineti napok
miatti valtoztatasat szabalyozo rendeletet a kdznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.
A munkaido feladatok szerinti felosztasa

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kétetlen

munkarendben foglalkoztatott pedagdégus kinevezésbe foglalt munkaideje az elldtandd
feladatok alapjan

a) kotott munkaidére, ezen beliill neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidére és a kotott
munkaid6 fennmaradd részére, valamint

b) szabad felhasznalasti munkaidore oszlik.
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(2) A pedagogus a kotdtt munkaidejét az igazgatod altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

(3) A kotétt munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6ben a tanuldkkal, gyermekekkel valo kézvetlen
foglalkozassal dsszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérben a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének ¢és helyettesének, tovdbba vezeté megbizassal rendelkez6
pedagégusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidére és

b) a vezetdi feladatok ellatdsdra szolgdld idére oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet
hatdrozza meg. Vezet6i megbizassal rendelkez6 pedagégus heti neveléssel-oktatdssal lek6tott
munkaidejétol a fenntartd dontése alapjéan lefelé el lehet térni.

(5) Ha a pedagbgus részmunkaidében vagy cstkkentett munkaidoben dolgozik, kotétt
munkaideje és neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje — az egész szamra valo kerekités
altalanos szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaidével, cstkkentett munkaidovel ardnyos,
azzal, hogy a munkaidérészre vonatkozé fels6 hatar az alsé hatarnal legalabb egy 6raval tobb.
(6) A neveléssel-oktatassal lek6tstt heti munkaidd egyenltleniil is beoszthato, azzal, hogy az
adott bérfizetési idészakra esé nevelési-oktatési draszamnal t6bb neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd teljesitése esetén a tobblettanitasra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

(7) A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a
tanulé és gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatdsdval tolteni, a (6) bekezdés
alkalmazasaval.

Neveléssel-oktatissal lekiotott munkaidé

(1) A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidoben az iskoldban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagdgus szamara

a) tanorai és

b) a tantargyfelosztiasban, kollégiumi feladatmegosztisban tervezhet6 egyéb foglalkozas
megtartasa rendelheto el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — a kovetkezo feladatok ellatasaval
megbizott — pedagégus szdméra a neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidd terhére kell
elrendelni

a) heti egy 6ra idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének
segitésével dsszefiiggo feladatok végrehajtasat,

b) heti két éra idotartamban az — osztalyfonoki oOrdn feliil — osztalyféndki, kollégiumi
tanulécsoport-vezet6i munkaval dsszefiiggd tevékenységet,

c) heti két 6ra idétartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Gsszefliggd
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tébb feladat ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora idGtartamban nem gyakorlé koznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

(3) A kollégiumi nevel6tanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét az (1) és (2)
bekezdésben foglalt feladatokon tul teljesitheti az iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt
nem vevo tanulok

— étkezési, alvasi és a heti pihen6napon, munkasziineti napon teljesitett tigyeleti idoén kiviili —
folyamatos pedagogiai felligyeletébe tartozo egyes feladatoknak a rendes munkaid6n beliil
torténd ellatasaval is.

(4) Az iskolai, kollégiumi kényvtarostandr, konyvtarostanité a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat is.

(5) Az 6voda- vagy iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidében
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a) a gyermekek, tanulok egyeéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalatdval, konzultacioval,
tandcsadassal kapcsolatos, tovabba

b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilokkel vald hatékony egytittmiikodés
kialakitasat célzo feladatok rendelheték el.

(6) A pedagogiai szakszolgalat intézményében alkalmazott pedagogus szamara a neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidében szakszolgélati kozvetlen foglalkozéassal kapesolatos feladatok
rendelhetdk el, amelyek kozé tartozik:

a) a gyermekek, tanulok vizsgalata,

b) a gyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos foglalkoztatasa,

¢) a tanacsadds, valamint

d) a gondozoi tanfolyamok megtartasa.

(7) A pedagdgiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a
gyermek- vagy tanulécsoporttal valo foglalkozést latja el.

(8) Részben kétetlen munkarendben torténd foglalkoztatds esetén a munkaltaté a neveléssel
oktatassal lekotott munkaidé teljesitésének idopontjat az orarendben, valamint az eseti
helyettesités elrendelésével hatarozza meg. Ennek soran a tanitasi évre, félévre, vagy nevelési
évre szoloan — legfeljebb a kotétt munkaidd fels6é hatdrdig — elére is meghatdrozhaté a
pedagdgus esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje.

A munkahelyen téltendé ido

(1) A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kétott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagégiai szakszolgélat intézményben,
és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasii munkaid6 tekintetében is
eldirhatja az intézményben térténé munkavégzeést.

(3) Az esetleges tébblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6é alatt a pedagbgus a
munkaltaté

feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Tébblettanitas

(1) A pedagbgus a szamara a tantargyfelosztisban eloirt neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidén feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozast, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozast
munkéltat6i utasitas vagy megéallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betdltétt munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b) tartés helyettesités, ha a munkaktr nincs betéltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelheto, egybefiiggo
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakért érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaido esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaid6 esetén ennek iddaranyos
részéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus
szamara a munkaltaté a munkakorére iranyado neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidéd

a) fels6 hataraig barmely okbol,

b) felsé hatardnak legfeljebb szaztiz szdzalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaltian
rendelhet el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités Graszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.
(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdzdkkel nem oldhaté meg, tartos helyettesités
keretében a pedagdgus munkakérére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozés, szakszolgalati kzvetlen foglalkozas megtartasara
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csak az érintett pedagdgus és a munkaltaté irdsba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy
a tanitasi év végéig szolé megallapodasa alapjan kertilhet sor.

(7) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddében vagy végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben azon feliil tanorai és egyeb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltato
altal beoszthaté munkaid6-részre vonatkozoan elézetesen kozolt munkaido-beosztast, a
munkaid6-beosztds modositisait a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését
megel6zéen legaldbb negyvennyole o¢raval korabban kell kozdlnie a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

83. § [Rendkiviili munkavégzés]

(1) A kotott munkaidében foglalkoztatott szdmara a munkaltaté rendkiviili munkaidében
torténd

munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd

a) a munkaltaté altal el6irt munkaidé-beosztastol eltérd,

b) a munkaidékereten feliili,

¢) az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaiddt
meghaladé munkaidé, tovabba

d) az ligyelet tartama.

(2) Naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhet6 el. Ennek id6éaranyos
részét

lehet elrendelni, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kdzben kezdoddott,

b) hatirozott idére jott 1étre, vagy

¢) alapjan a munkavégzés részmunkaiddben vagy csdkkentett munkaidében térténik.

(3) Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaido

a) a rendes munkaidében e mnapon is foglalkoztathaté koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 szamara,

b) a tanulok tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz
kot6dé megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

¢) a (4) bekezdésben meghatarozott esetben rendelhetb el.

(4) Nem korlatozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi csapas, stlyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, elharitasa
érdekében.

(5) A rendkiviili munkaid6t a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo kérése esetén
irasban kell elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utélag is irasba
foglalhato.

84. § [Ugyelet és készenlét]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a beosztas szerinti napi munkaidején
kiviil rendelkezésre allasra kotelezheté. A munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé szamara meghatirozhatja a rendelkezésre allas helyét (iigyelet), egyébként
a tartozkodési helyét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo hatirozza meg oly
modon, hogy a munkaltaté utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (készenlét).

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az ligyelet, készenlét tartama alatt koteles
munkara képes dllapotat megérizni és a munkéltato utasitisa szerint munkét végezni.

(3) Négy orat meghaladé tartamu, vagy vasarnapra, vagy munkasziineti napon

a) tigyelet a kollégiumban a tanulok éjszakai feliigyeletének megszervezése,

b) tigyelet vagy készenlét a pedagégiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi
kirandulds vagy mas, nem az o6vodaban, iskolaban, kollégiumban szervezett program
megvalositasa,

c) ugyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, silyos kér, az egészséget vagy a kornyezetet
fenyeget® veszély megel6zése, elharitasa érdekében rendelhet6 el.
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(4) Az tigyelet tartama — a tGbbnapos iskolai kirandulas vagy kiilfoldi nyelvtanulds kisérete
esetét kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az ligyelet megkezdésének
napjara beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidd tartamat be kell szamitani.

(5) A készenlét havi tartama a szdzhatvannyolc oOrdt nem haladhatja meg, amelyet
munkaidkeret alkalmazasa esetén Aatlagban kell figyelembe wvenni. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara készenlét a heti pihenénap (heti pihendidd)
tartamara havonta legfeljebb négy

alkalommal rendelheto el.

(6) Az iigyelet, készenlét tartamat és idopontjat legalabb egy héttel kordbban k6z6Ini kell. Az
tigyeletet, készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo kérése esetén irasban
kell

elrendelni. A (3) bekezdés c) pontjaban foglalt esetben az elrendelés utélag is irasba foglalhato.
85. § [Egyeb feladatok ellatasdra forditando 1do]

(1) Ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus

a) orszagos pedagogiai-szakmai ellendérzésben vesz részt,

b) a pedagdégusok min6sité vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként vesz részt vagy
¢) szaktanacsadoi, vagy pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat 1t el,

végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaid6-kedvezményben részesiil.

(2) A Kutatétanar fokozatba besorolt pedagbgus végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott
munkaid6é-kedvezményben részesiil.

(3) Az érettségi vizsga lebonyolitasaban feliigyel6 vagy kérdezo tanarként térténd részvételhez
kapcsolddoan, tovabba az érettségi vizsga vizsgabizottsaganak elndki, az emelt szintl érettseégi
vizsga tantargyi bizottsdganak elndki, tagi feladatai ellatasa esetén a pedagogust —ha nem a
feladatellatasi helyéiil szolgalé nevelési-oktatdsi intézményben végzi e feladatokat —
végrehajtasi

jogszabalyban meghatirozott munkaidé-kedvezmény illeti meg.
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