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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola, va-
lamint tagintézményei /a Nyiregyhdzi Bem Jozsef Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagintéz-
ménye, a Nyiregyhazi Bem Jézsef Altalanos Iskola Herman Otté Tagintézménye és a Nyiregy-
hazi Bem Jozsef Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagintézménye/ szervezeti és miitkodési
rendjének szabalyozasat, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatirozza
meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

Jelen SZMSZ modositasakor a kovetkezo jogszabalyokat vettiik figyelembe:

- 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2012. évi L. torveny a munka torvénykonyvérol

- 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold
2023, évi LI térvény végrehajtasarol

- 402/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo tor-
vény szerinti felzarkozo ¢és kedvezményezett telepiilések listdjardl, valamint egyes
kozneveléssel dsszefliggd kormanyrendeletek modositasardl

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

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény vég-
rehajtasarol

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 10.

Tagintézményei: Nyiregyhazi Bem Jézsef Altaldnos Iskola Kazinczy Ferenc Tagintézménye
4400 Nyiregyhaza, Arok u. 17.
Nyiregyhazi Bem Jozsef Altaldnos Iskola Gardonyi Géza Tagintézmeénye
4400 Nyiregyhaza, Korhaz u. 13.
Nyiregyhdzi Bem Jozsef Altalanos Iskola Herman Otto Tagintézménye
4551 Nyiregyhaza-Oros, F6 u. 60.

Az intézmény alapfeladata: Altaldnos iskolai nevelés-oktatés

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i

alsé tagozat, felso tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i gyer-

mekek, tanulok nevelése-oktatasa

integracids felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

egesz napos iskola

egy¢eb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: sajat tornaterem

a testneveleésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egylttmiikodésben,

megallapodas alapjan
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Szakmai alapdokumentum:

A Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont altal 2024. szeptember 04. napjan kiadott szakmai alapdo-
kumentum

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye
Fenntarté tankertileti kozpont megnevezése: Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzpont

OM azonositd: 033401

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerll miikodésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan mikodésének ga-
rantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ szemé€lyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az in-
tézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval készitette
gl.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
iskolai sziiléi szervezet a diakonkormanyzat és az Intézményi Tanacs. Az intézményben Isko-
laszék nem mikddik.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
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Intézményiink els6t6l nyolcadik osztalyig, évfolyamonként eltérd szami parhuzamos osz-
tallyal mitkodik.
Az alsé és felsO tagozaton a tanitas délel6tt torténik, biztositva a tanuldknak a 16 érdig
val6 benntartozkodast (tanuldszobai foglalkozasok, szakkorok, sportkori tevékenység, szabad-
1idds programok).

A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola vezetését az igazgato €s két helyettese latja
el. A tagintézmények €lén a tagintézmény-igazgato all, munkajat tagintézmény-igazgaté he-
lyettes segiti. Az intézményben dolgoz6 valamennyi pedagdgus szakja szerint tagja az iskola-
ban miik6dé valamelyik szakmai munkakozosségnek. A szakmai munkat szakmai munkakd-
zOss€g-vezetok iranyitjak. Az osztalyfonoki teendSket az osztalyfonokok végziks

Az oktatd-neveld munkat segiti az iskolatitkar(ok), pedagdgiai asszisztens és a rendszer-
gazda.

A technikai dolgozok a gazdasagi dolgozd kozvetett irdnyitisaval végzik munkajukat.

A Nyiregyhazi Bem J6zsef Altaldnos Iskola sajat konyhaval rendelkezik, melynek iize-
meltetését kiilsd vallalkozo végzi.

A Gardonyi Géza Tagintézmény melegit6konyhaval rendelkezik, igy az étkeztetést mas
konyhardl biztositjuk. A Kazinczy Ferenc Tagintézményben befejezd, a Herman Otté Tagin-
tézményben talaldkonyha mikodik.

A szervezeti egyseég €lén az aldbbi

z iskola szervezeti egyséeei i = et
A - BYstEL! felelGs beosztasu vezetOk allnak

Also tagozat/pedagdgusok:

Also tagozatos munkakozosség (Herman, Kazinczy,
Gardonyi)

Alsé tagozatos human munkak&zosség (Bem)

Alsé tagozatos redl munkakozosség (Bem)

Igazgato, Igazgatohelyettesek
Tagintézmény-igazgatok, Tagintéz-
mény-igazgato-helyettesek,

Szakmai munkakdzdsség vezetok

Felsd tagozat/pedagdgusok:

Felso tagozatos huméan munkakozosség (Bem) [gazgato, Igazgatohelyettesek
Fels6 tagozatos redl munkakozosség (Bem) Tagintézmény-igazgatdk, Tagintéz-
Testnevelés-angol munkak6zosség (Bem) meény-igazgatd-helyettesek,

Felsd tagozatos munkakozosség (Gardonyi, Kazinczy) | Szakmai munkakdzosség vezetSk
Felso tagozatos munkakdzosség (Herman)

Oktato-neveld munkat segitok:

Iskolatitkar (Bem, Gardonyi, Kazinczy, Herman)
Pedagogiai asszisztens (Kazinczy, Bem, Gardonyi),
Herman

Rendszergazda (Bem, Kazinczy, Gardonyi, Herman)

[gazgato, Igazgatdhelyettesek
Tagintézmény-igazgatd,  Tagintéz-
mény -igazgato-helyettesek,

Technikai dolgozdk:

Gazdasagi dolgozé (Bem, Gardonyi, Herman)
Ugyviteli dolgozé Kazinczy

Miiszaki dolgozoé (Bem, Kazinczy, Gardonyi, Her-
man)

Kisegité dolgozok (Bem, Kazinczy, Gardonyi, Her-
man)

Igazgato, Igazgatohelyettesek
Tagintézmény-igazgatok, Tagintéz-
mény -igazgato-helyettesek,




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszert és torvényes miikédéséért, dont az intézmény miikodésével kapesolatban min-
den olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja a tagintézmény-igazgatdk, az igazgatd helyettesek munkajat,
kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, a didkonkorményzattal, a sziil6i kozosséggel és
az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a tagintézmény-igazgatok és az igazgato helyettesek. Az
iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben régzi-
tett.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdltd alkalmazottja, valamint a felsé-
foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben fog-
lalkoztatottak kézossége. A neveldtestiilet sziikség esetén munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgato vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmolé értekezletet, évente két al-
kalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értckezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak0zosség tagjai legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos neve-
lesi feladatot ellato pedagogus. Ennek megfelelden az iskoldban tiz munkakozdsség miikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket a munkakozosségek szervezeti tdblazata mutatja.

Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak
o Iskolatitkarok

o Rendszergazdak

o Pedagodgiai asszisztensek

Technikai dolgozok
e (Gazdasagi dolgozd/iigyviteli dolgozéd
e Miszaki dolgozd
o Kisegitd dolgozdk

Feladataikat a munkakoéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az is-
kola szervezeti tdblazata mutatja.

Didkénkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatéssal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokra-
cidra, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didk-
kordket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestillet segiti. Jogosultak kiildéttel képvi-
seltetni magukat a didkénkormanyzatban. A didkdnkorményzat munkajat e feladatra kijel6lt,
felsdfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az igazgato biz meg 6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzat munkajat segitd pe-
dagogus a tagintézmény igazgatoval ¢s az igazgatd helyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i kozosség
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Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi
szervezet mikodik. Az osztalyszint( sziil6i kézosséggel az osztdlyfénokok tartjak a kapesola-
tot, az iskolai szinti sziil6i szervezettel pedig az igazgato és a tagintézmény igazgatdk.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanécs tagjait a dele-
galok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. A Nyiregyhazi Bem
Jozsef Altalanos Iskolaban az Intézményi Tandcs kiilon Gigyrend szerint miikddik.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

1.2.2.1. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézményekkel valé kapcsolattartésért az igazgatd, tagintézmény-igazgaték és az
igazgato helyettesek a felel9sek.

A tangv elSkészitésekor az inditando osztélyok szdméanak ismeretében az igazgaté és a tag-
intézmeény -igazgatok munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenck. Ebben meghatarozzak azokat
a feladatokat, melyeket a hatékony munkaeré gazdalkodés és az egyenletes terhelés érdekében
kdzdsen, attanitdsokkal oldanak meg. A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhe-
1és alapjan torténik.

A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f§ feladatait, meghatarozzak azokat a kozds célo-
kat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem eldtt tart.

Az igazgatd lehetOséget biztosit arra, hogy az intézménykdzi munkakozosségek kozds
munkaterveket, esemény naptdrat, versenynaptarat dolgozzanak ki. A tagintézmények és a
sz€khelyintézmény munkatervét, programjait ugy kell meghatarozni, hogy azokon az intézmé-
nyek tanuloi, pedagdgusai kéleséndsen részt tudjanak venni.

Ko6zos nevelési értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, bemutaté drakon biztositani
kell a lehetéséget arra, hogy az azonos teriileteken dolgozé kollegak egyeztessék nevelési elve-
iket, bemutassik jo gyakorlataikat, felvessék problémaikat.

A felévi és év végi beszdmolokban értékelni kell a tagintézmények és a székhelyintézmény
kapcsolattartasat.

A kapcsolattartas zokkendmentessége érdekében minden héten egy meghatarozott napon
vezetdi megbeszélést tart az igazgato, a tagintézmény vezetOk és az igazgatd helyettesek. Eze-
ken a megbeszéléseken kolcsondsen tdjékoztatjdk egymadst az elmult hét torténéseir6l, és a ko-
vetkez6 hét aktudlis feladatairdl, egyeztetik a munkatervi feladatokat.

A székhelyintézménybe érkezo, a tagintézményeket is érinté informécidkat, elektronikus
leveleket lehetdség szerint azonnal tovébbitani kell. A tagintézmények a hataridés feladatokat
ugy titemezzek, hogy a székhelyintézmény az Ssszesitési feladatokat el tudja végezni.

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:
Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
® A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatonak is kezdemé-
nyeznie kell a kapcsolat felvételt.

® Az igazgaté a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy:
o az egyes vezetdi dontéseinel, illetve vezetdi jogkérében eljarva a tagintézmé-
nyeket, illetve annak dolgoz6it hitranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
o az intézmény munkéjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmények is megfeleld sulyt kapjanak.
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e A tagintézmény-igazgatok kotelesek minden igazgatoi jogkorrel kapesolatos fontos ese-
ményt, koriilmeényt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

1.2.2.2. Vezet6k kapcsolattartasi rendje és formai
Az igazgatdésag és a nevelotestiilet kapcsolattartisa

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képvisel 6k titjan valdsul meg.

Be kell vonni a tanulokat, a sziil6ket és az intézmény dolgozéit a szervezeti és tanulasi
kulturat fejlesztd intézkedések meghozatalaba.

A kapcsolattartas forumai:

# amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

® a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

+ azalkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi meg-
beszéléseken;

® azigazgato, a tagintézményvezetdk, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatd-helyet-
tesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel, tagintézmény-igazgato-helyettesekkel és a szakmai munkako-
z0sség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések utjan;

e azigazgato, a tagintézményvezetok, vagy az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-vetets- he-
lyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

# az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Ezen forumok id6pontjat az iskola mindenkori éves munkaterve hatirozza meg.
Az iskola biztositja a szervezeti egységek mitkodéséhez a helyet és a targyi feltételeket.
Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol, értekezletekrdl, megbeszélésekrél a neveli szo-
baban elhelyezett hirdetStablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon, elektronikus leveleken ke-
resztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetOség iiléseinek dontéseirdl, hatdrozatairdl tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozo pedagdgusokat
e az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezet&ség felé.
A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik tjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola
vezetoségevel.

1.2.2.3. A szakmai munkakoézoésségek egytittmiikodése, a kapcsolattartas
rendje, a pedagégusok munkajanak segitése

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkak6zosségiik éves munkatervének sszealli-
tasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat; kiilonds te-
kintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakodzosségen belil tervezett ellendrzések és értékelések,
iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,
® atanulok szdmdra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
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egymast a munkako6zosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken be-
liili ellendrzesek, értékelések eredményeirdl.

1.2.2.4. A tanuldkkal vald kapcsolattartas

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd

o az iskolagyllésen évente 2 alkalommal,

o tanév kbzben esetenként,

o az aulaban elhelyezett hirdettablan keresztiil folyamatosan,

o iskolaradioban,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.

A tanuldt és szileit a tanulé fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok szoban €s irds-
ban, valamint az elektronikus naplon keresztiil folyamatosan tdjékoztatjak.

A szakmai munkak6zOsségek, az osztalyfénoki munkak6zosség, a szakmai munkacsopor-
tok, az osztalyban tanitd tandrok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozossé-
gekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai €s a tanoran
kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgytlések, didk-
kozgytlés alkalmaval valosul meg.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetlenill vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6k utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfondkiikhoz, az iskola nevelbihez,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy va-
lasztott képviselbik, tisztségvisel6k Gtjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a
nevel&testiilettel.

1.2.2.5. A sziil6kkel val6 kapcsolattartas

A sziil6ket az iskola egészénck életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
® azigazgatod:

a szl6i munkak6zosség vezetdségi iilésén 3 havonta,

az aulaban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

irasbeli tajekoztatokkal,

az iskola honlapjéan,

az iskola honlapjan 1évé ,,Kiilonos kozzétételi listan” keresztiil.

e az osztalyfénokok:

az osztalysziiloi értekezleten tanévenként 3 alkalommal,

o elektronikus napld Gtjan t4jékoztatjak.

o O O 0 O

)

A szUl6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
e acsalddlatogatasok,
a sziiléi értekezletek,
a nevel6k fogado orai,
egyeni fogadoorak,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulo értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
esetmegbeszélések,
irasbeli-elektronikus lizenetek
csaladi napok,
elektronikus naplo,

® ® @ o @ @ @ @ o

Nyiregyhazi Bem Jézsef Altaldnos Iskola
12




e amennyiben a sziilé szamara az elektronikus naplobol valé tajékozodéas nem lehetséges,
az osztalyféndk minden honap végén a sziil6 kérésére az elektronikus naplobol kinyomtatja és
megkiildi a sziil6 szamara a tanuld érdemjegyeit.

A szll6i tajekoztatas formai a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatban:

Koézvetlen szobeli:

e Evente hirom-harom alkalommal tartunk sziil6i értekezletet és fogadéorat,

e A pedagogus eldzetes egyeztetés alapjan barmikor ad tajékoztatast a sztiloknek.

frasbeli:

e clektronikus levélben

e clektronikus naploban.
Valamennyi pedagogus koteles a tanulo érdemjegyeit az elektronikus naploba egy héten beliil
beirni.
A sziil6i értekezletek, a vezetdk €s a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A sziilok — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlentl vagy vélasztott képviseloik, tiszt-
ségviseldk utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott tigyben érintett gyermek osztalyféndkéhez,
az iskola nevelGihez, a didkdonkorményzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

1.2.2.6. Az iskolai diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segité nevelot a diaknkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgato, tagintézmény -igazgato bizza
meg.

A didkdnkormanyzat pedagdgus vezetdje az iskolaban miikodo didkdnkormanyzat munka-
jat segiti, iranyitja. Ervényesitheti az iskolai diadkonkormanyzat jogositvanyait. Figyelemmel
kiséri, hogy a gyermekeket érint6 dontéseknél az dnkormanyzat gyermekvezetdje jelen legyen.
Osszefogja az dnkormanyzatot segitd tanarok munkéjat.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A diakdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakor-
lasa eldtt ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Fé testiilete az évenként két alkalommal Gsszehivott iskolagytlés. Az évi rendes iskola-
gylilések id6pontjat az éves iskolai munkatervben kell megtervezni. Az iskolagytilésen a didk-
onkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az
el6zo didkkozgyllés ota eltelt idészak munkajardl, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast
ad az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesii-
1ésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

1.2.2.7. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai

Az iskolai sportkdr munkéjat segito testnevel képviseli az iskolai sportkort az iskola igaz-
gatdjaval, illetve az iskola vezetOségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkajat segito testnevelo véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tan-
targyfelosztas Osszedllitasa eldtt.
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Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevel6 az osztalyokban, illetve a didkénkormanyzat
iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a ko vetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzoterem, stb.), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval k6tott megallapodas alapjan — az iskoldban
miikddo didksport egyesiilet is ellathatja.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiuraja, a kapcsolattartas rendje, formai a
vezetok kozotti-feladatmegosztas

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezeté beosztast dolgozdk tartoznak:

e atagintézmények igazgatdi,

e az igazgatdhelyettesek.

A koznevelési intézmény, az igazgato

A koéznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartdsdban 1évé, az alapitd okiratéban fel-
sorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység.

A koznevelési intézmény vezetoje az igazgato. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendr-
z¢si, valamint a jogszabalyban és a Szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi jogot a koznevelési
intézmény alkalmazottai felett.
Munkaltatdi joga kiterjed kiilonésen
a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,
b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,
¢) anapi feladatok meghatarozasara,
d) amunkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil tor-
téné munkavégzés engedélyezésére,
e) amunkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidé engedélyezé-
sére,
f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére, a tan-
kertileti igazgato eldzetes jovahagyéasaval.
g) aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Az igazgatod — az intézmeény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartdsaval — ja-
vaslatot tesz a kételezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilondsen:
a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony leétesitésére, megsziintetésére;
b) azigazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adasara, visszavo-
nasara,
c) a foglalkoztatottak kitiintetésére;
d) anyugdijas kortiak tovabb foglalkoztatdsara;
e) az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizési szerzédés megkotésére;
f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara;
g) apotlékok differencialasara.

Az igazgato felel a munka- és pihen6idd nyilvantartasanak vezetéséért. Az igazgatd kiilondsen:
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a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt, felelos a koznevelési intézmény pedagdgiai és admi-
nisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsola-
tos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe, és ami
az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével dsz-
szefliiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkal-
mazottak biztonsagdért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetérté-
sével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

€) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti €s mitkddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérél. A pedago-
giai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja
Jjova. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

f) el6késziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény-
ben foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

g) atankeriileti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biz-
tositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kivill es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69.§-dban meghatarozott feladatainak végrehajtisa soran intézkedést kezdemé-
nyez a tankeriileti igazgatonal, ha a kéznevelési intézmény rendeltetésszert mikodésé-
hez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a koz-
nevelési informdacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
keszitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankerlileti Koz-
pont beszamolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, irdsos beszamolot
készit a tanteriileti igazgatd részére a kéznevelési intézmény tevékenységérol,

) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, il-
letve az intézmény alkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelez6en szerepld adat az igazgat6tol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzé adat potlasat célozza).

Az igazgaté nem utasithatd azokban az tigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket a jogsza-
baly hataroz meg szamara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, il-
letve a munkavallalé munkakoéri leirasa rendelkezik.
A kéznevelesi intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.
Tagintézmény-igazgaté

A tagintézményekben a vezetdi feladatokat a tagintézmény- igazgato latja el. A tagintéz-

ményvezetd magasabb vezetd, munkajat munkakori leirdsa, valamint az igazgato kozvetlen ird-
nyitasa alapjan végzi. Akadalyoztatdsa esetén az igazgat6 jeldli ki a helyettesitd személyét,
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A tagintézmény- igazgatok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért, a tagintézmény szakszerl és jogszerli miikodéséért.

Igazgatohelyettesek (Szakmai helyettes, Nevelési helyettes)

Az igazgatd munkdjat igazgatohelyettesek segitik.

Az igazgatohelyettesek munkéjukat munkakori leirds, valamint az igazgatd kozvetlen ira-
nyitasa alapjan végzik. Az igazgatd hosszabb tavolléte idején a vezet6i feladatokat teljes jog-
korrel az igazgatohelyettesek latjak el a helyettesités rendje szerint.

Tagintézmény-igazgato- helyettesek

A tagintézmeny- igazgatd munkdjat tagintézmény-igazgato-helyettes segiti.

A tagintézmény-igazgatd-helyettes munkdjat munkakori leiras, €s a tagintézményvezet6 koz-
vetlen irdnyitdsa alapjan végzi. A tagintézmény- igazgatd hosszabb tavolléte idején a vezetdi
feladatokat teljes jogkorrel az tagintézmény-igazgato-helyettes latja el.

Az iskola / tagintézmény vezetdosége

Az iskola igazgatdjat az irdnyitassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, megszervezésében,
a dontések el0készitésében tandcsado testiilet - iskolavezetoség, illetve kibovitett iskolavezetd-
ség segiti.

Az értekezletek Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek.

Az iskola vezetOs¢gének tagjai:
° az igazgato,
a tagintézmény-igazgato,
az igazgatohelyettesek,
a tagintézmeny-igazgato-helyettesek,
a szakmai munkakdézsségek vezetdi,
a didkdnkormanyzat vezetdje,
® érdekképviseleti képviseld,
A tagintézményekben mikodo iskola vezetdség tagjai:
° a tagintézmény-igazgato,
e tagintézmény-igazgatd-helyettes,
) a szakmai munkak&zosségek vezetdi,
8
[ ]

a didkdénkormanyzat vezetdje,
érdekképviseleti képviselo,

Az iskola/tagintézmény vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, vélemé-
nyezd és javaslattevo joggal rendelkezo testiilete.

Tevékenysége:

- Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat.

- Azintézményi tervek elkészitése az intézmény munkatérsainak és partnereinek bevona-
saval torténik.

- Azintézmény vezetése személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében.

- Az iskolavezetdség kozremiikddik az iskolai érdekképviseleti szervekkel valo egylitt-
miikddést biztositd szabalyzatok kidolgozasaban, a didkonkormanyzati tevékenység se-
gitésében.
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- Az iskola/tagintézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviselSivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjé-
vel. A didkonkormdnyzattal valo kapcsolattartds az igazgat6, vagy tagintézményvezetd
feladata. Az igazgato, vagy a tagintézményvezetd felels azért, hogy a didkénkormany-
zat jogainak érveényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat kép-
viseljét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a didkdnkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

- Részt vesz a pedagbgiai dontések el6készitésében, ellendrzésében, a végrehajtas érté-
kelésében.

Az iskolavezetOség tagjai az ellendrzésben az ellendrzési terv szerint vesznek részt.

A human er6forrds képzési ¢s fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében
tortenik, azokra €piilve, annak érdekében, hogy a munkatérsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Az intézmeény igazgatdja a tagintézmény-igazgatokkal heti rendszerességgel munkameg-
beszélést tart.

Az iskola/tagintézmény vezetGség kéthetente vagy szitkség szerint tart megbeszélést. A
megbeszélesrdl irdsban emlékeztet késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgaté ké-
sziti eld ¢s vezeti.

Munkakozosség-vezetok

Az iskola kdzépvezeti. Kiemelkedd szaktdrgyi, pedagogiai és mddszertani felkésziiltség-
gel rendelkezé szakemberek, kiket a munkak6zdsség javaslata alapjan az intézmény igazgatoja
biz meg.

Feladatuk:

- a munkakdzosségi tagok szaktargyi, pedagdgiai munkajanak iranyitasa, ellendr-
zése, értékelése;

- részt vesznek az iskolavezetés ellendrzési tevékenységében, a szakmai tandcs-
adas ellatasaban;

- a szaktargyak, szaktargyakkal kapcsolatos iskolan kiviili tevékenységek szerve-
zése, ellendrzése;

- a munkakodz0sség tagjai kozott az egyenletes munkamegosztas biztositasa;

- felmérések, eredményvizsgalatok iranyitasa, szervezése;

- részanyagokkal segitik az intézményszintli beszamoldkat;

- javaslattétel a munkakozosség tagjainak jutalmazisara, kitiintetésére, illetve a
tovabbképzésen valo részvételére;

- egységes neveldi eljarasok és kovetelményrendszer biztositasa.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon, amig a gyermekek az intézményben tartézkodnak az igazgato, tagin-
tézmény -igazgato €s helyetteseik kozil legalabb az egyiknek — illetve, tavollétiik esetén jelen
szabalyzatban meghatarozott vezetGségi tagnak az aktualis beosztas szerint kell az intézmény-
ben tartézkodnia, aki felelds az intézmény biztonsagos miikddéséért. Ezen bent tartézkoddsi
rendet a neveldtestilet korében ki kell hirdetni.

A székhely intézményben az igazgato, és helyetteseik tavollétében az alsés human, alsods redl,
felsés human, felsés redl, angol és testnevelés munkakozosség vezetdk, a DOK vezetd tanar és
az ligyeletet ellatd pedagdgusok, pedagogiai asszisztensek latjak el a feladatot.
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A Kazinczy Ferenc Tagintézményben a tagintézményigazgatoé és a tagintézményigazgatd-he-
lyettes tavollétében az alsos ¢és felsds munkakdzosségvezetdk és az ligyeletet ellatd pedagogu-
sok, pedagogiai asszisztensek latjak el a feladatot.

A Herman Otté Tagintézményben a tagintézmény-igazgato és a tagintézményigazgato-helyet-
tes tavollétében az alsds és felsés munkakozosségvezetdk és az ligyeletet ellatd pedagdgusok,
pedagogiai asszisztensek latjak el a feladatot.

A Gardonyi Géza Tagintézményben a tagintézményigazgato és a tagintézményigazgato-helyet-
tes tavolléteben az alsds és felsés munkakozdsségvezetdk és az ligyeletet ellatd pedagdgusok,
pedagodgiai asszisztensek latjak el a feladatot.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgato6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont Szervezeti
¢s Miikodesi Szabalyzatdban meghatarozott feladat- és hataskdrében gyakorolja a kiadményo-
zasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattar-
tassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozési jogat a kdznevelési intézmény alkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozési jog tovabb nem ruhazhaté. A koznevelési intézmény
e szervezeti €s miikddési szabdlyzata hatirozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztést, vala-
mint a kiadmanyozasi rendet.

Az igazgatd kiadmanyozza:

® A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi biintetés kiszabasa ki-
vételével, az intézmény alkalmazottaival kapesolatos munkéltatdi intézkedések iratait;

® Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolodo kotelezettségvallalasokat;

® Az intézmény napi miikédéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

® Az intézmény szakmai feladatai ellatdséhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat a Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzpont, illetve a tankertileti igazgatdja
maga szamara nem tartott fenn;

® Arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

® Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségének €s irattdrozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményben az aldirdsi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyozta-
tasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazoé és rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyirato-
kat az 1.sz. igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a 2. sz. igazgatohelyettes irja ala.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és sza-
balyzatok aldirdsara az igazgat6 egy személyben jogosult. A tagintézményvezetSk alairasi jogo-
sultsagat munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A kepviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikddesi szabalyzat helyettesitésrél sz016 rendelkezései az igazgato helyett térténd eljarasra
feljogositanak.
A keépviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuloi jogviszonnyal,
® az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és fel-
bontasaval,
munkaltatdi jogkdrrel Gsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos iigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo igyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,
az intézményfenntarto elott,
intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel,
nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelStestiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkénkormdanyzattal, az intézményi
tanaccsal,
mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi énkormanyzatok-
kal, az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,
# azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartas soran.

® ¢ o 6 0 o 0

®

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrsl, annak sza-
balyairol fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik ma-
gasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgato, tagintézmény-igazgato vagy igazgatéhelyettes,
tagintézmény-igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

e Az igazgat6 akadilyoztatasa esetén helyettesitését a 1. sz. igazgatohelyettes latja el. Az
1. sz. 1igazgatohelyettes a szakmai igazgato helyettes.

® Az l.sz. igazgatohelyettes tavolléte esetén a helyettesitést a 2. sz. igazgatohelyettes latja
el. A 2. sz. igazgatOhelyettes a nevelési igazgatohelyettes. Amennyiben 6 is tavol van

az intézménybdl, a helyettesitést a felkért tagintézményvezetd; vagy munkakdzosség
vezet6 latja el.
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A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jaro di-
jazést és oraszamcesokkentést az hatarozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds. Tartds
tavollét esetén a fenntarté bevondsaval kell egyedi megbizast adni.

Az intézkedési jogkor csak a tavollévé megbizasa vagy a fenntarté utasitisa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkorre.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkenSmentes miikidésre terjed
ki. A helyettesito felelGssége, intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a tanulok
biztonsaganak megovésaval osszefliggd, azonnali dontést igényls tigyekre terjed ki.

A helyettesitoknek az eseti helyettesités alkalméval tadjékoztatasi és beszamolasi kotele-
zettségiik van a helyettesitett vezetd felé.

Az igazgatohelyettesek munkakori leirdsukban lefrtaknak megfeleléen helyettesitik
egymast.

A tagintézmény-igazgatokat tivollétiik esetén a tagintézmény-igazgato-helyettes, vagy
egy munkakozdsség vezetd, vagy egy altaluk megbizott alkalmazott helyettesiti.

Iskolalatogatasi bizonyitvanyt az igazgatd vagy helyettese, tagintézmény-igazgato, tagintéz-
meény-igazgato-helyettes tavollétiik esetén az iskolatitkar irhat ala.

A tavaszi, 0szi, téli s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgato irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6tablén,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eléiras vonatkozik a nyéri ugyeleti napokra is.

2.6. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok éltal szdméra biztositott feladat- és hatiskdreib6l atadja az alabbia-

kat:

Tagintézmény-igazgatok részére:

A tagintézmény-igazgatok részére a tagintézményekben a tanulok felvételi tigyeiben valo
dontést,

KRETA Napl6 kezelése

A tagintézmény tantargyfelosztisanak dsszeallitasat,

A tagintézményigazgatok szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogét, a
valasztott szabadon tervezhet( tantirgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben,
mindsitésben vald vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

A tagintézmeny keretgazdalkodédséval kapcsolatos operativ ligyek intézése.

Az intézmenyi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény kép-
viseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

Taniigyi dokumentumok /naplok, szakkéri naplok, bizonyitvényok, torzslapok, bizonyit-
vany masodlatok, iskolalatogatasi bizonyitvanyok, tovibbtanuldsi lapok stb./ alairésa.

A tagintézmény operativ miikodésével kapcsolatos tigyek intézése.

A tagintézményben dolgozo pedagdgusok munkdjanak éves értékelését az intézmény 4l-
tal elfogadott kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszernek megfelelen.

Igazgatohelyettesek /tagintézmény-igazgaté-helyettesek részére:

A tagozatok mindennapi mikddésével kapcsolatos azonnali intézkedéseket igényld
igyek,

KRETA Napl6 kezelése, ellendrzése

Tanmenetek ellendrzése

Helyettesitések beosztasa, helyettesitési rend elkészitése

Nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatok elkészitése, az adatok ellendrzése,
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e Pedagogiai munka ellendrzése,
® Azintezményi rendezvények szervezésével kapesolatos targyaldsokon az intézmény kép-
viseletét €s a rendezvényekkel kapesolatos dontés jogat,

Munkakozosség-vezetik részére:
® A munkakdzdsség szakmai munkajénak irdnyitasa, oralatogatds
e Szakmai tovabbképzések szervezése,
e A tagintézmények kozotti bemutato 6rak szervezése,
¢ Tanulmanyi versenyek szervezése.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabdlyok el6irasai alapjan megéllapitott munkako-
rékre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a Tankeriileti Kzpont alkalmazza. Az iskola
dolgozo6i munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskolakézdsséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
reven és modon érvényesithetik.

Az iskola kdzosségei:

Alkalmazotti k6zosség

Nevel6testiilet

Munkak6zosségek

Sziil6i szervezet

Didkonkormanyzat

Osztalyk6z6sségek

Iskolai sportkor

3. 1. Az iskolai alkalmazottak kozissége

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjdk.

Az iskolai az alkalmazottak ¢és kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok jogait és
kotelessegeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb
jogszabalyok (elsésorban a Munka Térvénykényve, a koznevelési torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek, 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, 401/2023. (VIIL
30.) Kormanyrendelet, 402/3023. (VIIL. Korményrendelet) rogzitik.

3. 1.2. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve.

A neveldtestilet tagjairol a 2011.évi CXC. t8rvény a Nemzeti koznevelésrdl 4.§ 18. bekez-
dés, jogkorérél a2011.évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésrol 70.§ rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésé-
vel kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Déntési jogkore a kivetkezikre terjed ki:
# A hazirend, és a pedagogiai program megalkotasiban, elfogadasaban és értékelésében,
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Az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A pedagdgusok kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszerének elfogadasa.
A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bo-

csatasa.
A tanuldk fegyelmi tigyei.

Az intézmenyi programok szakmai véleményezése.
A sajét feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikodési szabélyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hatask6rok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

3.1.2.1. A nevelé6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezések

Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allandé munkacso-
portokat hozza 1étre a kovetkezo feladat- és hataskorrel:

Munkacsoport

Megnevezese

Feladata és hataskodre

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munka tervezése, szervezése, 0ssze-
hangolasa, kivitelezése.

A pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziik-
s€ges tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek kiva-
lasztasa.

A munkak6zisség vezetok munkajanak vélemé-
nyezeése.

A munkak6zosség tagjainak tovabbképzéséhez
javaslattétel.

Helyi szakmai, mddszertani programok Gsszeal-
litasa.

Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel.
Pedagdgiai programmal kapcsolatos elemzések,
javaslatok elGkészitése.

Az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelo és
oktaté munkajanak segitése, tervezése, szerve-
zése, ertékelése és ellendrzése.

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a
tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendr-
zése, méreése, értékelése.

Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szer-
vezese, lebonyolitasa.

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésé-
nek szervezése, segitése.

Osztalyféndki kdzosség

A neveléssel kapcsolatos feladatok megbeszé-
Iése, egységes eljarasok kidolgozasa, progra-
mok szervezése.
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- Helyi szakmai, médszertani programok 0sszedl-
litasa.
- Jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel.

[PR munkacsoportok Az esélyegyenléség megvalositisa érdekében a

v

adataikat az [PR megvalositasi terve tartalmazza.

A tobb tanéven keresztiil miik6dé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tiszt-
ségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten megerdsiti. A mun-
kacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolaséra, iranyitasara vezetot valaszta-
nak.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozosségekre az e pontban rogzitett jogokat ruhdzza 4.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo feladatok ellatdsaval megbizott munkacsoport vagy
munkakd6zdsség munkajarol az éves vezetési, ellendrzési tervben meghatarozottak szerint il-
letve tanév veégén beszamoloban koteles beszamolni munkajarol.

A nevelotestiilet a kivetkez6 jogkoroket adja at a tagintézményi neveldtestiileteknek:
e Fegyelmi jogkor: egy altala megvalasztott bizottsagon keresztiil gyakorolja, melynek tagjai:
- azigazgatd
- az érintett tagintézmény igazgatdja,
- adidkénkormanyzat képviseléje,
- a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds,
- 210, a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozo pedagdgus.
® A javitovizsgdra bocsatas, illetve felsébb osztalyba torténd tovabbhaladas tigyében a dontést
a tagintézményi nevelbtestiilet hataskorébe utalja, azzal a feltétellel, hogy kotelesek figye-
lembe venni a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozasait.
e A tanulok jutalmazasira vonatkozd dontést a tagintézményi nevelbtestiilet jogkdrébe utalja.

A fenti jogkoroket gyakorld testliletek vezet6i a dontésekrdl késziilt jegyz6konyveket
kotelesek az igazgatonak megkiildeni. A soron kdvetkez6 nevelStestiileti értekezleten kote-
lesek beszdmolni a végzett munkardl és a meghozott dontésekrdl.

A feladatok ellitasaval megbizott beszimoldsira vonatkozé rendelkezések:

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elSkészitésére vagy dontésére tagjaibol
- meghatdrozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atru-
hazott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kiteles - a neveldtestiilet altal meg-
hatdrozott id6kdzonként és médon - azokrdl az tigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet meg-
bizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasanal.

Azokban az iigyekben, amelyek nem érintenek minden tagintézményt, csak az érintett
tagintézmények nevelGtestiiletei, illetve szavazati joggal rendelkez6 tagjai jarnak el.

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet foglal-
kozik. Ezek témajat és eldterjesztését az iskolai k6zosségek javaslatai alapjan az éves munka-
tervben kell iitemezni. Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklddésiik
szerint javaslatokkal segitik a fejlesztést.
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Az intézmény pozitivan viszonyul a felmerilt 6tletekhez, megvizsgalja azok beilleszthetdségét
a fejlesztési folyamatokba.,

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet,

- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 2 alkalommal nevelési értekezlet,

- az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolddéssal veszélyezte-
tett tanulokkal kapcsolatos timogaté rendszer, valamint a tanulok fizikai allapo-
tanak és edzettségének mérési adatait tartalmazé informatikai alapu diagnoszti-
kus értékeld rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések
legutolsé rendelkezésre allo adatainak elemzését, értékelését.

- munkaértekezlet havonta 1 alkalommal

RendKkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveltestiilet tagjainak tobbsége
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezet8sége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:
- A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van.
- A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendel-
kezik — nyilt szavazéssal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
- A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére
— titkos szavazassal is dénthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni, melyet az
irattarban kell elhelyezni. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neve-
16testlilet, tagjai koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveld-
testiileti értekezlet jegyzOkdnyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a
jegyzOkdnyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlév tagjai koziil két hitelesits irja ald.

A nevel0testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

3.1.2.2. A pedagiogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozok
meghatarozasa

A pedagogust munkakdorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkdnyve-
ket, informatikai eszk6zdéket.

A pedagdgus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozéit, pendrive-okat, noteboo-
kokat, laptopokat. Az eszkézoket az iskola rendszergazdajatol kell elkémi, és oda is kell hasz-
nalat utan visszavinni. Tartos vagy alkalmi kihelyezésrél a pedagogus és az intézményvezetd
irasban allapodnak meg, melyet a rendszergazda készit el és koordinal.

3.1.3. Szakmai munkakozosségek
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Az iskola pedagdgusai az intézmény pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kap-
csolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek.
A munkakzOsség tagjai legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zésségek miikodnek:

A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altaldnos Iskolaban:

Szakmai munkakozosségek

Tagjai

alsés human munkak6z0sség

als6 tagozaton tanitd neveldk

alsés redl munkakozdsség

als6 tagozaton tanitd neveldk

felsds human szakmai munkakozdsség

magyart, torténelmet, éneket, rajzot tanitd ne-
velok

fels6s real szakmai munkak6zosség

matematikat, fizikat, kémiat, bioldgiat, fold-
rajzot, természetismeretet, informatikat, tanité
nevel0k

angol — testnevelés munkakozosség

idegen nyelvet, testnevelést tanitd neveldk

A Giardonyi Géza Tagintézményben:

Szakmai munkakizosségek

Tagjai

alsés szakmai munkak6zosség

alsos tanitok, gyogypedagdgus

fels6s szakmai munkak6zosség

fels6ben tanitd neveldk, gyogypedagdgus

A Herman Ott6 Tagintézményben:

szakmai munkak6zdsség:

tagjai:

alsos szakmai munkakdzdsség

alsé tagozaton tanito nevel 6k

felsOs szakmai munkak6zosség

felsGben tanitdo neveldk

A Kazinczy Ferenc Tagintézményben:

Szakmai munkakozosségek

Tagjai

alsos szakmai munkako6zdsség

alsos tanitok

felsds szakmai munkakozosség

felsGben tanitd neveldk

A tagintézményekben az oktaté-nevelémunka egységes, szakszerli szervezése érdekében
munkacsoportok mikddnek a munkakozosségeken beliil:
e Nyiregyhdzi Bem Jozsef Altalanos Iskol4ban:

s—testnevelésmunkaesoport

osztalyténoki munkacsoport

Mérés-értékelés munkacsoport alsé matematika
Meérés-ertékelés munkacsoport alsod szévegértés
Mérés-értékelés munkacsoport felsé matematika

O O O O 0O 0 O

Meérés-értékelés munkacsoport felsd term. Ism.
OKO munkacsoport
Fejleszté munkacsoport
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© Lemorzsolodds megel6zési mes.
e Gardonyi Géza Tagintézmény:
o Also tagozatos munkakdzosség
o matematika munkacsoport
O magyar munkacsoport
o “Igy tedd ra!* munkacsoport
o Felso tagozatos munkak6zosség
o redl munkacsoport
©  human munkacsoport

e Kazinczy Ferenc Tagintézmény

o Alsos tagozatos munkakzosség
o real munkacsoport
©  humdn munkacsoport
o sakkpalota munkacsoport

o Fels tagozatos munkakozosség
o redl munkacsoport
©  human munkacsoport

o  OKO munkacsoport

e Herman Otto Tagintézmény
o Alsos tagozatos munkak6zosség
real munkacsoport

human munkacsoport

o Felso tagozatos munkakozosség
real munkacsoport
human munkacsoport

o OKO munkacsoport

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkakozosségek munkdajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valam-
ennyi munkakdzdsség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakd-
zOsseg-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato vagy az
igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditva-
nyozza.

A munkak6zdsséget a munkakdzosség-vezet irdnyitja, akit az igazgat6 biz meg a munka-
kozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkeznek.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakdzosségek segitséget ad-
nak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkakozdsségek feladatai a szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

® az adott szakmai-pedagogiai terlilet nevel6 és oktatdé munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése, az iskolai nevel§ és oktaté munka belsd fejlesz-
tése, korszerisitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos el-
lenGrzeése, mérése, értékelése,

e pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa,
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® a pedagogusok tovdbbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, innovacié és a

kreativ gondolkodas 6sztonzése, segitése.

az iskolai bels6 felmérések feladatsorainak dsszeallitasa, értékelése,

a pedagégusok munkdjinak segitése hospitalasokkal, bemutatd orék szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszkdzok beszerzésével,
a palyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése patrondld neveld (mentor) kijellésé-
vel,

Javaslattétel az iskola igazgat6janak a munkakozosség-vezetd személyére,

a munkak6z6sség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka
belsé ellendrzésének éves tervezését

A szakmai munkak6zosségek munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja; munkakori leiras
alapjan.

A munkakizosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestillet altal truhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitdséban, tervezésében, szervezésé-
ben ¢és ellen6rzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyé nevel$-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, minGségét.

Javaslatot tesznek a szertdrak ¢és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egytittmiikddnek egymassal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdciéaramlas biztositdsa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-veze-
t6k rendszeresen konzultdlnak egymédssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyod
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikddte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdemeényezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanul6k tudasanak fejlesztése céljabél, propagaljak a més szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmeérik és értekelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjék az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagbégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.
Az intézménybe kerilld, nem gyakornok pedagégusok széméra azonos vagy hasonld
szakos pedagogust biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga munkajat, tapasz-
talatair6l negyedévente beszamol az igazgatonak.

Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat timogatd
mentor, szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki k6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes neve-
Iési alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Alkalmi feladatokra alakult neveli munkacsoportok
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Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato, tag-
intézmeényvezetd bizza meg.

3.2. A tanuléok kozosségei

3.2.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kézos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykézdsséget alkot-
nak. Az osztdlykdzdsség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfénokst
ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyféndkdk osztalyféndki tevékenységiiket
munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibdl tisztségviseldket valaszt.

3.2.2. Az iskolai didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, sza-
badidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkorméanyzat mikodik. Szervezésérdl
¢s mukddesérdl, dontési, véleményezési jogkorérél a Nemzeti kdznevelésrsl szolo torvény
48.§-a rendelkezik.
A didkdnkormdanyzat vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuléi kozosségeket az oszté-
lyok ODB titkaérai, az osztalyok id6szakos kiildottei és a didkkorok kiildéttei képviselik. A koz-
gylles valasztja sajat vezetGségét. A vezetSség irdnyitja az ODB-ket. A didkonkorméanyzat
munkajat ¢ feladatra kijel6lt, felséfoku végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy se-
giti, akit a didkénkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg 6téves id6tartamra.
A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
& sajat miikodésérdl,
o amiikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;
# hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
+ atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa elétt,
+ azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
® ahdazirend elfogadasa el6tt.
A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezben
kikéri az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoia felelds.
A didkdnkormdanyzat miikddését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

A Bem Jézsef Altalanos Iskola didkszervezetének neve: DOK

A Gérdonyi Géza Tagintézmény didkszervezetének neve a tanulék déntése alapjan: VIKO.

A Kazinczy Ferenc Tagintézményben a didkszervezet neve: DOK;

A Herman Otté Tagintézményben a didkszervezet neve: DOK

A didkonkormanyzat munkajat killon SZMSZ szerint végzi, SZMSZ-ét a nevel&testillet
hagyja jova.

Az intézmény biztositja a diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:

- helyiségeket,
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- berendezések hasznalatat,
- koltségvetésben meghatarozott tamogatast.
A nevel6testiilet véleményezi a didkdnkorméanyzat miikdéséhez sziikséges anyagi eszko-
z0k felhasznalasat.

3.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben mik6ds sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkéri foglalkozaso-
kat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idSkeretben.

A sportkdmek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkoéri foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanérai tartjak, valamint részt vehet olyan szak-
edzd, aki a fels6oktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbkép-
zésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibol legfeljebb heti két ora valthatd ki a
sportrol sz0l6 torvény szerinti igazolt sportoloi jogviszonyban 4ll6 versenyzd tanuld kérelme
alapjan — versenyenged¢ly birtokaban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatoga-
tas igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kozismereti tandra nem elézi meg vagy nem
koveti.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a neveltestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziillok kozosségei

3.3.1. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i kozosség miikddik. Az iskolaban miksdd sziiléi munkakdzosség a 2011.évi CXC. tor-
veny a Nemzeti kdznevelésrdl 119.§ alapjan szervezddott.

Az osztalyok szlil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

A szil6k korebdl a kdvetkez tisztségviselbket valasztjak:

e ¢lndk,

e clndkhelyettes,

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztaly-
ban vélasztott elndk vagy az osztalyfonck segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az iskolai sziiléi munkak$zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
munkakozdsseg vezetdsége. Munkdjédban az osztalyok sziil6i munkakézdsségének elndkei, el-
nokhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i munkakozosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsola-
tot.

Az iskolai sziil6i munkakdzdsség vezetbsége vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor haté-
rozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Az iskolai sziil6i
munkak6zosség vezetdsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza.

Az iskolai szill6i munkak6z0sség vezetSségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ekkor tajékoztatéast kell adnia az iskola feladatairdl, tevé-
kenységérol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a ne-
vel6-oktatd munka eredményességét. Téjékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanu-
1ok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek térgyalasakor képviseljik részt vehet a
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neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkddési rendjérél és munkatervérdl, vala-
mint az Intézményi Tanécsba delegdlt képvisel6 személyérol. Véleményt mond a pedagégiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kitele-
zOen kikeéri a sziiléi kozosség véleményét.

332

A sziildi szervezetet megillet6 véleményezési jogok

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok il-

o e

3.3.3.

letik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziil6ket és a tanuldkat a nemzeti kdznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

a képviseletében eljaro személyeket megvalasztja,

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és miikddési szabalyzatat, ha-
zirendjét, munkatervét, iratkezelési szabalyzatat, az orszagos mérés, értékelés eredmé-
nyeit, figyelembe véve a tanulok egyéni fejlédését &s az egyes osztalyok teljesitményét,
véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilSkkel és a tanulokkal kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben.

A vezetok és a sziil6i szervezet kapcsolattartasi formai

A tanuldi jogviszony létrejéttével a szil6 és a tanuld megkapja az intézmény Hazirend-
jek

Az intézmény sziil6i kozdsségének valasztmanyat az igazgatd évente legalabb két alka-
lommal t4jékoztatja az iskola eredményeir6l, a soron kovetkez§ feladatokrol és egyeb
aktualis kérdésekrol.

A tagintézményi SZMK-t a tagintézmény-igazgat6 koteles tajékoztatni évente két alka-
lommal az iskola eredményeirél, a soron kovetkezd feladatokrdl és egyéb aktualis kér-
désekrol.

A Pedagogiai Programrol, a Hazirendr6l, a sziil8k az intézmények auldjaban, konyvta-
raban, igazgatéi irodaiban, illetve az iskolai honlapokon tajékozddhatnak.

A tagintézmények és a székhelyintézmény helyben meghatarozott rend szerint - kivéve
a sziil6i értekezletek honapjat - fogadoorat tartanak valamennyi pedagogus részvételé-
vel. Idépontjat az igazgat hatdrozza meg. A tagintézményekben az igazgat6 vélemény-
enek kikérésével a tagintézmény-igazgatd hatdrozza meg az idépontot.

A pedagdgusok az elektronikus napl6 atjan minden, a tanuléval kapcsolatos fontos kér-
désrdl, az érdemjegyekrol, iskolai dicséretekrdl és fegyelmezé intézkedésekrél tajékoz-
tatjak a sziilot. Félévi értesitd el6tt egy honappal értesiteni kell a sziil6t gyermeke tanul-
manyi eldmenetelének romlasarol, a korrekcids lehetéségekrol.

A didkdnkorményzat lapjaban és az iskola honlapjan megfeleld helyet kell biztositani a
szilok informalasara.

A székhelyintézmény ¢és a tagintézmények meghatérozott rend szerint nyilt napokat, ta-
nitasi orakat, sziiléi forumokat szerveznek munkajuk megismertetésére.

Iskolai hirdet6tablék, tajékoztaté anyagok, iskolai kiadvanyok, kézosségi halozatok, is-
kolai honlapok, valamint a média kdzvetitésével informaciokat juttatunk el a sziilkhoz.
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3.3.4. A vezetdk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

° A nemzeti kdznevelési térvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képvise-
letére a sziil6k, a tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti tele-
piilési 6nkormanyzat, a torténelmi egyhézak, a helyi gazdasagi kamara és az in-
tézményfenntart6 képvisel§ibdl alakult intézményi tanacs a nevelési-oktatési in-
tézmeénynek a miikédését érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitéd
egyezteté foruma.

° Az iskolai intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgaté a felel6s.

° Az intézményi tandcsot mikodési rendjében meghatérozott tisztségviseldje il-
letve tagja képviseli az iskolaval valo kapesolattartas soran.

o Az igazgato félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az
iskola miikodésérdl.

®  Azintézményi tanacs elndke szdméra a nevelStestiilet félévi és a tanévi pedagé-
giai munkdjénak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd értekezletérsl készi-
tett jegyzOkonyvet a tanév rendjérl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott
hatarid6n beliil az igazgato elkiildi.

] Az intézményi tandcs képvisel§jét meg kell hivni a sziiléi vdlasztmany és a di-
akonkorményzat tajékoztat értekezletre. (Tanév elején, félévkor, év végén)

° Szikséges esetben az intézményi tanacs képviselje az iskolavezetdség, vala-
mint a nevel&testiilet értekezleteire is meghivhatok.

®  Azintézményi tandcs és az iskola vezetSsége kozotti kapesolattartas egyéb sza-
balyait az éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs miikodési rendje és
munkaprogramja hatarozza meg.

4. A MUKODES RENDJE

Altalanos elvek
e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
o az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
o az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,
o atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,
o aziskolaszervezeti és miikdési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartdsaért.
® Az intezmeny valamennyi dolgozéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat megévia,
¢s takarékoskodjon az energiaval. Mindennapi munkéjaval a tanuldkat is erre nevelje.
® A reggeli nyitvatartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutdn
tavozo vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus, illetve a vezetd altal meg-
bizott a felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziik-
ségesse valo intézkedések megtételére.
® A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfs-
ndke (tavolléte esetén az igazgatd, tagintézményvezets vagy az igazgatohelyettes), il-
letve a részére Orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyédban — az iskola elhagyéséra csak az igazgato,
tagintézményvezet§ vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
e Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irod4-
ban térténik munkaidében a titkarsdgokon kifiiggesztett idében.
e Aziskolaatanitdsi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja, tagintézmény-igazgatoja hatérozza
meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a tanuldk és a nevelSk tudomasédra
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hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet kéthetente kell megszervezni.

e A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznél-
hatjak. Ez alol csak az iskola igazgatoja, tagintézmény-igazgatoja adhat felmentést.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil /el6zetes telefonos
egyeztetés utan/ csak a hivatalos tigyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre
az iskola igazgatdjatol, tagintézmény-igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

® Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato, tagintézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az épiilet lépcséhazanak, folyosoinak, osztalytermeknek a dekoraldsa minden neveld
feladata.

e Minden olyan targyi eszk6zt, melyet tartds hasznalatra adunk 4t a dolgozoknak, leltar-
fiizetben kell vezetni. Atvételiiket a dolgozé alairasaval igazolja. Az atvett eszkdzokért
a dolgozo anyagi felelGsséggel tartozik.

® A tornateremben a tanuldk csak tanari feligyelettel tartozkodhatnak. A tornaterembe

csak megfelel6 felszerelésben lehet belépni. Az 6ltozében hagyott értéktargyakért az

iskola felel6sséget nem véllal.
A szamitogépes termet csak tanari feliigyelettel lehet igénybe venni.

A gyermekek étkeztetése felligyelettel, meghatarozott rendben torténik.

A dolgozoknak a munkahelyiikon munkakezdés el6tt 15 perccel kell megjelenniiik.

Az iskola anyagi felelésséget tanitasi idében, a tantermekben, illetve a zéart szekrények-

ben elhelyezett, a tanuld alapfelszereléséhez tartozo targyakért vallal.

® Az uj dolgozok belépéskor munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek. Minden
tanévkezdés el6tt munka- €s balesetvédelmi szemlét és oktatast kell tartani.

e Az iskola teriiletén és a bejarattol 5 méteres korzetben dohdnyozni nem lehet.

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

o Az iskola szorgalmi id6ben hétft6l péntekig 7.00-18.00-ig tart nyitva. Az ettdl eltérd
idépontot a szervezett programok hatarozzak meg. Ajtonyitds: reggel 7 6rakor. A
Herman Ott6 Tagintézményben reggel 6 6rakor nyitjak az iskola ajtajat. A tanuldk fo-
gadasa 7.00-7.30-ig az aulaban torténik, feliigyeletiikrél az tigyeletes nevel gondosko-
dik. A tantermekbe a tanulok 7.30-kor mehetnek be. A tanuldk kotelesek a tanitds meg-
kezdése elott 15 perccel az iskolaba megérkezni. A tanitds hétfétél-péntekig délel6tt
torténik. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az el6re kozzétett ligyeleti rend hata-
rozza meg.

A Kazinczy Ferenc Tagintézményben ¢s a Gardonyi Géza Tagintézményben ajtonyitds
(igyelet) reggel 7 drakor kezdddik.

A délutani iigyelet 18.00 —ig tart. Tizenhat 6ra utan a tanulok feliigyeletét nevelé-oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakérben foglalkoztatottak is lathatjak el.

e A tanitas helye: az iskola épiilete, udvara.

e Az iskolai foglalkozasokat elsésorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalko-
zas megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Az iskoldn kiviil akkor
szervezhet6 foglalkozds, ha a tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda-
€s visszajutas kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziil6t els-
zetesen tdjékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsd helyszinre torténd eljutas akada-
lyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora p6tlasarol.

® Aziskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16.00 6ra kozott kell meg-
szervezni. A tanitasi ordk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 perc.

e A tanitasi orak és sziinetek rendje
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Ugyelet: 7.00 — 8.00

.ora: 8.00—8.45

.ora: 9.00 -9.45

ora: 10.00 -10.45

6ra: 11.00-11.45

ora: 11.55-12.40

6ra: 13.00-13.45

ora: 14.00 - 14.45

ora: 15.00—15.45
Ugyelet: 16.00- 18.00-ig

e Az iskola tanuldi az iskoldban az tigyelet végéig tartozkodhatnak, kivéve a szervezett
programok idOtartamat. A szervezett programok alkalmaval a tanuldk feliigyeletérdl a
program felel6se gondoskodik.

e Aziskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
mikddik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben vagy udvarrészben a ha-
zirend alapjan a tanulok magatartdsat, az éptlet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Baleset esetén intézkedik.

e Aziskoldban egyidejlileg az ligyeleti beosztasban megjeldlt szamu ligyeletes neveld ke-
riil beosztasra.

® A tanitdsi 6rdk zavartalansaga érdekében a pedagdgusokat és a tanuldkat az drardl ki-
hivni vagy més modon az 6rat zavarni tilos! A pedagdgus a tanitasi ora idejére a tanu-
lokat csak rendkiviili esetben hagyhatja magukra a tanteremben, feliigyeletiikr6l gon-
doskodnia kell.

e A sziilok a gyermekeiket 16 6ratol a Hazirendben szabéalyozott médon vérhatjak az is-
kola bejarata elott.

e A kiilonbozd felekezetek hit- és erkdlestan oraikat, hittanoraikat a szamukra év elején
kijelolt helyiségekben és id6pontban tartjak.

e A tanulok az iskoldbdl tanitasi idében egyedi elbiralas alapjan igazgatoi, tagintézmény-
igazgatoi, 1gazgato-helyettesi, tagintézmény-igazgato-helyettesi engedéllyel tavozhat-
nak.

N U AW

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok munkaidejének beosztasarol a 2023. LI tv. rendelkezik.

Az iskolaban dolgoz6 pedagdgus heti munkaideje 40 6ra. A kotott munkaidoérdl a 2011.évi
CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol 62.§ 5. 6. 7. bekezdése alapjan az-igazgatd és a tagin-
tézmény-igazgatd dont az iskola orarendje, egyéb foglalkozasok programja, a helyettesitési
rend ¢€s az iskola aktudlis évre sz0l6 munkaterve alapjan. A tagintézmények kozotti attanita-
sokrol a tantargyfelosztas alapjan az igazgatd dont.

A kotelezé pedagogus-tovabbképzést a koznevelési térvény 62.§ 2. bekezdése rogziti,
modjardl kiilon szabalyzat intézkedik.

A pedagogus az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és
orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reg-
geli ligyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perceel meg kell érkeznie
az iskolaba. A pedagdgus munkaidejének beosztasardl az igazgato, tagintézményvezetd rendel-
kezik.

A nevelé-oktaté munkaval dsszefiiggo feladatelvégzésre valo megbizas elvei:
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A nevel6-oktatd munkaval sszefiiggs teenddk ellatasdaval barmely pedagdgus megbizhatd
énkéntes jelentkezés, megallapodas vagy kijel6lés alapjan. A pedagdgus megbizatéasait az ér-
vényes munkakori leiras tartalmazza. A felel6sség és hataskorok megfelelnek az intézmény he-
lyi szabalyozasdban rogzitetteknek, és tamogatjék az adott feladat megvaldsulasat.

Az iigyeletes pedagégus munkarendje
7 oras lgyelet esetén 7 0ratol-7.30 oraig tgyel.
Orakozi sziinetekre vonatkozo tigyelet 7.30 ¢ratol a 6. éra kezdetéig tart.
Délutani tigyeletet 16.00-t61 18.00-ig tartunk.

A kirandulast, nydri tdborozast, a nyari napkozis taborokat az osztalyféndk, ill. az iskola-
ban tanit6 pedagogus szervezheti meg, a sziilk és tanulok igényeit és lehetségeit figyelembe
véve, melyek onkéntesek, onkoltségesek, valamint palyédzati forrdsok igénybevételével finan-
szirozottak.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perc-
cel és a tanorak alatt az 6ltdz6ket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek meg6rzésérsl
az ora megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

A pedagogus, amennyiben munk4jat - betegség vagy varatlanul felmeriild mas ok miatt -
nem tudja a meghatdrozott idében megkezdeni, errdl az iskola igazgatdjat/tagintézményveze-
tdjét idSben, eldre koteles értesiteni, legkésébb az adott napon munkakezdés elétt 30 perccel
telefonon az iskola titkarsagara vagy az igazgatohelyetteseknek, e-mailben az iskola e-mail ci-
mére. A hianyzas kezdetekor tanmenetét kételes az intézménybe eljuttatni. Munkaba alldsanak
varhat¢ idOpontjarol is koteles tajékoztatni az igazgatot /tagintézmény-igazgatot, iskolatitkart a
megel6zé munkanapon 15 oraig.

4.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartézkodasanak rendje

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabélyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

e Az iskola kiils6 hasznaloi /bérlék/ foglalkozéasaik elétt 10 perccel johetnek be az épii-
letbe, a magukkal hozott értékekért az intézmény nem vallal felelGsséget.

e Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi sziine-
tekben — kiilso igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyisé-
gekben tartdzkodhatnak.

e A szildk gyermekiik iskolaba kisérését, a tanitas utani varakozdsat a Hazirend el6irasai
szabalyozzak.

® A sziil6k a pedagogusokkal, az iskola vezetSivel egyéni fogaddordkon beszélhetik meg
problémaikat.

e A tanitasi orak latogatdsara az igazgaté vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az ordk 1ényeges zavarasa nélkdil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tan-
teremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
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® Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkét végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehet6ség szerint ne zavarjik meg
az oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
5.1. Altalanos elvek

® Az egycb foglalkozdsokat 13 ératol 17 oraig, vagy a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd, tagintézmény-igazgatd beleegyezésével
lehet.

® Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

e Az egyéb foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok, va-
lamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezéshez a sziil6 hozzajarulasa sziikséges. A jelentkezés tanév elején tor-
ténik, €s egy tanévre szol.

® Az egyéb foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6rasza-
mat, a vezet§ nevét, miikdésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargy-
felosztasdban kell rogziteni.

® Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziili, valamint a nevel6i igé-
nyeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

® Azegych foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja, tagintézményvezetdje bizza meg,
akik munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozést vezet-
het az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részt-
vevo tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakézdsségek, illetve a szaktanarok a fele-
16sek.

e Minden neveld feladata a tanulokdvetés kialakult rendjének, eljarasanak betartdséra. Az
intézmény térekszik a kdlesonds kapesolattartas kiépitésére és az informacidcsere fenn-
tartasara. A tanulok tovabbi eredményeit felhasznalja a pedagdgiai munka fejlesztésére.

® Az egyeb foglalkozasok kezdetét ugy kell megszervezni, hogy a tanitas utan a tanuldk-
nak legalabb 20 perc szabad idejiik legyen.

5.2. A 16 oOraig tarto egyéb foglalkozasokon valé részvétel rendje

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. térvény 27.§ (2) bekezdése értelmében ,,az alta-
lanos iskoldban a nevelés-oktatast a délelstti és délutani tanitasi idészakban olyan moédon kell
megszervezni, hogy a foglalkozéasok legalabb 16 éraig tartsanak, tovabba 17 éraig — vagy addig,
amig a tanulok jogszerlien tartozkodnak az intézményben - gondoskodni kell a tanulok feliigye-
letérol.”

A 46.§ (1) a) bekezdése alapjan ,,a tanulo kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd és a va-
lasztott, tovdbba altalanos iskoldban a tizenhat Oraig tartd egyéb foglalkozasokon”.

A fentiek értelmében az iskola egyéb foglalkozésait tizenhat 6raig szervezziik, melyeken min-
den tanuld szamaéra kotelezo a részvétel.
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A nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC. térvény 55.§ (1) bekezdése lehetdséget ad az
igazgatonak arra, hogy a tanulot a sziil6 irasbeli kérelmére felmentse a tizenhat 6ra elétt meg-
szervezett egyéb foglalkozas alol. A felmentésre akkor van lehet6ség, ha a sziil6 azt irdsban
kéri, indokolva a tavolmaradas okat a hét meghatarozott napjairol, illetve a tanuld sajatos hely-
zetét.

Ezen torvényi szabalyozas értelmében intézményiink neveldtestiilete a kdvetkezo eljarasrendet
alakitja ki:

e Az igazgatdé minden tanév kezdetéig a honlapon tdjékoztatja a szlilOket a 16 draig
kotelezd iskolaban tartozkodas jogszabalyi el6irasairol.

e A szill6k az aktualis tanév rendje alapjan az igazgatd dontése szerinti idépontig be-
nyujtjak a kérelmet az igazgatonak, tagintézmény vezetonek.

e Az osztalyféndk az aktualis tanév rendje alapjan az igazgatd dontése szerinti id6-
pontig véleményezi a kérelmeket, majd a tanulénévsorral atadja az intézmény veze-
téjének.

e Az aktualis tanév rendje alapjan az igazgatd dontése szerinti id0szakban az osztaly-
fonokok a sziilé irasbeli kérelme alapjan engedélyezik a tanuld napi tdvolmaradasat
a délutani foglalkozasokrol.

® Az igazgat6 az aktualis tanév rendje alapjan az igazgato dontése szerinti idépontig
hatdrozatot hoz, melyet a sziilé kézhez kap.

e A szill6 tanév kdzben modosithatja kérelmét.

e Az igazgatdi hatarozat utan, nagyon indokolt esetben nytjthaté be tjabb kérelem.

A kérelem pozitiv elbirdlasanak szempontjai:

e Ha a gyermek sportegyesiilet tagja, az edzések, versenyek idejére.

Ha miivészeti iskola tanuldja a foglalkozéasok idejére.

Ha tovabbtanuléassal kapcsolatos elkészitére jar a foglalkozasok idejére.

Ha egyéb, a szl altal szervezett korrepetalasra, kiillon orara jar, ezek idejére.

A gyermek egyéb, sajatos korilményeinek figyelembevétele alapjan.

e Az egyéb foglalkozasok munkarendje felsé tagozatban a délel6tti tanitasi orak végezté-
vel a csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 13.00 — 16.00 oréig tart.

e Az egyeb foglalkozasok munkarendje alsé tagozatban az adott évfolyam utolso tanitasi
oraja utan kezdddik és 16. 45-ig tart.

e Az egych foglalkozas felsé tagozatban magaban foglalja az 6ndllo felkésziilést (nap-
ko6zi, tanuldszoba), hatranykompenzalast €s tehetséggondozast. Az 6nallo felkésziilés
id6tartalma naponta 14.00 — 16.00 oraig.

° Fels6 tagozatban napkdzis és tanuldszobai csoportot az el6z6 évben felmért igények
alapjan a fenntartd hozzajarulasaval inditunk. Napkdzis csoport hidnyaban az iskola a
16 oraig vald benntartozkodast tanuldszoba szervezésével, tandran kiviili tevékenyseé-
gek szervezésével biztositja.

5.3. Szakkorék, tehetséggondozo foglalkozasok, korrepetalasok

e Szakkorok, differencialt képességfejlesztd, tehetséggondozo, miivészeti, habilitacios és
rehabilitacios foglalkozasok, énekkar, tomegsport. A fenti formak koziil azokat vezetjiik
be, amelyekre megfelel6 [étszamban jelentkeznek a tanulok.

e A foglalkozasokrdl a pedagdgusnak naplot kell vezetnie.

e A munkakozosségek javaslata alapjan dont az 1gazgatd, tagintézmény-igazgato tagin-
tézmeény igazgatd-helyettes, a korrepetalasok, fejleszto foglalkozasok szamardl.

e A szakkorok, egyéb foglalkozasok helyét és idejét a tagintézményvezetd, tagintézmény
vezetd-helyettes, igazgatohelyettes koordinalja.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATALI
6. 1. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitisdnak érdekében az iskola igazgatosaganak al-
land6é munkakapcsolatban kell allnia a ki vetkez6 intézményekkel:
® Az intézmény muikodtetéjével és fenntartéjaval:
Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzponttal:
4400 Nyiregyhaza, Sostoi Gt 31/B.

e A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

e Az Oktatasi Hivatal Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal 4400 Nyiregyhéza,
Egyhédz u 13.

e Nyiregyhaza oktatasi intézményeinek vezetSivel és tantestiileteivel

® A S5z-5z-B. Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézményével 4400
Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 4-10.

® A Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzattal

A munkakapcesolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgaté és a tagintézményvezetdk a fe-
lel6sek.

Az eredményes oktato- €s nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
® Az alabbi gyermekvédelmi szervekkel:
o Nyiregyhdza Virmegyei Jogu Varos Jegyzdje,
o Nyiregyhdzi Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal
e Az iskolat tdmogatd alapitvanyok kuratériumaval.
Az orszagos szakértoi és rehabilitacios bizottsdgokkal.
® Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
& Moricz Zsigmond Megyei és Vérosi Konyvtar
Varosmajori K6zosségi Haz
Vaci Mihaly Kulturalis Kozponttal
Josa Andras Muzeum
Moricz Zsigmond Szinhaz
Mandala Dalszinhaz
o Mesekert Babszinhaz
® Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
o Magyar Vordskereszt Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szervezete
o Magyar Vakok és Gyengénlatok Megyei Szovetsége Mozgaskorlatozottak Sza-
boles-Szatmar-Bereg Megyei Egyesiilete
Lengyel Nemzetiségi Onkorményzat Nyiregyhéazi Szervezete
Szivarvany Idések Otthona
Megyei Réplabda Szovetség
Nyirsuli
Varosi Didksport Egyesiilet
Periféria Egyesiilet
Mentalhigiénias Kozpont
HumanNet Alapitvany
Palanta Egyesiilet
E-Misszio Egyesiilet
Allatbarat Alapitvany
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® A helyi oktatdsi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
o Nyiregyhaza 6vodai és tagdvodai
o Nyiregyhaza Altalanos iskolai és tagiskolai
o Nyiregyhaza kozépiskolai

® Az alabbi tankdnyvforgalmazdval:

KELLO
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e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
o Reformatus Egyhaz
o Roémai Katolikus Egyhaz
o Gordgkatolikus Egyhaz
o Evangélikus Egyhaz
o Hit Gyiilekezete
o Plinkésdi Egyhdz Shalom Gyermekmisszié
o Hetednapi Adventista Egyhaz

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato, a tagintézmeény-igazgatd
vagy az igazgatohelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
nevelSket az iskola éves munkaterve rdgziti. Tevékenységiikrdl az 1gazgatonak, illetve a neve-
l6testiiletnek kotelesek beszamolni.

A tanulok egészségi dllapotanak megovasaért az iskola igazgatsaga rendszeres kapcsola-
tot tart fenn az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag illetékes egészségiigyi dolgozdival, és
segitsegiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat,

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusdgvedelmi fel-
adatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokkal
megbizott osztalyfénokok/pedagdgusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Nyiregyhazi
Csaldd es Gyermekjoléti Kozponttal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato és a tagin-
tézmeények igazgatdi feleldsek.

A nemzeti k6znevelési térvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskolaban pért, politikai moz-
galom vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikdhet.

A kapesolattartas A Kkapesolat A kapcsolattartas
vezetdje céliranya felelose
Igazgato sziil6k osztalyfénokok
SZMK vezetbje
védono
onkormanyzat igazgato
ovodak alsos mkv,

Nyiregyhdzi Bem J6zsef Altaldnos Iskola
38




tagint. igaz.

Tagintézmeény-igazgato

Igazgatohelyettes kozépiskolak palyav. felel6s
Sz-Sz-B Megyei
Pedagogiai osztalyfonokok
Szakszolgélat Nyiregyhazi
Tagintézménye gy.iv fa. Megb. ped
POK mk-vezetok
alapitvanyok az alapitvany titkara
egyhazak osztalyfonokok
miivelddési intézetek médiafelelds
médiak
tzemek szaktanarok
specialis, fogyatékosokat osztalyfonokok
neveld intézmények szaktanarok

6.2. A kapcsolattartas formai
A kapcsolattartas formai:
- tovabbképzések,
- értekezletek,
- tajékoztatas,
- kotetlen beszélgetés, személyes kapcsolattartas,
- ko6z0s rendezvények szervezése.

6.2.1. Kapcsolattartas a fenntartéval és a miikodtetdvel:

A munkaltatdi, tanligy-igazgatasi, gazdasagi tigyekben az igazgato, a tagintézmény-igaz-
gato, az igazgatShelyettes és a gondnok biztositja a kapcsolattartast. Gyermekvédelmi, szocialis
ligyekben az igazgato, a tagintézmény-igazgatok, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott pedagdgusok, az osztalyfénokok és a gondnok a kapcsolattartok.

6.2.2. Kapcsolattartas a pedagdégiai intézetekkel, szakszolgalatokkal,
oktatasi intézményekkel:

A pedagogiai intézetekkel, szakszolgalatokkal, bazis intézményekkel az aktuélis feladattol
figgben az igazgatd, a tagintézmény-igazgatok, az igazgathelyettesek, a tagintézmény-igaz-
gato helyettesek a munkakoz6sség-vezetdk, az osztalyféndokok, illetve a megbizott pedagdgu-
sok tartjak a kapcsolatot. A kapcsolattartds soran szerzett informéciokat ismertetni kell az isko-
lavezetéssel.

A tovabbképzéseken részt vevé pedagdgusok a munkakozosségekben kotelesek beszamolni
a tapasztalataikrol, a modszertani tovabbképzéseken tanult ismeretekrél bemutatdt tartani.

6.2.3. Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval, illetve a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé
egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi szolgaltatoval:

A tanulok rendszeres egészségiigyi sziirését, feliigyeletét az Egészségiigyi Alapellatisi
Igazgatosag biztositja az iskolaorvosokon és az iskolavédéndkén keresztiil. A kapcsolattartas
felelose az igazgatd ¢s a tagintézményvezetok.
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A tartds gyogykezelés alatt 4ll6 tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi intéz-
ménnyel a kapesolatot az igazgato és a tagintézményvezetdk tartjak.

6.2.4. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti szolgalattal:

Az iskola kdzremiikddik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetéseben. Ennek sordn a gyermekjoléti kézponttal, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapesolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal tart
kapcsolatot.

Ha a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel az iskola nem
tudja megsziintetni, segitséget kér:

e a gyermekjoléti kézponttol
® mas, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikdds szolgalattél.

Az igazgato gondoskodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatok munkéjahoz szlikséges fel-
tételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban téjékoztatjuk gyermekvédelmi felada-
tokat elldtok személyérdl, valamint arrél, hogy milyen id8pontban és hol kereshet6k fel.

A gyermekjoléti kdzponttal, az osztalyfénokok és a gyermekvédelmi feladatokkal megbi-
zott szemely tartjdk a kapcsolatot, a gyermekjoléti kozpont felkérésére részt vesznek az eset-
megbeszéléseken.

A partnerek tdjékoztatdsat és véleményezési lehetSségeinek biztositisat folyamatosan feliil-
vizsgaljuk, és fejlesztjiik.
Rendszeres, kidolgozott és kovethet6 az intézményiink panaszkezelése.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APO-
LASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. A hagyomdnyapolas tartalmi kérdései:

Az iskola hagyomanyainak épolasa, fejlesztése, valamint j6 hirének meg6rzése, Oregbitése
az iskolai kdzsség minden tagjanak joga és kételessége.

Az unnepélyek, megemlékezések, a tanuldk nemzeti identitidsanak fejlesztése, hazaszerete-
titk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés Ooromére, az (jj
kozosségek formalésara szolgalnak. A hagyomanydpoléssal kapcsolatos feladatokat és azok fe-
leldseit az éves munkatervben kell meghatarozni.

Az iskolai rendezvényekre a szinvonalas felkésziilést a tanulok, és a pedagdgusok egyenle-
tes terhelésének figyelembevételével kell biztositani. Az intézményi szintii iinnepélyeken, ren-
dezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A hagyomanyépolas a székhelyintézményben és tagintézményeiben az iskolak egyéni arcu-
latdnak megtartasdval, sajatossagaik figyelembevételével torténik.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatdsara, az Gtletgazda ismerteti elképzelését az
iskolavezetéssel. Kbvetésére, alkalmazasara a testiilet nyitott.

7.2. Hagyomanyorz6 tevékenységek:

> Fontos feladat az iskola és tagintézményeinek névaddjanak, emlékének apolasa.
Ezt szolgalja az évenkénti megemlékezés a névado sziiletésnapjardl, a kiilonféle
iskolai és vérosi szintii rendezvények megszervezése.
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» Minden tanév folyamén iskolai iinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd
alkalmakkor: névadd emlékére, 1956. oktober 23-a, 1848. marcius 15-e évfor-
dulojan, karacsonykor, a gyermeknapon, illetve a 8. osztalyosok ballagasakor.

» Minden tanév folyamén az osztélyok megemlékezést tartanak oktober 6-an, a
magyar kultira napjan, a kommunista és egyéb diktatirédk 4ldozatainak emlék-
napjan, a koltészet napjan, a holokauszt aldozatainak emléknapjan, a Fold nap-
Jjan, Madarak és Fék napjin és a Nemzeti Osszetartozas Napjan.

7.2.1. A Nyiregyhazi Bem J6zsef Altaldanos Iskola hagyomanyos
rendezvényei:

Fontos feladat az iskola és a tagintézmények névadoja emlékének apolasa. Ezt szolgalja
az évenkénti megemlékezés a névadd sziiletésnapjardl, a kiiloénféle iskolai és vérosi
szintl rendezvények megszervezése.

Minden tanév folyaman iskolai tinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd alkal-
makkor: névadd emlékére, 1849.oktéber 6-a és 1956. oktdber 23-a, 1848. marcius 15-¢
evforduldjan, kardcsonykor, a gyermeknapon, illetve a 8. osztalyosok ballagasakor.

A magyar kulttira napjan, a kommunista és egyéb diktattrak 4ldozatainak emléknapjan,
a koltészet napjan, a holokauszt aldozatainak emléknapjan, a Féld napjan, Madarak és
Fak napjan ¢s a Nemzeti Osszetartozas Napjan.

A Bem Jézsef Altalanos Iskola hagyomanyos kulturélis és nemzeti {innepi rendezvényei:

Az iskola épitésének és hasznélatbavételének 5 évenkénti évforduldjanak a megiinnep-
1ése, iskolatorténeti kiallitas szervezése.
Az iskola névadojanak sziiletési évforduldjahoz, az 1848-as forradalom és szabadsag-
harc évforduléihoz kotstt tinnepségek alkalmébol rendezett varosi, megyei szintli szak-
targyi, kulturdlis és sportversenyek, vetélkeddk, koszoruzas.
Testvériskolaval k6zos programok, kdlcsénds latogatasok szervezése.
Az iskola névadojanak tiszteletére rendezend6 Bem-hét.
Célja: -,,Bem ap6” emlékének megdrzése
- Lengyel-magyar baratsdg erdsitése
- Ismerkedés a lengyel kultirdval, hagyomanyokkal
- az iskolai kdzOsség Osszetartozasanak erdsitése
- az intézmény kiils6 kapcsolatainak apolasa
- tehetséggondozas
Idépontja: marcius honap
Megyei anyanyelvi verseny 6-7. osztalyos tanulok részére
Megyei matematikaverseny 5. osztalyosok részére
Megyei angol nyelvi verseny 7-8. osztalyosok részére
»Kincseslada” komplex megyei miveltségi vetélkedd 3-4. osztalyosok része
~Lengyel-magyar két j6 barat” megyei jatékos csapatverseny
Megyei természettudomany verseny 4-5 osztaly
Tanévnyito tinnepség
Tanévzaro linnepség, ballagas
Karacsonyi ilinnepség
Népkoltészet hete
Fogaszati verseny 5. évfolyam
Hazi szaktargyi versenyek
A magyar kultira napja alkalmabdl iskolai versmondé verseny
,» Bgyltt szaval a nemzet”
“Egylitt szaval a Bem”
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A magyar kultira napja
Anyanyelviink napjan iskolai versmondé verseny
Robotika verseny (iskolai, varosi, teriileti, orszagos)
Megyei versiro-, rimfarag6 verseny
A festészet néma koltészet” megyei vizualis kultiraverseny
Sz€piro verseny
Iskolai hazi versenyek
Az éves munkarendben meghatarozott versenyek
Ki mit tud? — tagintézmények kozotti miivészeti verseny
Jeles napok — komplex természettudomanyos csapatverseny
Barataink az allatok rendezvénysorozat, kisallat szépségverseny
Lengyel-magyar testvériskolai kapcsolatok apolasa
ERASMUS projekt kapcsan kialakult kiilfoldi partneriskolai kapesolatok dpoldsa
BEM- Piknik
Az iskola specialis képzésének megfelelGen:
- évenként angol szaktargyi verseny also és felsd tagozaton
- évenként orszagos lany roplabda torna (Bem kupa)
- évenkent orszagos fi kézilabda torna (Bem kupa)
e Szorakoztatd rendezvények:
- Csibeavato (1. Osztalyosok)
- Cinkeavatd (5. évf)
- Végzos bal
- BEM- Piknik
- Mikulés iinnepség
- Karacsonyi linnepség, nyugdijas talalkozo
- Adventi rendezvénysorozat
- Farsang
- Gyermeknap (Didknap)
- Sportnap
- Egészségnap
- Palyaorientacios nap
- Projektnapok, projekthetek
- OKO iskola programok
- Csaladinap, csaladi sport nap
- Angol kultirkorhéz és nyelvtanulashoz kapcsolddd téma napok: Eurépai
Nyelvek Napja (European Day of Languages), World Book Day, Hal-
loween, Thanksgiving, Christmas, Easter, Valentine’s Day, stb.
- Onkéntes és Gnkoltséges kiranduldsok szervezése az Egyesiilt Kiraly-
sagba.
e Hagyomdnyosan kiemelt feladat az 6vodék és az iskola kapcsolatainak apolésa. Ovodai
sziiloi értekezleteken, nyilt napokon vesznek részt tanitdink.
e Bemutato ordk szervezése 6vondk részére.
e , Bemutatkozik a BEM” jatékos délutan a leend§ els6 osztalyos tanuloknak és sziileik-
nek
e Virosi 6vodak részvételével ,,Ujév koszonts” sorjaték, Sportfesztival szervezése.
e ,Lomhullastol Kikeletig” - Jatszva okosodni és okosan jatszani” komplex foglalkozas
sorozat a leendd els6 osztalyos gyerekeknek
e Leendd els osztalyosaink szdméra a Lurko tébor megszervezése az adott tanév meg-
kezdése eldtt.
e Az iskola 1dokozonként iskolatjsagot jelentet meg, iskolaradiot miikddtet.

Kiilsds versenyeken valo részvétel:
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TITOK Herman Otté Orszagos Természetismeret verseny
Medve Matek

Bolyai matematika csapatverseny

Zrinyi Ilona matematika verseny

Kenguru matematika verseny

Szamolj a Kossuthban! Matematika verseny
Tudésbajnoksag

Modra Matek

Word Robot Olimpiad

First Lego Leauge

Tanév végi jutalmazas:

A tanév sordn kiemelkedd teljesitményt nyjto tanuldink kdnyvjutalomban és emlékplakettben
részesiilnek, sziil6k részére a tanév végén elismerés adhatd.

Nevelitestiilet altal hagyomdnyosan adoményozott plakettek a tanév végén:
e J0 tanulo, jo sportold

Ev j6 tanuléja

Ev j6 sportoléja

Ev angolosa

Iskolank legjobb angolosa

Tanulményi emlékérem

A 8 éven at kitlind végzds didkjaink dicséretben részesiilnek.

7.2.2. A Nyiregyhazi Bem J6zsef Altalanos Iskola Gardonyi Géza
Tagintézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

» Hagyomanyos programjainkba bevonjuk a tanulok egészét, és lehetdség szerint csa-
ladjaikat.

> A tanuldi lemorzsolodas megel6zése érdekében a sziil6k timogaté egyiittmiikédésé-
nek fejlesztésére csaladi napokat szerveziink a tanulok és a sziilék bevonasaval.

» A szabadid6 hasznos és értelmes elt6ltéséhez szinvonalas, érdekes programokat bizto-
situnk tanuldink szdméra, kiemelt figyelemmel a hatranyos helyzetbél érkezékre.

Hagyoményos €s tinnepi rendezvények:
- Aziskola épitésének ¢s hasznalatbavételének 5 évenkénti évforduldjanak a megiinnep-
lése
- Tanévnyito
- Oktober 6.
- Oktdber 23.
- Cinkeavato
- Fecskeavatd
- 1. osztalyosok faiiltetése
- Csaladi napok
- Tertleti Bendeguz tanulmanyi verseny
- Halloween-party
- Adventi gyertyagyujtas
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Hagyomanyosan kiemelt feladat az 6vodak és az iskola kapcsolatainak apolasa.

Stti- €s miitylirvasar

Mikulas tinnepség

Kardcsonyi tinnepség

Kardcsonyi kiallitas

Bemutatd orak

Farsang

Szép magyar beszéd iskolai verseny
Hézi informatika verseny

A magyar kultura napja

Hangos olvasasi verseny

Bihari Tlona varmegyei szavaloverseny
Varmegyei matematika verseny
Varmegyei informatika verseny
Gardonyi Meseorszaga varosi rajzverseny
Iskolai helyesirasi verseny

Alsos sportverseny

Nemzetkozi Pi nap

Alsos iskolai szavaloverseny

Bee- boot verseny

Iskolai Ki mit tud?

Bolondok napja

Fels6s iskolai szavaloverseny
Tojasgyljtd verseny

Alsos iskolai matematika verseny
Alsos iskolai magyar verseny
Mozidélutan

Pénz7

Digitalis témahét

Fenntarthatdsagi témahét

Marcius 15.

Gérdonyi-hét

Nepkoltészet hete

Adventi témahét

Egészséghét

Részvetel a kutatdk éjszakaja rendezvényein
Kiszebab égetés

,.Két keréken iskolaba”

Anyak napi innepség

Miéjusfa allitas és kitancolas
Iskolaszépitd tarsadalmi munka a csaladok bevonasaval
Gyermeknap

DOK gyftilések

Palyaorientacids nap

Onkdéltséges kiranduldsok szervezése
Nemzeti Osszetartozas napja
Tanévzard, ballagés

Iskolara hangolo rendezvények
kozos Mikulas linnepség

Ovis farsangold

Oviolimpia
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- Nyuszi hopp - tojasgylijté verseny

Ovodai sziil6i értekezleteken, nyilt napokon vesznek részt tanitoink. Osszel meghivjuk az 6vo-
noket, az el0keszité szakasz utan, lehetGség szerint, az elsé osztdlyokba bemutatd ordkra, ko-
tetlen szakmai megbeszélésre. Helyet biztositunk az dvodai rendezvények szamara. Kérésre
musort adunk e rendezvényeken.

Az iskolank nyitott. A sziil6k és érdekléddk elézetes egyeztetés alapjan barmikor felvilagositast
kaphatnak az iskola oktaté-nevelé munkajarol.

Az iskola névadojanak tiszteletére rendezendd Gardonyi-hét.
- Célja
o azird emlékének megdrzése
o aziskolai kozosség Osszetartozasanak erdsitése
o az intézmény kiilsé kapcsolatainak dpolasa
- Id6pontja: februar honap
- Programjai:
o Varosi meseolvasasi verseny 1-4. évfolyamon
Bihari Ilona varmegyei szavaldverseny
Iskolai helyesirasi verseny
Sportdélutan - alsé tagozat
Gérdonyi “Meseorszaga” varosi rajzverseny 1-4. évfolyam és 6vodasok sza-
mara
Varmegyei informatika verseny
Varmegyei matematika verseny
Varmegyei angol verseny
Komplex tantargyi verseny 1-4. évfolyam
SZMK bal

cC O 0o O

cC 0 O O O

Tanév végi jutalmazas:
A tanév soran kiemelkedd teljesitményt nyjto tanuldink kdnyvjutalomban és emlékplakettben
részesiilhetnek, sziilok részére a tanév végén elismerés adhato.

Hagyomanyosan adhato emlékplakettek:
- A Gardonyi Géza Tagintézmény kivald tanuldja,
- A Gdrdonyi Géza Tagintézmény kivalé sportoloja.

7.2.3. A Kazinczy Ferenc Tagintézmény hagyomanyos és iinnepi
rendezvényei

A Kazinczy Ferenc Tagintézmény hagyomanyos és {innepi rendezvényei:
- Tanévnyito
- Allatok vilagnapja
- Mihaly napi vasar
- Népmese napja
- Oktober 6.
- Oktdber 23.
- Kazinczy-hét
- Palyaorientacios Nap
- Iskolaba csalogato rendezvények
- Halloween party
- Mikulasfutas
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- Kardcsonyi linnepség,

- Kiszézés

- Farsang

- 12 o6ras roplabda

- SZUSZE Bél

- Marcius 15. projektnap

- Anyéak napi misor

- Sakkpalota Szakmai Nap

- Csaladi Nap

- Kazinczy-FENY

- Nemazeti Osszetartozas napja
- Hatdrtalanul téma-nap (sikeres palyazat esetén)
- Tanulményi kiranduldsok

- Ballagas, Tanévzaro

Hagyomanyosan kiemelt feladat az 6vodék és az iskola kapcsolatainak dpolasa. Ovodai sziil6i
értekezleteken, nyilt napokon vesznek részt tanitdink. Helyet biztositunk az évodai rendezvé-
nyek szdmdra. Kérésre miisort adunk e rendezvényeken.

Az iskolank nyitott. A sziil8k és érdekl6dék elézetes egyeztetés alapjan barmikor felvilagositast
kaphatnak az iskola oktaté-nevel6 munkajarol. Tavasszal iskoldba csalogaté foglalkozasokat
rendeziink. Bemutaté foglalkozasokat tartunk az dvodavezets-helyettesek részére.

Az iskola névaddjanak tiszteletére rendezend6 Kazinczy-hét.
- Célja: ,
o az ir6 emlékének megorzése
o az iskolai k6zisség Gsszetartozasanak erdsitése
o azintézmény kiils6é kapcsolatainak dpolasa
- Iddpontja: november 2. felében
- Programjai:
o Jatékos természettudomanyos komplex akadalyverseny — alsd tagozat varosi
rendezvény
Nyelviinkben jatszunk 6-8.évf.
helyi sakkverseny
helyi hangos olvasas, szépkiejt6 verseny
Torténelem verseny 7-8.évfolyamon
Jatékos természettudomanyi vetélkedo fels6 tagozatban varosi
Szép Magyar Beszéd megyei verseny

O 0 0 O 0O O

A tanév sordn kiemelkedd teljesitményt nyujté tanulok részére kdnyvjutalom, neveldtestiileti
dicséret, Kazinczy-emlékplakett és 5000 Ft-os a tanév végi jutalom adhato, a,,Jot! S jol! Iskolai
Kozérdekl Alapitvany jovoltabol. Az Alapitvany részére a befizetést Botfalusi Bélané, volt
pedagogusunk élete végéig biztositja. A sziilok részére elismerés ( oklevél) adhatd.

7.2.4. A Kazinczy Ferenc Tagintézmény referenciaintézményi eljaras rendje

7. Fejlesztés eljarasrendje

a, I'Jj »JO gyakorlat” eljardsrendje
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A jo gyakorlat dtletgazddja ismerteti elképzelését az iskolavezetéssel, melynek tagjai: tag-
intézmény vezetd, szakmai munkak6zosség vezetdk.
Az iskolavezetés dont arr6l, hogy a leendd jo gyakorlat megfelelden szolgalja —e az iskola
image-t, tavlati céljait, pedagdgiai programjéban foglaltakat.
Dontése alapjan felkéri az Gtletgazdat:
a.)  ajo gyakorlat teljes kidolgozasara
b.) a jo gyakorlat Gjragondolasara, fejlesztésére.
Megéllapodnak a kdvetkezd taldlkozo id6épontjaban.

b, Meglévé jo gyakorlat fejlesztése:

A jo gyakorlat projektgazddja-tapasztalatai alapjan-fejlesztésre jogosult, errdl feljegyzést ké-
szit, melyet eljuttat a projektmenedzsernek. A fejlesztésbol addddan a sziikséges dokumentu-
mokat atdolgozza.

7.2.5. A Herman Ott6 Tagintézmény hagyomanyos és iinnepi rendezvényei

- Tanévnyito

- Allatvédelmi hét

- Allatok vilagnapja — rajzverseny ovisoknak és iskolank tanuldinak

- Jotékonysagi bal

- Népmese napja 6vodasoknak

- Népmese napja iskolasoknak

- Zenei vilagnap

- Pélyaorientacids nap

- Oktober 6.

- Oszi sportnap

- Oktdber 23.

- Halloween party

- Mesemondoé verseny

- Iskolaba csalogaté foglalkozasok

- Mikulasmiisor az 6vodasokkal, iskolasokkal

- Kardcsonyi tinnepségsorozat, nyugdijas talalkozd

- Tantargyi hazi versenyek (angol, matematika, sz6vegértés, szépiro, rajz-és vizu-
alis kultura, természettudomany)

- Bemutato 6rak

- Jatékos csaladi vetélked6k (matematika)

- Farsang

- Kiszebab égetése- kdzos program az ovisokkal

- Marcius 15.

- Egészséghét

- Herman-hét

- Anydk napja

- Madarak és Fak napja

- Tavaszi csaladi sportnap

- Gyermeknap

- Hatartalanul téma-nap (sikeres palyazat esetén)

- Magyarsag hete(Nemzeti Osszetartozas napja)

- Kirandulasok(6nkéntes és onkoltséges)

- Ballagas, Tanévzaro
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Hagyomanyosan kiemelt feladat az 6vodak és az iskola kapcsolatainak dpolasa. Ovodai
szuloi ertekezleteken, nyilt napokon vesznek részt tanitoink. Helyet biztositunk az dvodai ren-
dezvények szamara. Kérésre misort adunk e rendezvényeken.

Az iskolank nyitott. A sziil6k és érdekl8dSk elézetes egyeztetés alapjan barmikor felvila-
gositast kaphatnak az iskola oktatd-nevel$ munk4jarol. November végén meghivjuk az 6vons-
ket, az el6készité szakasz utan, az elsd osztalyokba bemutatd orékra, kétetlen szakmai megbe-
szélésre. Novembert6l aprilisig iskoldba csalogaté foglalkozésokat rendeziink.

Az iskola névadodjanak tiszteletére rendezendé Herman-hét.
- Célja:

- az természettudds emlékének megdrzése
- aziskolai k0z0sség Osszetartozasanak erdsitése

- azintézmény kiils6é kapcsolatainak apoldsa

- Id6pontja: aprilis
- Programjai:

- nyilt nap

- ,»Szépen, helyesen, magyarul c. megyei helyesirasi verseny
- Tagintézmények kozotti természettudomanyi verseny 5. 6. évfolyamon
- Szépird verseny

- Torténeti verseny

- Helyesirasi verseny felsds tanuldknak

- Focibajnoksag tagintézmények kozott

- Kérnyezetszépités

- Komplex foglalkozas leendd elsésoknek

- Versmondo verseny- 6voddsoknak, iskoldsoknak

Kiils6 versenyeken valé részvétel

TITOK Herman Ott6 Orszagos Természetismeret verseny
Bolyai matematika csapatverseny

Bolyai magyar csapatverseny

Zrinyi Ilona matematika verseny

BONGESZ

HEB KFT versenyek

Tanév végi jutalmazas:

A tanév soran kiemelkedé teljesitményt nyiijté tanuloink konyvjutalomban, illetve neve-
Iotestiileti dicséretben részesiilnek. A sziilok részére a tanév végén elismerés adhato.

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSE-
GET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASRENDEK.

A tanarok ¢s a tanulok egyiittesen felel6sek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eléiro rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megoirzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitisaval kapesolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védond.

Az iskoldban dolgozé minden feln6tt alapvetd feladata, hogy ha barmilyen lelki, magatar-
tasi valtozast, kiilsérelmi nyomot, betegségre utalé jelet, vagy személyiségbeli valtozasra utalé
jelet eszlel, mérlegelés utan jelezze az osztalyféndknek /gyermekvédelmi feladatokkal megbi-
zottaknak/ véddndnek/ az iskola vezetésének.
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Minden dolgozo, de kiilondsen az osztalyfénokok kiemelt feladata, hogy a fokozott koc-
kazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megérzésére fo-
kozott figyelmet forditson.

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé€ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszségiik ¢s testi epségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmeény ¢és tagintézményei a mindenkori aktuélisan érvényben 1évé jarvanyiigyi elja-
rasrendnek megfeleld tagintézményi, intézményi eljarasrendet alkalmazzak. Az aktualis elja-
rasrendek megtaldlhatéak az intézmények honlapjan.

8. 1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

® Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabélyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

® Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biz-
tonsdganak és testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

® A nevel6k a tanodrai €s az egyéb foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabéalyokat a tanulokkal betartatni.

® Az osztalyfondkoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egész-
ségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozo el8irdsokat, az egyes iskolai foglalkoza-
sokkal egylitt jar veszélyforrasokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos
és elvarhato magatartasformakat.

® Az osztalyfonokdknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kvetkezé esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elbirsait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti kataszt-
rofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvona-
lakat, a menekiilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.

o Iskoléan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, tiborozasok stb.) elétt.
o A tanev végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyel-
met.

e A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegfi feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el8tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetends
magatartasra.

® A tanulok szdmara k6z6lt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni, és minden tanul¢ éltal alairt jegyzSkonyvvel doku-
mentalni kell. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrél, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a szitkséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, in-
formatika) tarté nevelék baleset-megel6zési feladatai a szakjuknak megfeleld specialis
ovo intézkedésekkel boviilnek.

e Aziskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
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szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozo-
kat az intézmény munkabiztons4gi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

® A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6z6-
ket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszelytelenségének megdllapitsa az
igazgaté hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai

ror ot

eszk0zok a tanitasi érakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8.11. Az iskola éltal szervezett a tanéran kiviili bel,- és kiilfoldi utazassal
jaré programok esetében az utazasok megszervezésének szabalyai

A tanulok utaztatasdval kapcsolatos eljdrasrend a Pedagdgiai programban régzitett kirdndula-
sok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek, tombositett tanorai
foglalkozasok esetében

Feladat Felelds Hataridé
Szul6i tajékoztatd megtartédsa a programrol és a prog- | szervezd pe- | a szervezés
ram koltségeirdl. dagogus megkezdése
el6tt
[gazgato tajekoztatasa a programtervrl, a kirandulas | szervezd pe- |a program id6-
Jellegérol. (1.sz melléklet) dagdgus pontja el6tt egy
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: hoénappal
- aprogramtervet,
- az utazasi tervet,
- aprogram jellegét,
- aresztvevd didkok korét és a kisérd tanarok
nevet.
Szul6i nyilatkozatok (2. szamt melléklet) kiosztasa és | szervezs pe- |a program id6-
bekérése dagogus pontja el6tt egy
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: hénappal
- aszlld/gondviseld nevét s elérhetdségét,
- atanuld nevét és osztalyat,
- aszul6/gondviseld engedélyét a programon
valo részvételre,
- nyilatkozatot arr6l, hogy a tanulé rendelkezik-
e olyan tanulé biztositassal, amely utas bizto-
sitdst is tartalmaz.
Az utazast biztosito szallité cégtdl nyilatkozat (3. szervezd pe- | a program idd-
szamu melléklet) kérése. dagogus pontja el6tt 15
A nyilatkozat kiterjed: nappal
- az autobusz miszaki allapotara,
- személyi és targyi feltételek meglétére.
Kilfoldre torténé utazas esetén szervezl pe- |a program id6-
- ha sziikséges szall4s biztositasa dagogus pontja el6tt 15
(¢s a szallasfoglalas dokumentumanak nappal
masolata),
- az utasbiztositds megkotése.
Az utaslista elkészitése ¢s dtaddsa az intézmény veze- | szervezd pe- | a program idé-
tojének. (4.sz. melléklet) dagogus pontja el6tt 5
Az utaslista tartalmazza: nappal
- az utazason résztvevok nevét, a tanulok torvé-
nyes képviseldjének nevét és azonnali elérhe-
tOségét.
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8. 2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

® a scriilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, véd6n6t (mentét) kell hivnia,

® abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell szilintetnie,

® a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
tagintézmény-igazgatdjanak.

E feladatok ellatisdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is kételes
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjénak, tagintézmény-
vezetdjének ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell 4llapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

8. 3. A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

® A nevelési-oktatdsi igazgatoja felel a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel$zéséért.

® A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesz-
tése és megoOvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositas-
sal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhely-
zetek feltdrasaval és elhdritdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — be-
vonasaval.

e A tanul6 kdtelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzé-
jarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirGvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészséget s biztonsagit véds ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigye-
letét ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola,
kollégium alkalmazottait vagy méasokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy bal-
esetet €szlelt.

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
gélni és e balesetekrdl az eldirt elektronikus jegyzékonyvet kell felvenni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto es a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A jegyzékonyv egy példa-
nyat meg kell ktildeni a korményhivatalnak, egy példényt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskora
tanulo esetén a sziilének). A jegyzokényv egy példanydt az iskola 6rzi meg.

¢ A nyolc napon tdl gyogyulé sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatdsért

felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év elektronikus jegy-
z8konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili ese-
mény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kényvek
egy-egy peldanyat — az elektronikus uton kitdltétt jegyz6kdnyvek kivételével — a kivizs-
galéas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdveté hénap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példa-
nyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat 4t kell adni a tanulénak, kiskora gyermek,
tanul6 esetén a sziildnek. A jegyz&konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi in-
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tézményeben meg kell &rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsga-
latot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz8kdnyvben
meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
—azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

e A sulyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

o a seérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl sza-
mitott kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki ka-
rosodasat,

o a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségka-
rosodasat,

o a gyermek, tanulé silyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

o abeszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet, valamint az iskolai didkon-

kormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetSen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a ha-

sonlo esetek megelGzésére.

8.4. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az fenntartd megélla-
podast kot a Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosag (4400 Nyiregyhdza, Szent Istvan u. 14.)
vezetdjével.

A megéllapodasnak biztositania kell:

® az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolédban (tanévenként meg-
hatérozott napokon és idépontban),

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellenGrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat: évente 2 alkalommal,
hallasvizsgalat: 8. évfolyamon évente 1 alkalommal,
szemeszetl vizsgalatat,
a tanulok fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavélasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuldknak a korzeti védoné altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirévizsgalatat
évente 3 alkalommal, illetve igény szerint.

e Ennck idépontjarol a tanuldkat és a sziiléket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon

valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrdl gondoskodni.

Az iskolaorvos tanév elején elvégzi a gyogytestnevelési, illetve kdnnyitett testnevelési cso-
portba torténé besorolast. A kotelezd statuszfelméréseket, védboltasokat sajat litemezése szerint
végzi. A kiszlirt tanulokat szakorvoshoz iranyitja. Munkajat az alapellatashoz tartozo védéné
segiti heti 12 ordban. A szilirlivizsgalatokon kiviil prevencios és felvilagositd tevékenységet
folytat.

Az iskolavédond figyelemmel kiséri tanuldink egészségiigyi allapotat. Orvosi utasitasra
gyogyszerez, kisebb kezeléseket végez. Baleset soran elsésegélyt nyujt, vagy orvoshoz kisér.

O O O O O
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8.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e aftlz,

e arobbantissal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tart6zkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tu-
domasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e az iskola igazgatdja, tagintézményvezet§

® igazgaté helyettes, tagintézményvezetd helyettes

e munkavédelmi felelés, tizvédelmi felelds,

e gazdasagi dolgozo

Megel6zésben, a jelentési kotelezettségben és annak mddjaban a 20/2012. (VIIL31) EMMI
rendelet az irdnyado. A tliz- és bombariad6 esetére kiilon terv késziilt.

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell

® azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

® cgycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
rito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds ve-
zetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket csengd jellel értesiteni kell, valamint ha-
ladektalanul hozza kell latni az épiilet kitiritéséhez. Az épiiletet a benntartézkodo tanulécsopor-
toknak a tlizriado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A me-
nekiilési utvonalakat minden helyiségben ki kell fiiggeszteni.

A tanulécsoportoknak az épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiile-
kezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalko-
zast tarto pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezSkre:

e Az épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének

a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell!

® A kilirités soran a Gardonyi Géza Tagintézményben liftet nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozdst tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-c esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben.

® A nevelGnek a tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre tor-
ténd megerkezéskor meg kell szdimolnia!
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Az igazgatonak, tagintézmény igazgatdjanak, illetve az intézkedésre jogosult felelds veze-
tének a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gon-
doskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarél,

® avizszerzési helyek szabadda tételérol,

® az elsOsegélynyljtias megszervezésérol,

e arendveédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az ¢piiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetSen a rendvé-
delmi, illetve katasztréfaelharit6 szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv ve-
zetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveltestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi sza-
balyozasat a ,, Tiiz- és bombariad6 terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tliz-és bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozdkkal térténdé megismer-
tetéséert, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatoja, tagintézmény-igazga-
toja a felelds. ‘

Az épuletek kiliritését a tiiz-és bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja,
tagintézmény-igazgatoja a felelds.

A tliz-¢s bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgo-
zdjara kotelezd érvényliek.

A jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendet az 5. sz. melléklet tartalmazza.
9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
9. 1. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének feladatai

® Biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elirt) miikodé-
Sét.

® Segitse ¢l6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékony-
sagat.

® Az iskolai beszamoloknak tartalmazniuk kell az alapelvek és a feladatok megvaldsita-
sanak eredményeit, kiilonds tekintettel az osztalyfénokok, a didkonkormanyzat tevé-
kenységére, az intézményi hagyomanyok apolasdra, a timogato szervezeti kulturéra.

® Az intézmény vezetése — a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint — szamon
kéri a tanuldi teljesitmények pontos feldolgozasat és nyomon kovetését.
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® Az igazgatésdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagdgu-
sok munkavégzésérol.

® Szolgiltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajé-
val kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

® Feliigyeli, hogy a pedagogusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld, oktatd
munka feltételeinek, az intézmény deklarélt céljainak.

9. 2. A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok

igazgato,

tagintézmény-igazgato,

1gazgato helyettes,

tagintézmény-igazgato helyettes,
munkako6zosség-vezetdk,
munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegoszts alapjan,
0sztalyféndkok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyokon beliil,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelSlni.

9. 3. Az ellenorzés teriiletei

Minden tanévben ellenérzott teriiletek:

e

rrrrr

A tanitasi ordk. Az ellenSrzést az igazgato, az igazgaté helyettesek, a tagintézmény-igazga-

tok, a tagtagintézmény-igazgato-helyettesek, a munkakozosség-vezetdk, sajat osztalyukban

az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

A munkakézdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett titemezés szerint a munka-

kdzOsség-vezetd iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az tigyeletes vezetd rendszeresen,

az igazgato alkalomszertien ellenérzi.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztdlyfonokok folyamatosan végzik, mig

az igazgat6 helyettesek, tagintézmény vezetdk, vagy tagintézmény vezetd-helyettesek ha-

vonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztélyozést és a mulasztasok beirdsat, igazolasat.

Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgélatinak teriileteit

érinti hangstlyosan.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd és helyettesei, tagintézmény vezetok,

ellendrzik.

Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfondkok folyama-

tosan végzik.

® Tanodrak, tanoran kivilli foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i
produktumok, mérések.

Formai:
- Oraellendrzés,
- foglalkozasok ellendrzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések,
- helyszini ellenérzések.

Az ellen0rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagégussal, mun-

kakozosseg-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hi-
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bak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kap-
csolodik. Az altaldnosithaté tapasztalatok sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi
¢rtekezleten kertil sor.

9. 4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel§-oktaté munka belso
ellendrzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveld-oktaté munkdhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatar-
tasa a tanitasi oran,
o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslatai
alapjan végezzik.
® atanoréan kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kézosségforma-
las.

9.5. A Pedagogusok belsé teljesitményértékelése

Az igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kdzremiikodSket von be. A kdzre-
miikodo felkérését/kijeldlését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos tajékoztatasa
mellett.

Kozremlk6ddk: igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, tagintézmény-igazgatd helyettes,
az ertekelendd munkatars munkakozdsségének vezet6i.

Az igazgato értekelését a fenntartd végzi, az dltala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezet6i megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése:
a. az 1gazgato a helyetteseit, a tagintézmény igazgatoit,
b. a tagintézmeény igazgatdja a tagintézményigazgato helyetteseit értékeli

A vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendé személyek értékelési szempontjai megegyez-
nek az igazgato ¢rtékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendé személyek
feladataival.

A kozremlikodok feladatai:
e kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatirozasaban,
e ltemterv készitése a kdzremiikodoi értékelési feladatok folyamatarol,
e ltemterv megismertetése az értékelendé személyekkel,
e kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsanak kdvetésében, valamint a
munkavegzes mennyiségi €és minéségi szempontokra kiterjedd értékelésében,
o (tanora-¢s egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, alatdmasztd dokumentu-
mok elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),
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Jjavaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

részvétel a teljesitményértékel6 megbeszélésen,

az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megérzése,

az eljaras soran késziilt dokumentumok 6nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben és
id6tartamig trténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgat6-
nak, beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgato €s a kdzremiikodok az eljaras soran betartjak és betartatjak az etikai szabalyokat,
hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagdgus végzettségii nevels-oktatd munkat
segitdk értekelési adatait, pontszamait, és a személyes zard értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendd személyek feladatai:

e megismerik a pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozé alapvetd szabalyokat,
kiillondsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét €s az iskolai belsé szabalyozast,

* javaslatot tesznek az igazgatonak/féigazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesit-
ményértekelési idészakon beliil azok teljesiilésének varhaté idSpontjara,

* kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat teljesitmény-
értékelési adminisztracidjukat,

e atanev soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabdlyok betartdsa mellett 4tad-
jék vallalt teljesitménycéljaik megvalositasanak digitélis, valamint egyéb dokumentu-
mait, tovabba a meghatérozott szempontok alapjan megvalésulé munkavégzést alata-
masztd dokumentumokat,

e egyuttmlkddnek az igazgatoval/foigazgatoval/kzremitkoddvel a teljesitményértékelés
feladatainak végzése soran,

e megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készitenek
az informatikai feliileten,

o reszt vesznek a tanév végén az értékelést lezard megbeszélésen,

o részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitdsiban, amelyet
egyéni c€ljaik végzéséhez hasonld médon dokumentalhatnak,

o ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

A Pedagogusok belsd teljesitményértékelése az adott tanévre vonatkozé “Pedagdgusok tel-
jesitményértékelésének intézményi szabalyzata™ alapjan torténik.

9.6. A pedagbgus-tovabbképzéssel kapcsolatos intézményi feladatok

A pedagogus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megjitasara, bévité-
sére, fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld és oktaté munka keretében a gyer-
mekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas megtartdsahoz, a koznevelési intézmény te-
vekenységének megszervezéséhez, a pedagdgiai szakszolgélatok és a pedagdgiai-szakmai szol-
géltatasok ellatdsahoz, a koznevelési intézményiranyitasi, vezetési feladatainak ellatasdhoz.

A pedagdgus, a pedagbgus-tovibbképzést a koznevelési intézmény igazgatdja 4ltal kijelolt
szaktargyi, tartalmi ismereteket — megujité képzések valamint a pedagdgus 4ltal valaszthatd
képzés elvégzésével teljesiti. A kéznevelési intézmény igazgatdja pedagdgus-tovabbképzési
nyilvantartds adatai alapjan, a nyilvantartés feliiletén a pedagdgus-tovabbképzés teljesitése ér-
dekében egy nevelési, tanitasi évre sz016 pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot ké-
szit, melybe a gyakornoki tovabbképzésre kitelezetteket is felveszi.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programot a kdznevelési intézmény igazgatdja — ha az
intézményben szakmai munkakozosség miikddik — a szakmai munkakdzosség részvételével
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dolgozza ki, figyelembe véve az intézmény specialitdsat, a tanuléi érdekeket a pedagdgusok
szakmai fejlodését.

A pedagogus- tovabbképzési intézményi programot az igazgaté a tanévet megel6z6 aprilis 30-
aig késziti el.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban kell meghatarozni azokat a tartalmi meg-
Ujito kepzéseket, amelyeken a pedagdégusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthato
képzéseket, amelyeken a pedagdgus részt kivan venni.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban kell megtervezni, hogy tantargyanként,
munkakoronként hany személy és milyen id6keretben vesz részt a pedagdgus-tovabbképzés-
ben. A munkaltatdi jogkdr gyakorldja a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfoga-
désa utdn a tanulméanyi rendszeren keresztiil értesiti azt a pedagdgust, akinek pedagdgus-to-
vabbkeépzést kell teljesitenie.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi program a tanévre vonatkozdan tartalmazza azoknak a
nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a pedagdgus-tovabbképzés megjeldlését,
a véarhato tavollét idejét, a helyettesités rend;jét.

A pedagogus-tovébbképzési intézményi program elkészitésénél elényben kell részesiteni azt,
akinek a pedagdgus- tovabbképzés kotelez§ draszamainak teljesitéséhez rovidebb idé all ren-
delkezésre.

Az igazgatd a pedagdgus szamara a pedagdgus tovibbképzést kovetden kiallitott tanasitvany
adatait a pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasban rogziti.

A pedagdgus-tovabbképzés 6t éves ciklusonként dsszesen legaldbb szazhtsz kredit értékii tar-
talmi megjito képzésen és vélaszthatd képzésen vald részvétellel és az eldirt tanulmanyi ko-
vetelmények teljesitésével valosul meg.

A gyakornoki tovabbképzés két, egyenként tizendt kreditértékii képzésen valo részvétellel és
az el6irt tanulmanyi kévetelmények teljesitésével valosul meg.

A pedagogus-tovdbbképzéssel kapesolatos intézményi feladatok tekintetében a hatalyos erre
vonatkozé jogszabalyok az iranyadoak.

10. ATANULOVAL LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEG-
ELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A LEFOLYTATASRA KERULO FE-
GYELMI ELJARAS RESZLETEI ES SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szami-
tott hdrom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarédst és a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljarast a nemzeti kdzneve-
[ésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelke-
zései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrdl a tanulot és a kiskord tanuld
sztiljét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy
torténod értesitéssel a déntés nem mindsiil kozdltnek.
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10.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedo kozotti megéllapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenveds fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil§, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nulo, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil§ egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z8en a kételességszegéssel gyanisitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az ér-
tesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyez-
tetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem keérik, tovabba, ha
a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori
kételességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat eluta-
sithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyezteto elja-
rasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irds-
beli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz sziikséges iddre,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet el-
szenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megal-
lapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitésait és a megallapodasban foglalta-
kat a kotelességszegd tanuld osztédlykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli megal-
lapoddsban meghatérozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorléja felel, a technikai feltéte-
lek biztositasa (igy kiilondsen megfelels terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteté felkérése,
ertesité levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetd eljardst olyan
nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant
elfogad. Az egyeztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel, a technikai fel-
tetelek biztositdsa (igy kiilénosen megfelel§ terem rendelkezésre bocsatésa, egyeztetd felké-
rése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast
olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegs tanuld
egyarant elfogad.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alibbiak:

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idGpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott peda-
gogus személyérol elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalom-
mal koteles a sértett és a sérelmet elszenved féllel kiilsn-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek
célja az alldspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az igazgatonak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil, ame-
lyet az erdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetl eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulé
osztalykdzosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet in-
formaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
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Az cgyeztetd eljdras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyve-
zeshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatisa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kis-
koru tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53§- 61.§ eldirasai
szerint folytatja le.

10.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-¢ a

tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A tanuloi fegyelmi eljiras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

® azigazgato; tagintézmény-igazgatd

 azigazgatOhelyettes I.; tagintézmény-igazgatd helyettes;

® az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;

® aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-
deményezdje koteles arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras lefolytatisaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja,
tagintézményvezetGje a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtag fegyelmi bizottsdgot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi buntetés megho-
zatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban vagy a hazirendjében meghatdrozott kitelezett-
séget vétkesen ¢és stulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalés soran bizonyi-
tani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilénb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kivilli — az iskola éltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — rendez-
vényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsnak eldfeltétele, hogy a tanulé a kételességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a déntéshozatalban — az a pedago-
gus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja meg,

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
l. Az intézményben elektronikus Gton el8allitott papiralapa nyomtatvanyok:
o atanuldbalesetek elektronikus Giton térténd bejelentése,
# a KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok,
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# az elektronikus naplo,
e Kréta rendszerben alkalmazott taniigyi dokumentumok

2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

"

11.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének kezelési rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton eléallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, tagintézményvezetdje, igazgatd helyettese, tagintézmény vezetd helyettese
vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapi irat lesz az elektronikus irat irat-
tari példanya.

Az intézmenybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell vé-
gezni a virusellendrzést és virusirtast.

A papiralapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi ko-
vetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A papiralapu irattdrazis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetel-
mények megtartisaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell gondos-
kodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton térténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitele-
sitésére és tdrolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minGsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

o El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyoma-
tat, s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fuzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, ho gy
a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést: , elektronikus
nyomtatvany”,

# az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél all.

Kl i mmmmsnresrsnmanssessamassonyes

PH
hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités

a biztonsagi eléirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitélis naplé elektronikus uton

tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kap-

csolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését és egyéb, a tanarok munk4djat segité informacidkat.

A tarolt adatok koziil:
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e A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola kor-
bélyegzdjével és az osztalyfondk alairdsival ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zé-
radekokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovibbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni. A tanév
végen a digitalis napld altal generalt anyakdnyvb6l papiralapu térzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatirozza meg. A megjeldlt személyek ala-
irasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket a sziilé kérésére, az
igazolt és igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot vagy a tanuléi jogviszony
mas megszlinésének eseteiben.

® Tanév végén a végleges osztalynaplot a Kréta rendszer automatikusan menti.

11.2. Az elektronikus munkaltatéi jognyilatkozatok papiralapu
kiadomanyozasa

® A munkaltatéi jognyilatkozat forméja: A munkaltatéi jognyilatkozatokat — a Munka T6r-
vénykonyve (2012. évi L. térvény) 22. § (2) bekezdése alapjan — irasban kell kozolni. Az
irasbeliség kovetelménye teljestil papir alapon vagy — az Mt. 22. § (3) bekezdése szerint —
elektronikus dokumentum ttjan is, amennyiben az elektronikus dokumentum alkalmas a
jognyilatkozat tartalmanak valtozatlan visszaidézésére, valamint a nyilatkozattevs szemé-
lyének és a nyilatkozat megtételének idépontjanak azonositasara.

e Az Elektronikus jognyilatkozat kiadméanyozésa papir alapon

o Amennyiben a munkaltatéi jognyilatkozat elektronikus formaban késziilt, az in-
tézmény biztositja annak papiralapu kiadomdnyozasat.

o A papiralaptl kiadmany hiteles példanynak mindsiil, ha tartalmazza a ,,Hiteles
masolat” zaradékot, a kiadmanyozasra jogosult alairasat, valamint — amennyi-
ben hasznalatban van — az intézmény hivatalos bélyegzélenyomatat.

o A kiadott papiralapti példanyt a munkavallalonak 4t kell adni, amelynek atvéte-
1€t alairasaval igazolja.

o

e A munkavallald joga papiralapt kiadmanyra

o A munkavallal6 jogosult kémni a részére kiadott elektronikus munkaltatéi jog-
nyilatkozat papiralapt példanyat.

o Azintézmény a munkavallal6 kérelmétdl szamitott 5 munkanapon beliil kételes
gondoskodni annak atadasardl.

e MegoOrzés és nyilvantartas

o Az elektronikus formdban késziilt eredeti dokumentum az iratkezelési szabaly-
zatnak megfelelSen elektronikus forméaban keriil meg6rzésre.

o A papiralapt kiadmény a személylgyi irattarba keriil.

11.3. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus iratokat az iskolatitkdr szamitogépén, elektronikus tton meg kell Grizni.
Az iskolatitkdr szamitogépén 6rzott elektronikus iratokrol havonta biztonsagi mentést kell ké-
sziteni.
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Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és meg-
semmisitése az dltalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton elallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intéz-
meényi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

A KIR elérésehez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jo-
gok beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznald-
név nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az isko-
latitkar Orzi. A masok 4ltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az oko-
zott karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kért okozé sze-
mélyesen felel.

12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlap-
jan. Az intézmény alapdokumentumait: a Pedagdgiai Programot, a Szervezeti és Miikédési Sza-
balyzatot és a Hazirendet minden partner szaméra hozzaférhetévé kell tenni.

A szil6k ¢€s mas érdeklodSk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatérdl, illetve hazirendjérél az iskola igazgatéjatol, tagintézményvezetitél, igazgato
helyetteseitd] az iskolai munkatervben évenként meghatérozott igazgatéi, tagintézményvezetéi,
igazgato helyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatéist.

Az iskola pedagégiai programja, szervezeti és miikodési szabélyzata, hazirendje nyilvanos,
minden erdekl6dd szamaéra elérhetd, megtekinthets. A pedagdgiai program, az SZMSZ és a
Hazirend egy-egy peldanya a kovetkezé személyeknél, illetve helyszineken talalhaté meg:

e az iskola honlapjan,
az iskola fenntartdjanal,
az iskola irattaraban,
az iskola nevel6i szobajaban,
az iskola igazgatdjanal, tagintézményigazgat6inal és igazgatd helyetteseinél,

e aneveldk szakmai munkak6zosségeinek vezetdinél.

A hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény elSirasainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziil6knek tudomasara kell hozni.

13. AZ SZMSZ ERVENYESSEGE, MODOSITASA, NYILVANOSSAGANAK
RENDJE

A SZMSZ-a fenntarté-dltali jovahagyassal 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizs-
galt szervezeti és miikodési szabélyzat hatalybalépésével egyidejileg érvényét veszti az el6z6
SZMSZ.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasara kotelezé modon sor keriil:
- jogszabaly mddositasakor,
- afenntarté kezdeményezésére,
- az intézmény atszervezése esetén.

Egyeb esetekben a dokumentum modositdsat kezdeményezheti:
- igazgatd,
- barmely szakmai munkak6zosség
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- az intézményben Iskolaszék nem mukddik
A modositashoz a neveldtestiilet mindsitett tobbségének (50%+116) timogatésa sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanossdgat intézményiink a kovetkez6 forumokon biztositja:

- azigazgatodi, helyettesi iroddban nyomtatott és elektronikus formaban

- az iskolai kényvtarban,

- az iskola honlapjan

- az Oktatasi Hivatal honlapjan (kir.hu) fellelhetd intézményi feliileten, a kdzzétételi lis-

tan
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14. LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti €s milikiodési szabalyzatot a didkénkorményzat 2025. ¢y~ O ho O
napjan tartott tilésén véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025.év O ho =) nap.

Avtidovin oo Hezaolien
f" r . r "
didkdénkormanyzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiloi munkakdzésség 2025, év © Y hé
© 9 napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év &=l ho o ] nap. o i
T e Aot

sziil61 munkak6zdsség elndke
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A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Nyiregyhazi Bem Jézsef Altalanos Iskola Herman Ott6 Tagintézménye

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot a didkénkormanyzat 2025. év szeptember ho 04 napjan
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év szeptember hé 04 nap.

vaQk d}@,,@ \7{“’)( o

didkdnkormanyzat vezetd

A szervezeti ¢s mUkddési szabdlyzatot a sziiléi munkakozdsség 2025. év szeptember ho 09
napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év szeptember h6 09 nap. , ; (
/C : ;
N & rlvy N ,»m S v O
h A S el A o

szliléi munkako6zisség elnoke
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyisa
Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalinos Iskola Kazinczy Ferenc Tagintézménye

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a diakdnkormanyzat 2025. év 09. ho 08. napjan tartott
tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év 09. ho 08. nap.

v

diékﬁnkorményﬁt vezetd

A szervezeti €s milikddési szabdlyzatot a sziiloi munkakdziosség 2025. év 09, ho 08. napjan
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év 09. ho 08. nap.

hy
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A szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogaddsa és jovahagydsa

Nyiregyhazi Bem Jézsef Altalinos Iskola

A szervezeti és miikddési szabélyzatot a didkénkorméanyzat 2025, év = ()9, hé 085
napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év 09 ho 05 nap.

|
dié%ményzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i munkakozosség 2025. év () ho
A napjdn tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év 0g. ho NG nap. .ﬁ}

szuloi munkal;[ézﬁsség elndke

NYILATKOZAT

Alulirott, dr. Baloghné Mester Eva nyilatkozom, ho gy iskolankban Iskolaszék nem miikédik.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év 0F ho i ~_nap.
|
an a1
igazgato \; 27 "/

v

03 340 &
N gy

A Nyiregyhézi Bem Jézsef Altalanos [skola szervezeti és mikédési szabdlyzatat a Nyiregyhazi
Tankertleti Kozpont.

2025. év &% hé _ A% . napjan jovéhagyta.

A

=
2

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. év 0.

e, L

Pt

Qiregys

4
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15. MELLEKLETEK

15.1. Munkakori leirasok

15.1.1 Pedagégus

Munkavallalo:

Sziiletési helye, ideje:
Adoazonosito jele:
Lakohelye:

Munkakér megnevezése:
FEOR szama: 2431

Szakképzettsége:
Altalanos munkaidé-beosztas: Heti munkaideje 40 ora.
A munkavégzés helye:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

2023. évi LIL torvény a pedagogusok ) életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet
402/3023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

Egyéb hatalyos jogszabalyok

SZMSZ

Hazirend

e Pedagogiai program

Nevelés-oktatassal lekotott munkaidé:
a) a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidGben a tanulokkal, gyermekekkel vald koz-

vetlen foglalkozassal 6sszefiiggo, a 2023. LII. tv.80. §-ban meghatarozott feladatok,
b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében a 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény vég-
rehajtasarol rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok.

A dolgozd egy¢éb feladatait az adott tanitasi évben elfogadott intézményi munkatervnek megfe-
leléen koteles végezni az intézményben. '

A munkahelyen toltend6 1d6 (2023. LIL tv. 81. §)

A szabad felhasznalasii munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghata-
rozni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az in-
tézmenyen kivil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a sza-
bad felhaszndlasu munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.
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Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

Egy¢b feladatait az intézményen kivil is elvégezheti.

A munkakor felett a munkiltatéi jogkor gyakorldja: A kinevezés, a jogviszony megsziinte-
tés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogok kivételével — az igazgatd gyakorolja. A kinevezés,
a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogokat az elndk, vagy atruhdzott
hataskorben a tankerdileti igazgato gyakorolja.

A munkakirnek utasitiast adé munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes,
Pedagdgiai, szakmai munkajat a szakmai munkak6zdsség-vezetdje segiti és ellendrzi.
A munkakornek alirendelt munkakioriok: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatisa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e amunkakort az alabbi munkakdrék helyettesithetik:
o pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

MUNKAKORHOZ TARTOZO RESZLETES FELADATKOROK

Nevelési igazgato-helyettes feladatkore
Szakmai igazgato-helyettes feladatkore
Tanité munka és feladatkore

Tanar munka és feladatkore
Gyogypedagodgus munka és feladatkore
Fejlesztépedagdgus

Iskolapszichologus

Pedagdgiai asszisztens munka és feladatkore
Iskolatitkar munka és feladatkore
Gazdasagi dolgoz6 munka és feladatkore
Ugyviteli dolgozé

Rendszergazda munka ¢és feladatkore
Miiszaki dolgozo munka és feladatkore
Kisegité dolgozo munka és feladatkore

® ® ®© ¢ © © © ¢ @ © ® ©® O @
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15.1.2 NEVELESI IGAZGATO-HELYETTES FELADATKORE

Munkakor megnevezése: Nevelési igazgatd-helyettes
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A kinevezés, a jogviszony megsziinte-
tés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogok kivételével — az igazgatd gyakorolja. A kinevezds,
a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogokat az elnok, vagy atruhazott
hataskorben a tankeriileti igazgaté gyakorolja.
A munkakér szakmai irdnyitoja:

A Nyiregyhizi Bem Jozsef Altalédnos Iskola i gazgatoja
Kitelezé 6raszama: 4 ora
Heti munkaideje 40 ora.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye, tagintézményei
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatdsaban valod aktiv kozremi-
kodes.
Helyettesités rendje:
- a munkakoér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek aldrendelt vezetd beosztast munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakordk.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabdlyokat az intézmény SZMSZ-¢
tartalmazza.

Az igazgato-helyettes a munkakiri leirasaban foglaltakat
- az 1gazgatd utasitasai, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kézvetlenill alarendelt — vezetdi munka-
koroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
A kOznevelési torvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatasdban vald aktiv kézremii-
kodés.
Kozremiikddik a szakszer( és térvényes belsé szabalyozés feltételeinek megteremtésében. En-
nek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szaba-
lyozasok.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
o Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend mddositésara.
e Kozremikddik a hazirend nyilvdnossagra hozatalaban.
Adat nyilvantartas, kezelés
* Részt vesz az intézményi mik6déshez szikkséges adatvédelmi szabélyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikddik
o amunkavallaloi személyi adatai,
o atanulok személyi adatai, valamint
o akozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
e KozremUkodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

e Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapesolatos feladatok ellatasaban.
A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvanossiga
o Koézremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvanossigra hozatala-
ban.
e Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanosségra hozataldban.
Munkaltatéi jogkorik gyakorlasa
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e Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend sze-
rint gyakorolja a munkaltat6i jogokat.

e Sziikség esetén tanitasi sziinetek idején is rendelkezésre all.

Tovabbképzés, képzés

e Kozremiikodik az Intézményi Tovabbképzési Program elkészitésében.

e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartisok vezetésében.

Esélyegyenloség
o Kozremikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenléségi terv ki-
dolgozasaban és végrehajtasaban.
e Segiti az igazgatot oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesitésé-
ben.
Legfelsébb iranyitas
e Kozremlikodik abban, hogy a székhelyintézmény és a tagintézmények, 5sszehangoltan
miikodjenek.
Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktuddsaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
e Részt vesz a pedagdgiai program dsszeallitasaban.
e Palyaorientacios feladatokat 14t el.
e Szervezi ¢€s koordindlja az Intézmény programjait, rendezvényeit.
Témahetek szervezési feladatait ellatja
Munkatervvel kapcsolatos feladatok

o Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, egyeztet a tagintézményekkel,
a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatérozasaban, elkésziti a
Rendezvénytervet, a Versenynaptart.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri, a didkonkorményzat, a sziiléi szervezet vélemé-
nyét.

e A tanitasi év sordn aktivan részt vesz a programok szervezésében, megvaldsitasaban,
koordinalaséban, ellenérzésében. Elkésziti a programok megvaldsuldsa utan a reflexié-
kat a tapasztalatokat beépiti munkajéaba.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakizisséggel kapcsolatos fel-
adatok

e Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

e Tdamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elSkészitési feladatait, részt

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellendrzésében.
Tamogatja az igazgaté neveld munkat iranyitd és ellendrz tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Nevelési értekezleteket, esetmegbeszéléseket szervez
Segiti a nevelok Kompetencia- és teljesitményalapt értékelését.
Koézremtikodik a pedagogus dnértékelésben, minGsitésében, tanfeliigyeletben.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
e Dontes-elOkeszitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcesolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgato dont, s a dontés-elSkészitésre utasitotta.
e Dontés-el6készitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elSkészitésre utasitotta.
e Egyittmukddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkorményzattal,
a sziildi szervezetekkel.
Teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
o Kozremikodik a TER feladatok ellatasaban, a pedagogusok értékelésében
Az iskolai munka megszervezése
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Részt vesz a tanulok lelkiismereti szabadsdg ¢s kiilonbozd vilagnézetiiek kozotti tiirel-
messeg elve alapjan torténd nevelésének és oktatasanak szervezésében.

Gondoskodik a vélasztott hit és erkGlestan illetve erkdlestan oktatas jogszabaly szerinti
megszervezeserol.

Kozremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok elvégzésé-
ben

Biztositja, hogy a tanulét ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggyéz6-
dése miatt.

Gondoskodik a tanulok 16 oraig torténd intézményben valé tartézkodasanak megszer-
vezéserdl.

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Megszervezi ¢s ellendrzi az iskolaépiilet, folyosok, tantermek, udvar ligyeletét, rend-
Jét és biztonsagat sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

Egyéb feladatok

Kozremikodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meg-
szervezeéseben. Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért,
szinvonaléért.

Felel6s a tanulméanyi versenyek zokkenémentes lebonyolitdsaért.

Segiti az igazgato gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapesolatos iranyitdsi tevékenységet.
Kozrem(ikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulé fej-
16désével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérél valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a Pedagdgiai szakszolgalattal, valamint a szakértéi rehabilitaciés bizottsaggal
vald kapcsolattartast.

Kozremikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Segiti a neveldket az elektronikus napléval kapcsolatos adminisztracios feladatok ella-
tasaban

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozrem(ikddik a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek megszer-
vezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositdsdban.
Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok kozdsséggé formalasat, tanulmanyi munka-
jukat.

Iranyitja, felligyeli a beiskolazasi programokat, az 6vodakkal kozdsen szervezett prog-
ramokat.

Iranyitja és felligyeli a kbzépiskolai beiskoldzds menetét.

Figyelemmel kiséri a KRETA rendszer ESL adatait, sziikség esetén intézkedési javas-
latot tesz

Koordinalja a Lazér Ervin program megvalosulasat, elvégzi, vagy feliigyeli a szitkséges
adminisztracios munkat.

Az intézmény miikodtetése

Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

A munkakoérhoz tartozo felelosség
Felelos az atvett eszkozokeért.
Kozremikddik az eszkozok évenkénti leltdrozasaban
Koézremiikddik az iskolai leltar elkészitésében, folyamatos frissitésében.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
73




15.1.3 SZAKMAI IGAZGATO-HELYETTES FELADATKORE

Munkakor megnevezése: szakmai igazgato-helyettes
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: A kinevezés, a jogviszony megsziin-
tetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogok kivételével — az igazgatd gyakorolja. A kineve-
z€s, a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogokat az elndk, vagy atru-
hazott hatdskorben a tankertileti igazgatd gyakorolja.
A munkakdér szakmai iranyitéja:
A Nyiregyhdzi Bem Jézsef Altalanos Iskola igazgatoja
Kotelez6 6raszama: 5 ora
Heti munkaideje 40 6ra.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye, tagintézményei
A munkakor célja:
A koznevelési térvény szerint az intézmény vezetdi feladatai ellatasaban vald aktiv kozremii-
kodés.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek aldrendelt vezetd beosztasti munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.
Az igazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az 1gazgato utasitasai, rendelkezései szerint,
- szemelyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kézvetleniil alarendelt — vezetdi munka-
koroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitdssal latja el.

A munkakér tartalma

A koznevelési térvény szerint az intézmény vezet6i feladatai ellatdsaban vald aktiv kozremi-
kodeés.
Kozremtikddik a szakszer(i és térvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. En-
nek érdekében kzremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szaba-
lyozasok.
Adat nyilvantartas, kezelés

e Kozremiikodik az adatszolgaltatasok elvégzésében

e Az intézmény vezetdjével egyezteti, elkésziti a tantdrgyfelosztast

* A tagintézmeényekkel egyeztet, koordinalja az attanitasokat az intézményen beliil,

Elvégzi a KIR STAT adatszolgaltatast hataridSre

SNI BTMN nyilvantartas ellen6rzése

A KIR személyi torzs folyamatos feliilvizsgalata

A KRETA feliilettel kapcsolatban az alabbi feladatokat elvégzi:
tantargyfelosztas feltoltése

E-naplo naprakész kezelése

tanulok besorolasa, kiléptetése, kiirdsa

adatszolgaltatas

helyettesitések kezelése

alkalmazottak adatainak frissitése

tanév rendjének intézményi aktualizalasa

naplo beallitdsainak elvégzése

naplo ellendrzése minden honap végén

HH, HHH, SNI, BTMN tanulok nyilvantartasanak ellendrzése
jeldli a tilmunkat, igazolja a feladatellatast, a talmunka teljesitését

YVVVVVVYVYVYYVY
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e A tantargyfelosztds alapjan elkésziti az intézményi orarendet, ellendrzi az egyezte-
tett szempontok megvalositasat.
* Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezé tanulok okmanyainak kezelésé-
16l
e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga és egyéb jegyzékonyvek pontos ve-
Zetését.
e Gondoskodik a leend6 elsds tanuldk beirdsaval kapesolatos feladatok ellatasarol.
* A naploban jeldli a tilmunkat, igazolja a feladatellatast, a tilmunka teljesitését.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlisa
o Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend sze-
rint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
e Sziikség esetén tanitasi sziinetek idején is rendelkezésre all.
Tovabbképzés, képzés
e Kozremikodik az Intézményi Tovabbképzési Program elkészitésében.
* Reészt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Teljesitményértékeléssel kapesolatos feladatok elldatasa
e Kozremiikodik a TER feladatok ellatésaban, a pedagdgusok értékelésében
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer
* Kozremikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget ész-
lel§ és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszé-
lyeztetettségét tapasztalja.
o Kezeli a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok nyilvantartasdra kialakitott feliiletet,
hatariddre adatot szolgaltat.
Esélyegyenloség
o Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv ki-
dolgozasaban ¢és végrehajtasaban.
e Segiti az igazgatot oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésé-
ben.
Munkaidé nyilvantartas
Ko6zremiikodik abban, hogy
e apedagdgusok vezessék a munkaid§-nyilvantartast,
e atulmunka nyilvantartds elkészitésében, ellendrzésében, a Tankertilet felé tovabbitasa-
ban,
o clkésziiljon a személyre sz016 feladatmegosztas, elkésziiljenek a munkakori leirasok
Iranyitasi, szervezési feladatok
e Kozremikddik abban, hogy az intézmény szakmai munkaja 6sszehangoltan, miiksd-
j6n.
* Segiti az igazgatot a tagintézmények tevékenységének, szakmai munkéjanak irdnyita-
séban.
e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendSket.

e Ellendrzi és felligyeli tankonyvfelelés munkajat, ellenérzi az iskolai tanszer és tan-
eszkoz ellatast.
Pedagdégiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését (Helyi tanterv), részt
vesz Osszeallitasaban.
e Palyazatok szakmai tAmogatdsa
e Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd év végi) szervezéséért, torvényes
lebonyolitasaért.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakoziosséggel kapesolatos fel-
adatok

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
73




e Segiti a neveldtestiilet vezetését.
Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisa ellenérzésében.
Tamogatja az igazgatd oktatd munkat iranyitd és ellen6rzé tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti koz6sséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét, szakmai megbeszéléseket szervez.
Szervezi a jo gyakorlatok megosztasat, éralatogatasokat, bemutato orakat.
Elvégzi a nevel6k Kompetencia- ¢és teljesitményalapt értékelését.
Kozremiikddik a pedagdgus onértékelésben, mindsitésében, tanfeliigyeletben.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
*  Dontés-elSkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapesolatban min-
den olyan ligyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
¢ Dontes-el6készitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megszlinése targydban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
e [Egytttmikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkdnkorméanyzat-
tal, a sziil6i szervezetekkel.
o Egylttm(ikddik az egyhazak, miivészeti iskolak képviselSivel, segiti munkajukat
Szakmai ellenorzés
e Kozremikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenérzésében
Az intézmény miikodtetése
* Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn abban, hogy a mii-
kodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
e Tamogatja az igazgatdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

A munkakoérhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkézokért.
- Kozremikodik az eszkozok évenkénti leltarozasaban
- Koézremikodik az iskolai leltar elkészitésében, folyamatos frissitésében.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskédre az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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15.1.4 TANITO MUNKAKOR TARTALMA

Cél: a 6-10 éves (nem szaktanitasban 11-12 éves) tanulok életkoranak megfelel§ fejlesztd fog-
lalkoztatésa, tanitdsa, szocializdlasa és nevelése a NAT és az iskolai pedagdgiai program kove-
telményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldal fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat
kialakitdsa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség és tanitdi szakképzettség

Elvart ismeretek: A koézoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Ajanlott képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, ob-
jektiv téloképesség, segitGkészség

Elvarhaté személyi tulajdonsigok: Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremté és konf-
liktus feloldo kepesség, empétia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

RESZLETES FELADATKOR:

Tanitds differencidlt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelds:

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat, sokol-
daltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanulocsoport-
jat.

* A tantargyfelosztas alapjan kijelolt tantargyakat tanitja. HataridGre tanmenetet készit,
tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskédriien felkésziil.

* Tanorai munkéjat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfeleléen differen-
cialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkeds fejlesztd foglalko-
zasra, az 1d6 optimalis kihasznaldsara.

o Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit el6, szerez be, és el8késziti ezeket az Ordira és
tanuloi kisérletek hasznalatahoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira ¢épitve, az
erdeklddes felkeltésével (motivélassal), az életkoruknak megfelels kifejezésmoddal, ké-
pességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni

* A lemarad6 tanulok szamara felzérkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitség-
nyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén idében szakértéi vizsgalatot
kezdeményez.

* Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori foglalkozasét,
tanulmanyi versenyre valé felkészitését.

* Rendszeresen ellenérzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitmé-
nyeit. Megtartja az irdsbeli és szobeli gyakorldsi formak egyensulyat, az irasbeli felada-
tokat naponta ellenérzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

e Viltozatos mddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan ira-
nyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyil-
vanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

* Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkélesi védelmiikrdl, személyiségiik fejleszté-
sérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), Ovja a gyerekek
jogait, az emberi méltosagot.
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Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozods te-
vékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatokkal. Fokozatosan szok-
tatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkort kor-
nyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszités dromforrasanak felfedezte-
tese, a spontan érdeklédés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények ké-
z0tt jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad leveg6n.

Tanodran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozodast egy-
arant szolgalo szabadidés foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és rasbeli kommunikativ képességeinek, szemé-
lyiségének fejlesztését: az egylittmitkodési készség, onallosag, dntevékenység kialaki-
tasat.

Az iskolai Uinnepélyek mélté megtartisédhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, tigyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gye-
rekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezd a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGssel egyetemben, gyamiigyi el6addval egyiitt.
A szildi értekezleten, a kdzos és egyéni fogaddordkon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kér-
désekrol (kihagyva az intézmény belsd lgyeit) csaladlatogatast tart.
Szervezomunkdval segiti a sziil6i kdzosség megalakitdsat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkozo sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, ta-
borozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, szakszertien
végrehajtja az igazgatoé utasitdsait. Naponta 15 perccel az 1. tanitasi ordja el6tt kiteles
munkahelyén megjelenni, akadalyoztatésa esetén az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatala-
ban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti médszertani jartassagat, gya-
korlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd 6rat tarthat.
Elldtja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsité, érdemjegyeket
tartalmazo tdjékoztato-ellendrzd konyvet, térzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteird] beszamol. Kollégai kézremiiks-
désével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyek-
kel az igazgatd megbizza.

A munkakér kapcesolatai

A nevel0testiilet tagjaként el6segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart
a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkak6zdsségekkel és az iskola egyéb dolgozdival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagok-
nak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmlikodése sziikséges feladatainak ell4-
tasédhoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldesoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld ba-
nasmodeért. Felelosségre vonhato:

Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezet0i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-
gainak megsértéséért.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kotelezettség

Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziil§vel valo kapcsolattartds soran szer-
zett tudomast.

A munkavégzéssel kapcsolatban tudomaésara jutott, minden olyan miszaki, szellemi
vagy egyeb informdcidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhatd &sz-
szefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabdl koteles:

e Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznéldsra.
o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a latasi viszonyok fiiggvényében.
* A tanterem szell6ztetését a tanora végeén /sziinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani.
e Felhivni a tanuldk figyelmét a tudatos energiahasznélat (vilagitas, fiités..) és réteges
oltozkodés fontossagara.
e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a h6mérséklet, azt azonnal jelezni
a gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatdnak, helyetteseknek.
e Figyelni és ellendrizni az utolsé tanitasi 6ra utin az interaktiv tabla és a hozza tartozé
szamitogép kikapcsolasat.
o Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tandra utan az
aramhoz csatlakoztatva.
e A tanitasi 0rdk alatt a folyosé vilagitasat ellenGrizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.

Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sGtétitd fliggdny, Gigy azokat a tanitas végeztével
behuzni.

Jogkir, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskére az 4ltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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15.1.5 A TANARI MUNKAKOR FELADATAI

Szakmai feladatok ’
Altalanos szakmai feladatok

A tandri tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok
e A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.
e Tevekenysege soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikddés a sziilokkel
e Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisaban.
o A sziil6k kozdsségével egyiittmiikddve végzi nevel§-oktaté munkajat a tanulokodzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggyozédésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok kézoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenl6 bandsmod kovetelményét a tanuldokkal kapesolatos ddntései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok

e Veégzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

e A tanulok €letkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

e Vegzi a kiilonboz6 érdeklédést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, mo-
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelen késziti fel a to-
vabbi tanulasra.

e Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

e Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanulé 6nismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikodési készség nvelésére gyakorolt hatdsat.

e Munkdja soran példat mutat, kiilénosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

e Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosul4sat, és
ezek apolasara neveli Gket.

e A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

o FEldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanuld nevelésével kapesolatos feladatok
Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
e gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérsl, személyiségé-
nek fejlodésérdl;
e az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti;
e figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokul-
turalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét;
e segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat;
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segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz;

a tanulok részére az egészségiik, testi épségitk megérzéséhez szitkséges ismereteket 4t-
adja, és ezek elsajatitasardl meggydzodik;

ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi;

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban;

kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziinteté-
sében, az ilyen kériilmények kialakuldsanak megel6zésében;

a tanulo €letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiitt-
miikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara;

a szllSket ¢és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlédésének elbsegitése érdekében
intézkedeést tart sziikségesnek;

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad;

tevékenysége sordn a tanuldok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja;

a tanulok részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket 4tadja;

a szil6 kérésére tanacsot ad a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben;

a szemelyiségfejlédés érdekében segitséget nyujt a tanuloknak személyes problémaik
megoldasaban;

segiti a specialis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalival kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésé-
ben, ¢€s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas fel-
szereléseket kivalasztja.

Az oktaté munkat tiikr6z6, nyomon kovethetd tanmenetet készit, melyet munkakdzosség-
vezetdjének szeptember 15-ig bemutat.

A munkak6zdsségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésé-
ben, lebonyolitasaban, a versenyekre valo felkészitésben aktivan részt vesz.

A munkako6zdsség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

A halmozottan hatranyos helyzetti tanulokkal az IPR szabalyozésa szerint foglalkozik.
Munkdja sordn figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési eljaraso-
kat.

Torekszik az esélyegyenlség megvalositasara a tanulok korében.

A rabizott gyermekkozdsségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan mi-
kddteti az integraciot.

Torekszik a hazirend betartatasara.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tandrak, tandéran
kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas el6tti, utani és rendezvényi ligyeletek).
Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagogus etika betartasaval erdsiti az iskola
jo hirnevét.

Elésegiti az iskola targyi eszkozeinek megovasat, a szép és tiszta komyezet kialakitasat
és az energiatakarékos miikodtetést.

Tevékenyen részt vesz az iskola szakmai munkajat el6segitd szemléltetd eszkdzok be-
szerzésében, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetéségeket.

Akadalyoztatasa esetén id6ben tajékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okarol, varhatd
idGtartamardl. Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bocsatja.
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e T4j¢koztatja az igazgatodt, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason,
illetve szakért6i és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

e Hatariddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és az igaz-
gato-helyettesek megbizzak.

A tanulok értékelése
e Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése

o Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-
16k felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatisi feladatok

e Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartis vezetési szabélyok szerint ellatja a munka-
1d6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

e Elvégzi a munkajival kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat, és pontosan ve-
zeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvéantartast. Szakkori és egyéb
napldt rendszeresen €s pontosan vezeti.

e Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési felada-
tokat.

e Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer
e Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
e Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval altala tanitott tanuld
veszelyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
e Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziil6je sza-
mara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkorméanyzatnal.
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakor kapcesolatai
A nevelGtestiilet tagjaként el6segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakuldsat, munkakapcsolatot tart
a kollégakkal, gyereckekkel, sziilokkel, munkakozdsségekkel és az iskola egyéb dolgozodival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagok-
nak az alkalmazottjaival, képviselivel, akiknek egyiittmiikddése szitkséges feladatainak ella-
tasahoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld ba-
nasmodért. Felel6sségre vonhatd:

e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetO1 utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-

gainak megsértéséért.
e A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kitelezettség
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* Hivatasinal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a
gyermekkel, a tanul6val és csalddjdval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valo kapesolattartas soran szer-
zett tudomast.

* A munkavégzéssel kapcsolatban tudoméséra jutott, minden olyan miszaki, szellemi
vagy egyeb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaéltatéval hozhaté &sz-
szefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiils§ személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabél kiteles:
e Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznéalasra.
o Min¢l tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapesolni a latési viszonyok fliggvényében.
e A tanterem szelléztetését a tanora végén /sziinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani.
 Felhivni a tanulék figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, fiités..) és réteges
o0ltozkodés fontossagara.
¢ Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a hdmérséklet, azt azonnal jelezni
a gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
» Figyelni és ellendrizni az utolso tanitasi éra utdn az interaktiv tabla és a hozza tartozé
szamitogep kikapesolasat.
e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkéz ne maradjon tanoéra utan az
aramhoz csatlakoztatva.
* A tanitasi ordk alatt a folyoso vilagitasat ellen6rizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.
* Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétité fiiggdny, ugy azokat a tanitis
végeztével behizni.

Jogkir, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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15.1.6 OSZTALYFONOKI FELADATOK ELLATASA

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejleszté hatasok koor-
dinalasa, az osztdly kdzosségi €letének szervezése, tovabba a nevelési tényezok sszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogo, a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozdsség fejlesztése folyamén individu-
alizalt kdvetelményeket tamaszt, valamint szamottevd spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Osztalyfonoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvards-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcesolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért, a KRETA napld pontos adminisztraciojanak vezetéséért (nap-
rakészen rogziti a HH, HHH SNI BTMN tanulokat, kezeli a hianyzasokat)
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

FelelOs a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégdakkal és az osztéllyal kapcsolatos informaciokat.
Maradé¢ktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyet-
tesének.

Osztalyfonoki feladatok:

£

Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisz-
tikai adatokat szolgaltat.

e Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

o A KRETA naplé folyamatos vezetésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tan-
anyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

e Folyamatosan koveti, hogy a sziilék tudnak-e tdjékozodni a Kréta Naplo bejegyzé-
seirdl elektronikus formaban, amennyiben a sziildk igénylik havonta legfeljebb egy
alkalommal kinyomtatjak a sziil6k részére az érdemjegyeket, bejegyzéseket.

e Rendszeresen napi szinten figyeli a Kréta Naplo e-ligyintézés feliiletét, az ott adodo
feladatokat hataridore elvégzi.

e A tanuldi hidnyzésok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el8irdsai szerinti értesités-
hez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetGknek jelzi
az osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy le-
vélben értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve sziikség esetén iktatott levélben, vagy egyéb modon
értesiti a sziilléket a tanuldval kapcsolatos problémardl.
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Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az elektronikus naploban a didkok ada-
tainak valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendéket, tovabb-
tanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az elektronikus naploba tortént bejegyzések sziildi aton tor-
ténd tudomasulvételét.

Nyilvéantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanu-
16krol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6 tanulo-
kat, segitséget nytjt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, ja-
vaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program, a Munka-
terv hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tema-
tikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadok-
kal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkor-
manyzo6 képességik fejlesztésére.

Egylttmlkodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyam-
nak és a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoz-
tatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolda-
sdra mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésé-
ben.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tek:

Felkesziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirdndulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztdlya tanuloi szdmadra.
Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tijékoztatja az igazgatdt vagy/és he-
lyettesét, valamint a sziiléket. |
Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a ren-
dezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés fog-
lalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezo, dsszehangold jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magit az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egy¢b kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodé és mas civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkoz-
ként hasznalja (pl. iskolai alapitvany, DSE).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajitos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemara-
dok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosz-
tikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osz-
talyban tanitdé pedagdgusokkal ismerteti, ezeket k6zdsen elemzik, és a tovabbhala-
dasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopé-
dus, pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyuttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkdjat és latogatja orai-
kat.

Sziikség esetén — az igazgato hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja §ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatdrozott idokdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziildi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovdbbtanulasi lehet6ségekrol tajékoztatja dket, tandcsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajénak 6sszehangolasara, egyiittmiiko-
dik a sziilokkel.

Tanev elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az
egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Koézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szer-
vezesi stb. feladataira.

Neveléssel kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanuldk személyiségét, s ezek alap-
jan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését, tevékenysé-
gével aktivan segitse el6 az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsddését.
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 Feladata, hogy a realis 6nértékelés igényének felkeltésére, az életkornak megfelels
Onallosagra és ontevékenységre neveljen.

e Téjékoztatja kdzvetlen felettesét a munkéja sordn felmeriilt problémakrol.

e Kozremikddik a konfliktusok megolddsaban, sziikség szerint a problémamegol-
dasba bevonja a sztloket is.

» Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi lehetdségekrdl
tajékoztat.(felso tagozaton)

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére.

A munkakor kapcsolatai

Az nevelGtestilet €s az osztalyfonoki munkacsoport tagjaként elésegiti a j6 munkahelyi 1égkor
kialakuldsat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilékkel, a munkakdzossé-
gekkel ¢s az iskola egyéb dolgozéival. Kiegyensilyozott kapesolatot tart azoknak az intézmé-
nyeknek, szervezeteknek és hatosigoknak az alkalmazottjaival, képviselSivel, akiknek egyiitt-
miikodése sziikséges feladatainak ellataséhoz.

A munkakérhéz tartozo felelosség

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az egyenld bé-
nasmaodért. FelelGsségre vonhato:

* Munkakdri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezetO1 utasitdsok igénytol eltéré végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-

gainak megsértéséért.
e A vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kitelezettség

e Hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szet-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomésara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egy¢éb informdciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhaté Gsz-
szefliggésbe. A fentickben leirtakat kills§ személynek nem adhatja t.

Az energiafelhasznilds csokkentése céljabol kiteles:
e Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznalasra.
o Ming¢l tobb természetes fény hasznélatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a 14tasi viszonyok fliggvényében.
e A tanterem szellGztetését a tanora végén /sziinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani.
o Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, fiités..) és réteges
6ltozkodés fontossagara.
e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a hdmérséklet, azt azonnal jelezni
a gazdasagi ligyintézének vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
e Figyelni ¢s ellendrizni az utolso tanitdsi 6ra utdn az interaktiv tabla és a hozza tartozd
szamitogep kikapcsolasat.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
87




o Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkéz ne maradjon tandra utan az
aramhoz csatlakoztatva.

* A tanitdsi érdk alatt a folyoso vilagitasat ellendrizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.

e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétité fliggdny, tigy azokat a tanitas
veégeztével behtizni.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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15.1.7 NAPKOZIS FELADATOK ELLATASA

Cél: A kijelolt napkdzis csoport tanuloi szaméra feleldsséggel biztositja a délutan célszerd, intenziv
fejleszto foglalkozasokkal valo valtozatos eltdltését, a tanulmanyi felkésziilést. Torekszik a tanuldk ko-
telesség- és feladattudatanak fejlesztésére, a kulturalt viselkedés szabalyainak gyakoroltatéséra.

Feladatkir részletesen
A tanulmanyi felkészités feladatai:

o A pedagdgiai program alapjan segiti a tanulok felkésziilését, sokoldaluan fejleszti egyéni ké-
pességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt tanuldesoportjat.

o Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel.
Biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkdri komyezetet.

° [rényitja a tanuldk méasnapra valo felkésziilését és segiti az 6nallo tanulas modszereinek elsa-
jatitasat.

° A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelel6en differencialt foglalkozassal meg-
teremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a memo-
ritereket.

o Biztositja a tanuléasi idében az irasbeli hazi feladatok elkészitését, Ezt mennyiségileg minden

esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idékeretek kozott
korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.

o Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmikrdl, személyiségiik fejlesztésérél, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az
emberi méltdsagot.

° Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti €s az egészséges életmddra nevelést.
Naponta biztositja a tanulok szabadlevegdn vald tartdzkodasat.

o Folyamatosan képzi magét tovdbbképzéscken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

o Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos hasznalatardl, megOrzésérol.

° Hatariddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és a helyettes ve-
zetbk megbizzak.

® Csoportjat a tanitas utdn az ebédl6be kiséri, és gondoskodik a kulturélt étkezésrdl, a személyi
higiénia betartasardl.

o Felel6sok véalasztasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az ebédld, a csoportterem, és az

udvar rendjét és biztonsagat.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.
Munkakéri kapcsolatok
Kapcsolatot tart a szlil6kkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.
Felelosségi kir
Személyesen felel6s a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt munka-
csoportjaban a pedagogiai program kvetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek érdekelsdbbségéért,
az egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre von-
hato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

o A vezetSi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

megsértéséert,
e A munkaeszkoz0k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasadrt.
» A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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15.1.8 TANULOSZOBAS NEVELOI FELADATOK ELLATASA

Cél: A kijelolt tanuldszobas csoport tanuldi szamara felel6sséggel biztositja a délutan célszert
valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést. Torekszik a tanulok kotelesség- és feladattu-
datanak fejlesztésére, a kulturalt viselkedés szabdlyainak gyakoroltatasara.

FELADATKOR RESZLETESEN:
A tanulmanyi felkészités feladatai:

- A pedagogiai program alapjan segiti a tanulok felkésziilését, sokoldaluan fej-
leszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt tanuldcso-
portjat.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevé-
kenységekkel. Biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkort komyezetet.

- Irédnyitja a tanulok masnapra valé felkésziilését €s segiti az 6nallé tanulds maod-
szereinek elsajatitasat.

- A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialt fog-
lalkozassal megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat meg-
oldasokat, kikérdezi a memoritereket.

- Biztositja a tanulési id6ben az irasbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyi-
ségileg minden esetben; mindségileg lehetéség szerint ellendrzi. A raszoruldkat
a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok
szervezésevel biztositja.

- Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségilik fej-
lesztésérol, a balesetek megel$zésérol (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil),
ovja a gyerekek jogait, az emberi méltdsagot.

- Kiemelten biztositja az €életkornak megfelelé kdrnyezeti és az egészséges élet-
maodra nevelést. Naponta biztositja a tanulok szabadlevegon valé tartozkodasat.

- Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

—- Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- ¢s szemlél-
tetd eszk6zok gondos hasznalatarol, megdrzésérol.

- Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato és
a helyettes vezetok megbizzak.

- Csoportjat a tanitas utan az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kultaralt étkezés-
rol, a személyi higiénia betartasarol.

- Feleldsok valasztasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az ebédld, a cso-
portterem, és az udvar rendjét és biztonsagat.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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15.1.9 MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATKORI LEIRASA

Cél: Iranyitja, koordinalja a szakmai munkak6zosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes
Jogkorrel ellendrzi a munkakdzosség pedagogusait.

Kozépvezetdként képviseli a szakma érdekeit, kollégaival jelentSs er6feszitéseket tesz a haté-
kony képzésért. Egyarant felel6s a munkak6zdsség szakmai, modszertani és nevelési tevékeny-
ségeért, valamint a munkafegyelemért. Teljes jogkorrel ellendrzi a munkakdzosség pedagdgu-
sainak munkajat.

Részletes feladatkor

Feleldsen irdnyitja a munkakozdsség oktatd és neveld munkajat.

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat (munkatarsai segitségével), mely beépiil
az intézmény munkatervébe. Ellen6rzi a hatarid6k betartasat.

Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan objektiven értékelik
a tanulok tudés- és képességszintjét

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervezhet.
Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkadjat.

Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a pedagdogusok munkafegyelmét; felmérések és oralatogatisok soran (éven-
ként legaldbb egyszer) meggyézddik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasardl, képessé-
geir6l, magatartasukrodl, szorgalmukrol.

Munkatérsaival megszervezi a vizsgak (kiillonbozeti, osztélyozo, javito. stb.) lebonyoli-
tasat, részt vehet a vizsgdztatasban.

Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladést, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet.
[ranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitasat, részt vesz az iskolai palya-
zatok kiirasaban, szervezésében, elbiralasaban.

Ellendrzi a szakmai felszerelések, eldadotermek berendezéseinek szabdlyszerii haszna-
latat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara.

Javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, hidnyossaganal intézkedik.

Vezetdi felel0sségre vonast kezdeményezhet.

Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestii-
letnek a munkako6zosség tevékenységérdl.

A munkakoéri lefrasban nem megjeldlt eseti-soron kiviili- feladatok megoldésa az igaz-
gatd vagy helyettes megbizasa alapjan.

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd dnképzokordk, és felzarkoztatd foglalko-
zasok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

Koézremiikddik az intézményi teljesitményértékelési feladatok ellatasaban.

Feladatkori kapesolatok

A neveldtestiilet és az iskolavezetés tagjaként elésegiti a jo munkahelyi 1égkor kialaku-
lasat

Munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziil6kkel, munkakozosségekkel és
az iskola egyéb dolgozoival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hato-
sagoknak az alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges fel-
adatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskor
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e Ismerve a megbizatasdra vonatkozé térvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitaso-
kat, gyakorolja a jogszabélyban biztositott jogokat.

o Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét felhivni az elirasoktol eltéré munkavég-
zésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor
» Szakmai t4jékozottsaga, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkéjuk szakmai
értékelése alapozza meg az igazgatonak tett javaslatait.
o FelelOssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
o Felel6sségre vonhatd:
o A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért
o A vezetdi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munka-
tarsak jogainak megsértéséért
o A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért
o A nem kielégité mértéki ellenérzésekért
o A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakér kapcsolatai
Az nevel6testiilet tagjaként és munkakozosség vezetdként el6segiti a j6 munkahelyi 1égkor
kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégékkal, gyerekekkel, sziildkkel, a munkakdzossé-
gekkel és az iskola egyéb dolgozoival. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézmé-
nyeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak az alkalmazottjaival, képviselSivel, akiknek egyiitt-
miikddése sziikséges feladatainak ellatisahoz.

A munkakérhoz tartozo felelosség

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld ba-
nasmodert. FelelGsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-

gainak megsértéséért.
e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kitelezettség

e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapesolattartas soran szer-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomadsdara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egy¢b informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhatd &sz-
szefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznilas csokkentése céljiabol kiteles:
e Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznélasra.
o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapesolni a latasi viszonyok fliggvényében.
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e A tanterem szelldztetését a tanora végeén /szlinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani.

e Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, fiités..) és réteges
oltozkodés fontossagara.

e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a hémeérséklet, azt azonnal jelezni
a gazdasagi ligyintézének vagy az igazgatonak, helyetteseknek.

e Figyelni és ellendrizni az utolsé tanitdsi dra utan az interaktiv tabla és a hozza tartozd
szamitogeép kikapesolasat.

e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tanéra utdn az
aramhoz csatlakoztatva.

e A tanitasi ordk alatt a folyoso vilagitasat ellenGrizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.

e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétité fliggony, ugy azokat a tanitas
végeztével behtzni.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az éltala
vezetett pedagogusokra és gyermek csoportra terjed ki.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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15.1.10 DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO TANAR FELADATAINAK
ELLATASA

Jogai, kitelezettségei és feladatai:
Feladatai:
- Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti {ilésein.
- Szervezi ¢s segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdénkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast:
e gondoskodik az informaciok kdlcsdnds kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
- Figyelemmel kiséri a didkénkormanyzat munkéjéval kapcsolatos jogszabalyokat.
- Kozremiikédik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
- Segiti a diakdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
Altalinos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesé-
nek vagy az iskola igazgatdjanak.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzék.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
Munkakdri feladatainak hatridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyerekek jogai-
nak megsértéséért,
A munkaeszk6z0k, berendezési targyak el&irastdl eltér hasznalatéért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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15.1.11 Konyvtaros feladatok ellatasa

A konyvtari alapfeladatok ellitasahoz kapcsolodo tevékenység

Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és cso-
portban érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.

Gondoskodik a meglévo konyvtari gyljtemények gondozdsarol, rendezésérél.
Kozremiikodik abban, hogy a kényvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara al-
kalmas legyen, segit a kdnyvtar mlikodésének, tevékenységének bemutatisaban.
Tajékoztatast nydjt a kdnyvtarban talalhaté dokumentumokrdl, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatdsokrdl.

Végzi a konyvtari dokumentumok kélcsdnzési feladatait.

A konyvtar milk6désével kapcesolatos feladatok

A lejart kélesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrd] a kolesonzdket.
Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodd tanuldkat.

Kényv rongalas, illetve a konyv visszaszolgéltatas elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritéset

Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

Segiti a tanulok konyv kdlesdnzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzdvel kapcsolatban.

Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalddjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznaldkat.

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Visszaveszi €s kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kap-
csolatos nyilvantartasi feladatokat.

A meglévé dokumentumok allaganak javitdsa, megérzése.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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15.1.12 A gyogypedagégus munkakor TARTALMA

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
A gyogypedagogusi tevékenységgel kapcesolatos altalanos szakmai feladatok

A gyogypedagogus rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékeny-
séggel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

Munkdja soran egytittmiikddik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikédve végzi nevel§-oktatd munkajat a tanulok fejlesz-
tése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzidésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kiovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes feladatkor:
Tanitis differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokol-
daluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldkat.

A tantargyfelosztas alapjan kijelolt tevékenységeket végzi. Hataridore fejlesztési tervet
készit, foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelel6en differen-
cialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedé fejleszté foglalko-
zasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

A lemarado tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitség-
nyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén idSben szakértéi vizsgalatot
kezdeményez.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatéssal értékeli a gyerekek teljesitményeit. Meg-
tartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irdsbeli feladatokat na-
ponta ellendrzi, javitja, és a tanuldokkal egyttt értékeli.

Az orvos javaslata és a tanuld vizsgalata alapjan megtervezi és végrehajtja a fiziotera-
pias kezelést.

Egyéni €s csoportos mozgasterapias modszereket alkalmaz.

KezelGhelyiségben, tornateremben, tanteremben végzi a mozgasterdpiat.

Nevelés és feliigyelet:

Viltozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan ira-
nyitja a fiatalokat. Szem eldtt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyil-
vanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.
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Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejleszté-
sérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkil), dvja a gyerekek
jogait, az emberi méltosagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, véltozatos, kozos te-
vékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonb6z6 vizsgalatokkal. Fokozatosan szok-
tatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkor( kor-
nyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedezte-
tése, a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Tanoran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozodast egy-
arant szolgéalo szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, szemé-
lyiségének fejlesztését: az egylittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialaki-
tasat.

Az iskolai linnepélyek végrehajtja a ra osztott feladatokat, ligyeletesi teenddket.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gye-
rekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezdeményez.

A sziildi értekezleten, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziilOket az iskola
pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érinté kér-
désekrOl (kihagyva az intézmény belsd iigyeir) csaladlatogatast tart.

SzervezOmunkaval segiti a sziil6i kdzosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas és
vallalkozo sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, ta-
borozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirdsait, szakszerlien
végrehajtja az igazgato €s a vezet6 helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel az elsé
tanitasi ordja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatala-
ban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gya-
korlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd foglalkozast tart-
hat.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti a fejlesztési naplét, a tanulok mindsits, érdemjegyeket
tartalmazoé tajékoztato-ellendrz6 konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositdsdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. Kollégai kézremiiko-
désével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyek-
kel az igazgato ¢és az igazgatohelyettes megbizza.

A pedagégiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésé-
ben, ¢s értékelésében gyakorolja a nevelétestillet tagjait megillet6 jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Az oktaté munkat tlikr6zd, nyomon kovethetd tanmenetet készit, melyet munkak6zos-
seg-vezetdjének szeptember 15-ig bemutat.

A munkak6zosségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésé-
ben, lebonyolitasaban, a versenyekre valo felkészitésben aktivan részt vesz.
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e A munkakozdsség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

* A halmozottan hatrinyos helyzetii tanulokkal az IPR szabalyozésa szerint foglalkozik.

e Munkdja sordn figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési eljara-
sokat.

o Torekszik az esélyegyenlGség megvaldsitasara a tanulok korében.

e A rabizott gyermekkozdsségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan
miikddteti az integraciot.

e Torekszik a hazirend betartatdsara.

e Felelosseggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tandrak, tan-
orén kiviili foglalkozasok, orakézi sziinetek, tanitds el6tti, utdni és rendezvényi tigyele-
tek).

e Tanitdsi orai el6tt 15 perccel koteles az iskolaban tartézkodni.

e Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagdgus etika betartisaval erdsiti az is-
kola jo hirnevét.

e Elbsegiti az iskola targyi eszk6zeinek megdvasat, a szép és tiszta kdrnyezet kialakitasat
¢s az energiatakarékos mikdadtetést.

e Tevekenyen részt vesz az iskola szakmai munkajat elGsegité szemléltetd eszkozdk be-
szerzeseben, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetGségeket.

» Akadalyoztatasa esetén idGben tdjékoztatja az iskolavezetést a hidnyzés okarol, varhatd
idotartamdrol. Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bo-
csatja.

o Tajekoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason,
illetve szakért6i és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

e Hatéariddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté és az igaz-
gato helyettes megbizzak.

A tanulok értékelése
e Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése

o Kozremikddik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-

16k felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

* Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracids feladatokat, és pontosan
vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Szakkori és egyéb
naplot rendszeresen és pontosan vezeti.

e Az igazgato utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési fel-
adatokat.

» Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

Veszélyeztetettséget észlelé és jelzo rendszer

o Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrél, ha tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgdlat értesitését.)

e Egylttmlkddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozodval altala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok

* Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziilje sza-

mdra a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

o Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(részt vesz legaldbb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Feleldsségi kor:
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e Személyesen felelOs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a
pedagdgiai program kovetelményeinek megvalosuldsaért, a gyerekek érdekelsébbségé-
ért, az egyenld bandsmodért.

e Felelds, hogy a tanuldk - ha kiilnb6z6 litemben is - megszerezzék a NAT kovetelmé-
nyeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

* Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

e Feleldsségre vonhato:

o Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos el-
végzeseert,

o A vezeti utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

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

o A munkaeszk6zdk, berendezési targyak el8irastdl eltérd hasznalataért, elron-
tasaért.

o A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor kapcsolatai
A neveldtestiilet tagjaként el6segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart
a kollégakkal, gyerekekkel, sziilékkel, munkak6zdsségekkel és az iskola egyéb dolgozdival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagok-
nak az alkalmazottjaival, képviselSivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges feladatainak elld-
tasahoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Szemclyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld ba-
nasmodeért. Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért. _

e A jogszabélyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és gyerekek jo-

gainak megsertéséért.
e A vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kitelezettség

e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapesolattartds soran szer-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomaésara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyeb informaciét hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhatd 6sz-
szefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiils személynek nem adhatja 4t.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:

e Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznalésra.
o Minél tbb természetes fény hasznélatéra. A sziinetekben, a tantermekben a vildgitast
részlegesen vagy teljesen lekapesolni a latasi viszonyok fliggvényében.

e A tanterem szellGztetését a tandra végén /szinetekben intenziven, hatékonyan megol-
dani.

e Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, fiités..) és réteges 61-
tozkodés fontossagara.
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e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a hémérséklet, azt azonnal jelezni
a gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.

e Figyelni €s ellendrizni az utolsé tanitdsi ora utan az interaktiv tabla és a hozza tartozo
szamitogep kikapcsolasat.

o Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tanora utan az dram-
hoz csatlakoztatva.

e A tanitasi 6rak alatt a folyoso vilagitasat ellendrizni, csak szitkség esetén legyen a vila-
gitas felkapcsolva.

e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all s6tétitd tfiiggdny, ugy azokat a tanitas vé-

geztével behtzni.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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15.1.13 FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja
A tanulasi képességeket vizsgdld szakértdi és rehabilitacidés bizottsagok altal kiadott
szakért6i vélemeényben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt
fejlesztések biztositdsa a tanulok szamara.

Alapvetd felelosségek és feladatok

A fejlesztopedagogus felelGsséggel és Gnalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit alta-
laban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatdrozzak meg.
Nevel6-oktatdé munkajat a nevelotestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mod-
szerek ¢s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértéi véleményeit. Vezeti a nyilvantartasukat, kapcsolatot tart a szaktanarokkal,
osztalyfonokdkkel.

El6késziti, megszervezi €s lebonyolitja a matematika-, olvasas- és frastanulassal kap-
csolatos problémakkal kiizdd tanulokkal valo szakszer( foglalkozéasokat, illetve elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a
tanulok fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdek-
¢ben konzultal a szakmai munkakdzdsségek vezetdivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori saja-
tossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo idé optimalis kihasznala-
sara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsdgok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak meg-
felel6 szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfelel6 isko-
latipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzdk helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.

Foglalkozéasai soran kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
is.

Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé o9sztalyfénokokkel, a szaktana-
rokkal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szlilékkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6 —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokézonként fo-
gadoorat tart.
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Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal bizto-
sitott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznélat, tanfolyamok), Gjon-
nan szerzett ismereteirél beszamol munkakozdsségeben.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésé-
ben, és értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
Az oktatd munkat tiikr6z6, nyomon kovetheté tanmenetet készit, melyet munkakozos-
seég-vezetdjének szeptember 15-ig bemutat.

A munkakozdsségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésé-
ben, lebonyolitdsaban, a versenyekre valé felkészitésben aktivan részt vesz.

A munkak6zdsség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

A halmozottan hatranyos helyzetii tanulokkal az IPR szabalyozasa szerint foglalkozik.
Munkdja soran figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési eljara-
sokat.

Torekszik az esélyegyenldség megvaldsitasara a tanulok korében.

A rabizott gyermekkozosségben az iskolai tevékenység minden tertiletén hatékonyan
mikodteti az integraciot.

Torekszik a hazirend betartatasara.

Felel6sséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tan-
oran kiviili foglalkozasok, orakézi szlinetek, tanitds el6tti, utani és rendezvényi ligyele-
tek).

Tanitasi orai el6tt 15 perccel koteles az iskoldban tartdzkodni.

Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagogus etika betartdsaval erdsiti az is-
kola jo himevét,

Elosegiti az iskola targyi eszkozeinek megovasat, a szép és tiszta kornyezet kialakitéasat
¢s az energiatakarékos miikodtetést.

Tevekenyen részt vesz az iskola szakmai munkéjat el6segité szemléltet6 eszk6zok be-
szerzésében, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetéségeket.

Akadalyoztatasa esetén id6ben tajékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okarol, varhato
id6tartamarol. Helyettesités¢hez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bo-
csatja.

Tajékoztatja az igazgatdt, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason,
illetve szakértdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Hatérid6re elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és az igaz-
gato helyettes megbizzak.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

KozremUkodik az intézményi szintl innepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-
1ok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat, €s pontosan
vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapesolatos nyilvantartast. Szakkori és egyéb
naplot rendszeresen és pontosan vezeti.

Az igazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési fel-
adatokat.

Utasitasra beszamolot, eértékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
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e Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
e Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval altala tanitott tanulo
veszelyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
e Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziil6je sza-
mara a gyermekveédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes 6nkormanyzatnal.
Munk:ihoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
o Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
A munkakér kapcsolatai
A nevelGtestiilet tagjaként elésegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkak6zosségekkel és az iskola egyéb dolgo-
zoival. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges fel-
adatainak ellatasahoz.
A munkakérhoz tartozo felelosség
Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenl
banasmaodért. Felelosségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezetOi utasitidsok igénytdl eltéré végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-
gainak megseértéseert.
e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
Titoktartasi kiotelezettség
e Hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapesolattartas soran szer-
zett tudomast.
e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomaséara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egy€b informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhaté 6sz-
szefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiils6 személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas esokkentése céljabol kiteles:
e Torekedni
o A tudatos ¢és takarékos energiafelhasznalasra.
o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a vi-
lagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a latasi viszonyok fliggvényében.
e A tanterem szell§ztetését a tandra végén /szilinetekben intenziven, hatékonyan megol-
dani.
e Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, fiités..) és réteges 61-
tozkodés fontossagara.
e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a homérséklet, azt azonnal jelezni
a gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
e Figyelni és ellendrizni az utolsé tanitasi ora utan az interaktiv tabla és a hozza tartozo
szamitdgeép kikapesoldsat.
e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tanéra utdn az aram-
hoz csatlakoztatva.
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e A tanitasi orak alatt a folyoso vilagitasat ellendrizni, csak szlikség esetén legyen a vila-

gitas felkapcsolva.

e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all s6tétité fliggdny, ugy azokat a tanitds veé-

geztével behuzni.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az él-

tala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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Dolgozo neve:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
Munkakére:
Munkaltato:

Szervezeti egység:
OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido:
Kozvetlen felettese:
Szakmai vezeto:

15.1.14 ISKOLAPSZICHOLOGUS

iskolapszichologus

Nyiregyhazi Tankeriilet

4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b.
Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
033401

o Nyiregyhédzi Bem Jozsef Altalanos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Epreskert utca 10.

e Nyiregyhdzi Bem Jozsef Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tag-
intézménye
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 17.

e Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagin-
tézmeénye
4400 Nyiregyhaza, Korhaz utca 13.

o Nyiregyhézi Bem Jozsef Altalanos Iskola Herman Ottd Tagintéz-
ménye
4551 Nyiregyhéza, F6 ut 60.

40 ora
Dr. Baloghné Mester Eva igazgato
Dr. Baloghné Mester Eva igazgato

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011.evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok uj életpalydjardl
401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet

402/3023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet

Egyéb hatalyos jogszabalyok

SZMSZ

Hazirend

Pedagogiai program

Nevelés-oktatassal lekotott munkaidé:
a) a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valé koz-

vetlen foglalkozassal &sszefliggd, a 2023, LI tv.80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6n feliili részében a 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023, évi LI térvény végre-
hajtasarol rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok.

A dolgozo egyeb feladatait az adott tanitasi évben elfogadott intézményi munkatervnek megfe-
lelden koteles végezni az intézményben.
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A munkahelyen t6ltend6 id6 (2023. LIL tv. 81. §)

A szabad felhaszndlast munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghata-
rozni.

Egyc¢b feladatait az intézményen kiviil is elvégezheti.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorlja: A kinevezés, a jogviszony megsziinte-
tés joga, valamint a bérgazdalkodési jogok kivételével — az igazgaté gyakorolja. A kinevezés,
a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkoddsi jogokat az elnék, vagy atruhazott
hataskorben a tankeriileti igazgatd gyakorolja.

A munkakérnek utasitist adé munkakérok: igazgato, igazgato-helyettes,
Pedagogiai, szakmai munkdjat a szakmai munkakozosség-vezetdje segiti és ellendrzi.
A munkakérnek alarendelt munkakorsk: nincsenek

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben elirtak alapjan, az intézmény iskolapszichologusi feladatainak ell-
tasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Szakmai feladatok )
Altalanos szakmai feladatok

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 80. §(5) alapjan:
Az dvoda- vagy iskolapszichologus szdmara a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaiddben
a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgélataval, konzulta-
cidval, tanacsadassal kapcsolatos, tovabba
b) a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagogusokkal és sziilékkel valé hatékony egyiitt-
miikodeés kialakitasat célzo feladatok rendelheték el.

Iskolapszichologus munkakéréhez kapesolodé alapfeladatai

e A20/2012. EMMI r. 132.§ alapjan:

o ellatja az e §-ban meghatarozott feladatokat, amelyek els6dleges célja a gyer-
mek, a tanul6 személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevels-
oktaté munka hatékonysaganak segitése.

o iskolapszicholégus kézvetlen segitséget nyljt a pedagégusoknak a nevels-ok-
tatd munkahoz.

o a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, a tanulokkal kozvetleniil,
egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kézremiikodik a gyermekek be-
illeszkedését, tdrsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét ndveld intézke-
desekben, kezeli a tanuloknak a nevelési-oktatési intézménnyel 6sszefiiggd sze-
mélykozi kapesolati kommunikacids és esetlegesen fellépd teljesitményszoron-
£4sos tiineteit, tovabba

= a) megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli sziirdvizsgalatokat, ame-
lyek a képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szoka-
sok, tanuldsi motivacio vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beillesz-
kedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek megelézése érdekében sziiksé-
gesek,
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* b) megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-okta-
tasi intézményben az egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet
szintjén,

" c) megszervezi a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztés-
sel, a nevel6-oktato munka, a szexuélis nevelés segitésével, a nevelési-
oktatési intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakje-
lenségek megoldasaval kapesolatos pszicholégiai téméju feladatokat,

* d) megszervezi a krizistanicsaddst a kovetkezd vératlan sulyos élethely-
zetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai kudarcélmény, vératlan csa-
ladi, egészségiigyi krizishelyzet, tovabba terapids vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szakszolgilathoz vagy
mas szakellatast biztosito intézményhez, valamint

" ¢) a kiemelten tehetséges gyermek, tanulo tehetséggondozasaban a pe-
dagogusokkal és a pedagdgiai szakszolgalat szakemberével kézdsen ki-
dolgozza az egytittmiikodés és az ellatas kereteit.

A sziir6vizsgalatok kiemelt célcsoportja a nevelési-oktatési intézménnyel jogvi-
szonyban all6 gyermekek, tanuldk azon csoportja, akik az Nkt. 5. § (1) bekezdé-
sében meghatdrozott és életkoruknak megfelels pedagdgiai szakaszt megkezd-
ték, igy az elsd, az 6t6dik évfolyamos tanulok.

A feladatai megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni
¢s csoportos tandcsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagdgus, tovabba
a sziil6 megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanulé személyiségének
fejlesztésével Gsszhangban a sziilé szamara is.

Az iskola pedagogiai programja szerint szervezett 6vodai foglalkozas, iskolai
tandra ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanulé részére az egyéni tanicsadast
abbdl a célbol, hogy a gyermek, a tanuld személyiségfejlédését el§segitse.
segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsa-
jatitasat,

kapesolatot tart a kérnyezetében miik6dé dvodaban, iskoldban dolgozé dvoda-
pszichologussal, iskolapszicholégussal,

egytttmiikodik a kijeldlt pedagogiai szakszolgélatban dolgozé dvodapszichols-
gussal, iskolapszicholégussal a nevelési-oktatasi intézményben a pszichologiai
tevékenységgel érintett gyermekek, tanulok pedagégiai szakszolgélati vagy
egy€b egészségiigyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,

az iskolapszicholégusi munka szakmai min8ségbiztositdsa érdekében kapcsola-
tot tart a miniszter jogszabalyban kijel5lt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai M6d-
szertani Bazis feladatait ell4td intézménnyel,

e) egylittmikddik a pedagogiai szakszolgélattal az érintett gyermek, tanulé pe-
dagbgiai szakszolgalati ellatds keretében torténd gondozésaban,

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell 4llni
(értekezlet, rendezvények stb.).

A munkdja akaddlyoztatdsa esetén bejelentési kitelezettsége van legkésibb negyedordval
a munkakezdés elétt,

Szabadsig igénybevétele: térvényes szabadsagat szorgalmi idén kiviil veheti igénybe.
Rendkiviili esetben szorgalmi idészakban kiilon igazgatéi engedéllyel lehetséges.

Koteles a munkavégzéshez kapesolodd szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,
a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltiraban kimutatott vagyontirgyakat rendeltetésszertien hasznalni,
tizemkeépes dllapotban tartani és leltari felel6sséggel elszamolni azokrol.

Feladatai:
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o A gyermekekkel és szlilékkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban munkabeosztas sze-
rint,
A pedagdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzulticid,
A gyermekek ligyében a sziil6vel folytatott konzultacid.
Felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra
Rendszeres, egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszol-
galat szakembereivel, iskolapszichologus koordinatoraval,
Sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszicholdgus kollégakkal,
Szakmai konzulticiok a tanuldk érdekében intézményekkel és személyekkel,
Esetenként kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartdsa,
Munkanaplo vezetése, feljegyzésck készitése a foglakozasokrol, tanulokrol,
Pszichologusi szakvélemény készitése,
Szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel,

o A tehetségfejlesztéssel, tehetségek azonositasaval kapesolatos feladatok elvégzése.
Tanuldk intézményi ellatasa

e Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzé-
sében

e osztilyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékel§ el-
jaras, és helyzetgyakorlatok mddszereivel,

e aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakért6i vélemény) szerint beilleszkedése, szocializacios, és képességfejlodési problé-
makkal kiizd6 gyermekek szamara,

e A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézmény-
ben az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén

* anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalko-
zasok tartdsa, és segitségnyujtas,

e clméleti ¢s gyakorlati ismeretek 4tadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiléknek, és pe-
dagogusoknak, pl.: kommunikaci6 fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés, agresz-
szidkezelés, drog prevencio.

Krizistandcsadds:

e varatlan silyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, silyos iskolai kudarcélmény, vératlan
csaladi krizishelyzet esetén pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnytj-
tast,

e konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai szak-
szolgalathoz vagy més szakellatast biztosité intézményhez.

Magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémdk vizsgdlata, javaslattétel a probléma tovibbi
kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgdlatok végzése, szakértdi bizottsdgok elé irdnyitdshoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozds: tehetséges gyerekek azonositisa és gondozdsa, részvétel a tehetséggon-
dozo munkdban.

o Pszichologiai alapon nyugvo csoportos fejleszté programok kidolgozasa (konfliktuskeze-
1és, stressz).

e Palyavilasztdsi szlirés, pélyaorientacios foglakozas és tanacsadas kiilonboz6 osztélyfoko-
kon.

Pedagogusokkal folytatott konzulticio

* Az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapesolodo konzultacio.

e Egyuttmikddes egyéni, csoportos illetve az iskolat érinté problémak és mddszertani kér-
dések kezelésében.
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e Esetmegbesz€ld csoport tartasa pedagogusok szamadra.
* Pszichologiai ismeretek dtadasa a nevelési-oktatési intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
Sziilokkel folytatott konzulticio
Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
e iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
* nevelési tandcsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban,
e csalad és iskola egylittmikodésének segitése,
o elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadésa: eldadésok tartdsa, és szervezése pl. sziiléforum,
sziil6i értekezlet tartdsa,
e tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
Kapcsolattartds tarsintézményekkel
Intézmeényen beliil, folyamatos kapcsolattartds és épités:
e aziskola vezet6jével, vezetdségével,
¢ pedagdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel,
e valamint a segit§ szakemberekkel (gydgypedagdgus, fejlesztdpedagogus, gyermekvédelmi
felelds, pedagogiai asszisztens, orvos, védénd stb.).
e tagintézményekkel
Intézményen kiviil:
¢ tankeriilet kdzosségeivel,
e a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpidra és peda-
gogiai fejlesztésre iranyitas,
* Gyermekjoléti Szolgdlattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa kap-
csan,
e Csaladsegit6 Szolgalattal,
e tovabbi specidlis szakintézményekkel.
Egy¢b feladatai
e Az aldbbi dokumentumokban meghatérozott pedagdgiai, szakmai feladatok szakszerti el-
vegzése:
e azintézmény éves munkaterve,
e amunkakdzdsségi és munkacsoporti munkatervek,
o aDOK munkaterv,
e  atantargyfelosztas, heti munkaid6-beosztas.
e Osztalyféndki munkak6zosség tagja
Felelossége:
* Felelds az egész tanévre tervezett és szervezett pszicholdgiai tevékenységéért.
o FelelGssége, hogy alkalmazott tesztjei objektiv tdjékoztatast adjanak a tanuldk felkésziilt-
ségeérol.
* Felelds a foglalkozéashoz kapcsolddo szemlélteteszkozok allaganak megdvasaért.
o Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valé egyuttmiko-
désért,
e Felelds a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
* Feleldssége a pedagdgus mindsitési rendszerbe valé bekapesolodas, illetve az ezzel kap-
csolatos feladatok minél magasabb szint(i végrehajtasa.

A munkakér kapcsolatai
A nevel6testiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart
a kollegakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskola egyéb dolgozéival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésdgok-
nak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikidése sziikséges feladatainak ella-
tasahoz.
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Titoktartasi kotelezettség

e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetden, amelyrol a gyermekkel, tanuldval, sztilével valo kapcesolattartas soran szer-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatéval hozhato 6sz-
szefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csikkentése céljabol kiteles:
e Torekedni
o A tudatos ¢s takarékos energiafelhasznalasra.
o Minél tobb termeészetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapesolni a 1atasi viszonyok fliggvényében.
o A tanterem szell6ztetését a tanéra végén /sziinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani. '
o Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, fiités..) és réteges
oltozkodés fontossagara.
e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala stillyed a hdmérséklet, azt azonnal jelezni
a gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
e Figyelni ¢s ellendrizni az utolsd tanitdsi éra utan az interaktiv tdbla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.
o Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkéz ne maradjon tandra utén az
aramhoz csatlakoztatva.
e A tanitasi ordk alatt a folyoso vildgitasat ellendrizni, csak szilikség esetén legyen a
vilagités felkapcsolva.
e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétité fiiggdny, gy azokat a tanitas
végeztével behtzni.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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15.1.15. Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatoja, igazgato helyettese utasitasa alapjan a nem
fels6oktatasi pedagodgial végzettséget igénylo feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:
> A pedagdgiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkdzponta szemlélet, a toleran-
cia, az empatia. ;
> Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodé-
séhez.
» Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlisa sordn eléfordulé legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

a) Bekapcsolodas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagégus irdnyitisaval

El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Ko6zremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

YVVVVYVY

b) Gondozais, mentdlhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek

> Segiti az els6 osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztalyokban e szokasok megszilarditasat.
A gyermek testi €és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni prob-
1émait, segiti 6ket azok megoldasaban.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
Gyakorolja, sziikség esetén korrigdlja a tanuldk étkezési szokasait.
Felismeri az alapvet6 elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényl6 helyze-
teket. Jelzi az intézkedés szlikségességét.
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¢) Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése
> Részt vesz szabadidés tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban tandran kiviil
és napkozis foglalkozasok alkalmaval.

d) Részvétel a gyermekmunkaik irdanyitasaban
> Segiti a pedagogust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.
> Batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban.

e) Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.
» Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulma-
nyi sétakra stb. kiséri a tanulokat.

f) Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
» Kozremikddik a tanorak, napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
» Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziinidében) 6nalldan foglalkozast szervez, tart, besza-
mol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérdl.
» Beosztas alapjan hét 6ratdl tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszerlien
tartdzkodnak az intézményben — gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.
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g) Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
» Amennyiben sziikséges részt vesz sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogataso-
kon, felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

h) Adminisztracios feladatok

» Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (hianyzas, statisztika
elkeszitéseben kozremukodik, étkezések rendelése, befizetési kotelezettségek nyilvan-
tartasa stb.).

» Kozremikodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elké-
szitésében.

» Segiti a pedagogust a sziil6k tajékoztatasaban, levelet ir, varhato eseményekrél tajé-
koztatast készit.

» Kozremikodik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

A munkakor kapcesolatai
Elbsegiti a j6 munkahelyi 1€gkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekek-
kel, sziildkkel, munkak6zosségekkel és az iskola egyéb dolgozoival. Kiegyensulyozott kapcso-
latot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az alkalmazottjaival,
képviseldivel, akiknek egylittmikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

A munkakérhoz tartozé felel6sség

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagodgiai program kdvetelmeényeinek megvaldsitdsaért, az egyenld ba-
nasmodért. Felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerckek jo-

gainak megsértéséért.
e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kitelezettség
e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanu-
l6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amely-
ol a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapesolattartas soran szerzett tudomaést.
e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomadsara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyeb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefliggesbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:
e Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznalasra.
o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapesolni a 1atasi viszonyok fliggvényében.
o A tanterem szell6ztetését a tanora végén /szlinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani.
o Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, flités..) és réteges
6ltdzkodés fontossagara.
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e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a hémérséklet, azt azonnal jelezni
a gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.

e Figyelni és ellendrizni az utolso tanitasi ora utan az interaktiv tabla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.

o Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tandra utdn az
aramhoz csatlakoztatva.

e A tanitasi orak alatt a folyoso vilagitasat ellendrizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.

e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétitd fliggdny, ugy azokat a tanitas
végeztével behtzni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliillvizsgalatra kertilnek.
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15.1.16 Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A kinevezés, a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogok kivételével —
az igazgatd gyakorolja. A kinevezés, a jogviszony megszintetés joga, valamint a bérgazdal-
koddsi jogokat az elndk, vagy atruhazott hataskorben a tankeriileti igazgatd gyakorolja.

A munkakor szakmai irdnyitéja:

A Nyiregyhéazi Bem Jozsef Altalanos Iskola igazgatdja
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altaldnos Iskola
Munkaideje: heti 40 6ra
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi el6irasok szerint
A munkakornek utasitist ado munkakorok: igazgato, igazgato-helyettes

A munkakér célja:

» Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

> A Nyiregyhdzi Bem Jozsef Altaldnos Iskola és tagintézményeinek tekintetében 6ssze-
sitd intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

» Az intézmény pedagdgusaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa a masik iskolatitkar
tavolléte esetén.

» A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

» Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

Az iskolatitkart a masik iskolatitkar helyettesiti.

Az iskolatitkdr a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
¢és ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma

Munkakior megnevezeése: Iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A kinevezes, a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogok kivételével —
az igazgatd gyakorolja. A kinevezés, a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdal-
kodasi jogokat az elndk, vagy atruhazott hataskorben a tankertileti igazgato gyakorolja.

A munkakor szakmai iranyitoja:

A Nyiregyhazi Bem J6zsef Altalanos Iskola igazgatoja
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalinos Iskola
Munkaideje: heti 40 6ra
Ugyeleti szolgilatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint
A munkakornek utasitist ado munkakorok: igazgato, igazgato-helyettes

A munkakor célja:

» Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

» A Nyiregyhazi Bem Jézsef Altaldnos Iskola és tagintézményeinek tekintetében &ssze-
sitd intézményi ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa

» Az intézmény pedagdgusaival kapcsolatos adminisztracid ellatasa a masik iskolatitkéar
tavolléte esetén.

» A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

> Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
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Helyettesités rendje:

Az iskolatitkarok feladatai egymadsnak atruhdzhatoak a felelds és jogkor pontositidsa mellett.
Egymas helyettesitésével megbizhatoak.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetSk iranyitisaval
¢s ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma 1.
Altalanos szakmai feladatok

» A hatarid6k figyelembe vételével ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kap-

»

csolodo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat. A hivatalos ligyeket csoportositja, rang-
sorolja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény levelezd rendszerét, a fontos levelekrdl
azonnal tajékoztatja az igazgatdt vagy helyetteseit, az érintetteket.

Feladatat gyermekkdzpontt szemlélettel végzi.

Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmUlikodik a kollégakkal, sziilékkel,
egyéb szervezetekkel, partnerekkel.

Feladatellatasa korében kozremikodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztosita-
saban.

Részletes szakmai feladatok

»

>
>
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Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkeze-
161 alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan végzi az tigyintézést és az iratkezelést.
Kezeli az tgyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljarasi szabalyokat,
hataridoket.

o hataridds feladatok nyilvantartasa
levelek nyomtatasa, datumozasa, iktatisa, mutatozasa, tigyirat kezelése
killdemények atvétele, felbontésa, kezelése
kiadvanyozas el6készitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladdsa
elintézett tigyek iratainak irattarba helyezése
irattar kezelése, rendezése

o irattari selejtezés és levéltari atadas
Sziikség esetén ellatja a postazasi feladatokat.
Naprakészen vezeti a tanulo-nyilvantartast.
Tanév elején egyezteti a nyilvantartast az osztalynaplokkal, év kézben napra készen vezeti
az érkezett ¢s tavozott tanulokat.
A beirasi napldot vezeti.
Kiallitja a tanulok iskolalatogatasi, beirasi és tavozasi okmanyait. Kezeli a befogado nyi-

latkozatokat.

Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok beszerzésérél, a szigori szamozasu taniigyi nyom-
tatvanyok felhasznalasanak vezetésérdl (4 bizonyitvanyok, megsemmisitett bizonyitva-
nyok, bizonyitvanypotlapok, bizonyitvany masodlatok, altalanos iskolai térzslapok (1. osz-
talyos, 2-4. osztalyos, 5-8. osztalyos, pedagogus igazolvany). Gondoskodik ezen nyomtat-
vanyok biztonsagos, zért szekrényben torténd taroldasarol, megérzésérol.
Iskolalatogatasi bizonyitvanyok nyilvantartisa
Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Naprakészen vezeti és ellendrzi a KIR személyi nyilvantartd és adatmodositd rendszer
gyermek, tanuloi nyilvantartasat.
Interneten (OKTIG) keresztiil megrendeli a tanulok részére a didkigazolvanyokat.
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A 8. osztilyos tanulok tovébbtanulasanak sikeres lebonyolitisa érdekében egyiittmiikodik
az osztalyfonokokkel a sziikséges jelentkezési lapok és tanul6i adatlapok sikeres kitolté-
seben. Azok kézépiskolai tovabbitasahoz a nevelési ig.h. Gtmutatésai alapjan nyilvantarta-
sokat készit, részt vesz a jelentkezési lapok tovabbitasaban.

Interneten keresztill (KIR — Orszagos mérés adatrogzitd ill. az orszagos mérés eredményei
feltilet) elvégzi a pedagogussal egyiitt az adott év kompetenciaméréssel kapcsolatos felada-
tait.

Kozvetit a tanulok és szlil6k problémainak megoldaséaban.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében, rendezésében.

Hatédridére legépeli a szdmara leadott beszamolokat, munkatervet, statisztikakat, jegyz6-
konyveket és azokat kiilén gyUjtSbe rendezi valamint az elkészitett palyazatokat és azok
elszamolasat is gytijtébe rendezi.

Segiti a pedagogusok munkdjat sziil6i tizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk, pa-
lyazatok, feladatlapok, hatarozatok megirasaval.

Kimutatasokat készit: - osztalylétszamok, - névsorok és ezek véltozasait folyamatosan el-
lendrzi, vezeti.

Hatdridore legépeli az intézmény vezetdje ltal meghozott felmentési és magantanuléi ha-
tarozatokat, valamint a 16 oOra elGtti iskolabdl vald eltavozas hatarozatait és azokat kiilon
gyljtébe rendezi.

Elkésziti a baleseti jegyzékonyveket, és azokat nyilvantartja, tdjékoztatést kiild a Nyiregy-
hazi Tankeriilet felé.

Kézremiikddik az intézmény leltarozéasi tevékenységében.

Elkésziti a gyogytestneveléses hatdrozatokat, a 1étszamvaltozast jelenti a fenntarto felé.
Gondoskodik az osztilyozo, javitovizsgdzok kiértesitésérdl, a jegyz6konyvek, szikséges
feladatlapok el6készitésérdl (szaktanaroktdl vald bekérésérdl), kezelésérdl iktatasarol,
nyilvantartasarol.

Egyéni tanrendes ¢és sziineteld jogviszonnyal rendelkezd tanulok nyilvéntartasa, ligyiratok
kezelése

Postaz, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast ad a Nyiregyhazi Tankeriilet felé.

Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.

Naprakészen koveti a munkajéhoz sziikséges jogszabalyi valtozasokat.

Tevekenységet jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, proto-
koll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Munkdja sordn az aldbbi internetes levelezd rendszert hasznédlja: internetes
nyhbemisk@gmail.com, illetve az aldbbi internetes programot: Kdzoktatasi Informécios
Rendszer (KIR), KRETA naplé.

Vezeti a bélyegzonyilvantartas,

Beosztas alapjan hét 6ratdl tizennyole éraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszertien tar-
tozkodnak az intézményben — gondoskodik a tanuldk feliigyeletérdl.

Titoktartisi kotelezettség:

A munkavillalé koteles a munkavégzéssel kapcesolatban tudoméséra jutott, minden olyan mi-
szaki, szellemi vagy egyéb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hoz-
hato Osszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja 4t.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

>
>

>

A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat betar-
tani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése sordan okozott karokért és
hibéakért.
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A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakédrével dsszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elir.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabdl kiteles:
e Torekedni
* A tudatos és takar¢kos energiafelhaszndlasra, minél tobb természetes
fény hasznalatara.
e Ugyelni arra, hogy az iroddban a vilagitas csak szilikség esetén legyen felkap-
csolva.
e Figyelni arra, hogy
* aziroda szelldztetése intenziven, hatékony modon torténjen meg.
* hogy a munkaid6 végén elektromos eszkoz az iroddban ne maradjon be-
kapcsolva.
= sOtétito fliggdnyt, a munkaidé végén be kell hizni.

A munkakér tartalma 2.
Altalanos szakmai feladatok

» A hatarid6k figyelembe vételével ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kap-
csolodo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat. A hivatalos iigyeket csoportositja, rang-
sorolja.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény levelezd rendszerét, a fontos levelekrdl
azonnal tajeékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit, az érintetteket.
Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi.
Munkdja sordan — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikédik a kollégakkal, sziilokkel,
egyeb szervezetekkel, partnerekkel.
Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztosita-
saban.

vV VvV V¥

Részletes szakmai feladatok

» Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztéi és tablazatkeze-

161 alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
» A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan végzi az tigyintézést és az iratkezelést.
> Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat,
hataridéket.
o hataridés feladatok nyilvantartisa

levelek nyomtatdsa, datumozasa, iktatdsa, mutatdzasa, ligyirat kezelése
kiilldemények atvétele, felbontdsa, kezelése
kiadvanyozas el6készitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladdsa

elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése

irattar kezelése, rendezése

o irattari selejtezés €s levéltari atadas

Sziikség esetén ellatja a postazasi feladatokat.

Vezeti a dolgozdi hivatali ligyek nyilvantartasat.
Kiallitja a tanuldk iskolalatogatasi, tdvozasi okmanyait.
Gondoskodik a tanligyi nyilvantartasok beszerzésérdl, a szigoru szamozasu taniigyi nyom-
tatvanyok felhasznaldsanak vezetésérdl (bizonyitvany, bizonyitvanypotlapok, bizonyit-
vany masodlatok, altalanos iskolai torzslapok, pedagogus igazolvany, utazési utalvany).
Gondoskodik ezen nyomtatvanyok biztonsagos, zart szekrényben torténd tarolasarol, meg-
Orzésérol.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitisdban.

Naprakészen vezeti €s ellendrzi a KIR személyi nyilvantarté és adatmodositd rendszer al-
kalmazotti nyilvantartasat.

YV VYV
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Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.

Kozvetit a tanulok és sziilék problémainak megoldaséban.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében, rendezésében.

Hatariddre legépeli a szamara leadott beszamolokat, munkatervet, statisztikdkat, jegyzd-
konyveket €s azokat kiilon gytjtébe rendezi valamint az elkészitett palyazatokat is gytij-
tobe rendezi.

Segiti a pedagogusok munkadjat sziil6i tizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk, pa-
lydzatok, feladatlapok, hatarozatok megirasaval.

Kozremtikddik az intézmény leltdrozasi tevékenységében

Postaz, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas a Nyiregyhazi Tankeriilet felé.

Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi.

Naprakészen koveti a munkdjahoz sziikséges jogszabalyi valtozasokat.

Tevckenységet j6 kommunikdcios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, proto-
koll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatellatisa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott dolgozok-
kal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremlkodik a KIRA intézményi modullal kapcesolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.
Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdasok, dokumentumok megfelelé mennyi-
ségben rendelkezésre alljanak.

Sziikség esetén elkésziti, tarolja, illetve kezeli, folyamatosan frissiti az intézményi munka-
ligyi dokumentaciokat.

Szervezi az iskolai dolgozok egészségligyi vizsgélatat.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

A pedagogusok tovabbképzését nyilvantartja.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Munkdja sordn az alabbi internetes levelezd rendszert hasznalja: internetes
nyhbemisk(@gmail.com, illetve az alabbi internetes programot: Kdzoktatasi Informécios

Rendszer (KIR).
Beosztas alapjan hét 6ratol tizennyole 6raig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien tar-
tozkodnak az intézményben — gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl.

Titoktartasi kitelezettség:

A munkavillalo koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomaésara jutott, minden olyan md-
szaki, szellemi vagy egy¢éb informdciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatéval hoz-
hat6 &sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Munkakiri kotelezettségének teljesitésénél:

>
>

»
>

A hivatali €s szolgélati titok megérzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
Kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betar-
tani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem kortiltekintGen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

A fentieken tul koételessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol kiteles:

e Torekedni
* A tudatos ¢és takarékos energiafelhasznalasra, minél tobb természetes
tény hasznalatara.
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Ugyelni arra, hogy az irodaban a vilagitas csak sziikség esetén legyen felkap-

csolva.

Figyelni arra, hogy

az iroda szell6ztetése intenziven, hatékony modon torténjen meg.

hogy a munkaidd végén elektromos eszkoz az irodaban ne maradjon be-

kapcsolva.
sOtétitd fliggdnyt, a munkaidé végeén be kell htzni.
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15.1.17 GAZDASAGI DOLGOZO

Munkavallalo munkakéri feladatai

Egytittmlikodik az intézmény napi operativ mikodtetésében.
Operativan szervezi a takaritasi, porta szolgalati, karbantartasi, feladatokat, iranyitja,
ellendrzi az azokat ellatd dolgozokat és elvégzett munkajukat.
Napi rendszerességgel ellendrzi a takaritdk, karbantartok és a porta szolgalatot ellatok
beosztasat, munkajat, melyrdl heti rendszerességgel egyeztet az igazgatoval, havi rend-
szeresseéggel {rasbeli feljegyzést készit.
Folyamatosan ellendrzi az intézmény teriiletének (épiilet, udvar) tisztasagat, probléma
esetén értesiti az igazgatot.
Elékésziti a mosdok takaritasanak rendjét, annak elvégzését ellendrzi és alairasaval iga-
zolja a mosdokban kihelyezett takaritasi naploban.
Egyiittmiikodik a rendezvények szervezésében, tamogatva a program sikeres megvald-
sulésat.
Rendezvények sikeres lebonyolitasahoz sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzésében
aktivan kdzremiikodik.
Kapcsolatot tart az iskolaban munkat végzo kiilsé vallalkozokkal, a munka elvégzésé-
nek idOpontjanak egyeztetése céljabol.
Ellendrzi és feliigyeli a kiils6 szolgaltatok altal végzett javitasi, karbantartasi, felujitasi
munkdlatokat.
Eldkésziti a bérleti szerzddéseket, teljesitésigazolasokat és nyilvantartja a helyiségek
kihasznaltsagat.
Felméri az étkezést igénybe vevd tanulok étkezési igényét,
A statisztikai adatszolgaltatdshoz segitséget nyujt a KOZIM 4ltal szolgaltatott adatok
alapjan.
Minden nap délel6tt 09%° 6raig lezarja a hidnyzast és az adatokat tovabbitja a KOZIM
felé.
A napi létszamjelentéseket a telephelyeken tizemeltetett konyha részére atadja.
Negyedévente egy alkalommal ellendrzi az étkeztetés igénybevételét.
A szamlakat és csekkeket kiosztja az osztalyfénokok részére.
Az intézményben foglalkoztatott technikai dolgozdknak intézi a hianyzasjelentéseket,
szabadsagok engedélyeztetését, tavollétek tigyeit, keresGképtelenséget igazold okma-
nyok atvételét és tovabbitasat a titkarsag felé.
A hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa.
Az 6t érintd levelek tekintetében az iskola levelezd rendszerének a kezelése, levelek
nyomtatdsa datumozdasa, a gazdasagi hivatali tigyek nyilvantartasa, iktatasa.
Kezeli az Uigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabdlyo-
kat, hataridoket.

o hataridos feladatok nyilvantartasa
levelek nyomtatdsa, datumozasa, iktatasa, mutatdzasa, ligyirat kezelése
killdemények atvétele, felbontasa, kezelése
kiadvanyozas elokészitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladasa
elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése
irattar kezelése, rendezése

o irattari selejtezés és levéltari atadas
-Vezeti a bélyegzdok nyilvantartasat.
Az iskolatitkar esetenkénti helyettesitése a Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont valamint
a Magyar Allamkincstar felé beadandé dokumentumok tovabbitasa végett.
Nyilvantartja az intézmény altal beadott palyazatokat, annak pénziigyi elszamolasat se-
giti.
Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasban

c O O O O
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Részt vesz a leltarozasi feladatokban
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Kapcsolattartas

A napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Munkavallalo kotelessége

A munkavallalé koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idoben, tiszta munkaruhdban megjelenni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkdil.

Koteles a munkabol vald tdvolmaradast a legrovidebb idén belill felettesével kézolni.
A munkavallalo koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, ki-
véve ha az sérti a vonatkozd munka- és balesetvédelmi elirdsokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érinté feladatnak, amellyel felettesei
megbizzak. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy
egyeb korilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Az energiafelhaszndlds csokkentése céljabdl koteles:

- Energetikai felelésként figyelemmel kisérni, és havi rendszerességgel 0sszesiteni az
intézmeény fogyasztasi adatait (viz, villany, gaz).

- Felhivni a technikai dolgozdk figyelmét a takarékos energiahasznalatra (viz, vil-
lany), €s azt ellendrizni.

- Az energiafelhasznalassal kapcsolatosan tapasztalt problémat azonnal jelezni az
igazgatonak. Az egyeztetés kdvetben, az igazgatd kérésére elektronikusan jelezni azt a
fenntarto felé.

- Megszervezni a fiitéberendezések ¢€s flistgazelvezetok folyamatos karbantartasat,
szervizelését.

- Ellendrizni a karbantartok energiagazdalkodassal 0sszefiiggé minden tevékenyse-
get.

- Folyamatosan figyelemmel kisérni a tantermek, folyosok, és az intézmény egyéb
helyiségeinek homérsékletét, az energiatakarékossaggal 0sszefliggd intézkedések betar-
tasat. probléma esetén azonnal jelezni az intézmény vezetdjének.

- Amennyiben az irodaban rendelkezésre all sotétito fliggdny, Gigy azokat a munkaidd
végén behuzni.

Titoktartasi kotelezettség:

AIONEOIE, . o e s s v nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi Tanker-
iileti Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott mindsitett adato-
kat meg6rzom, a tevékenységem soran elottem ismertté vélt olyan adatokrol, tényekrdl illeték-
telen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az
intézmény, munkatarsaim, az intézmény didkjai, vagy barmely allampolgéar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.
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15.1.17 UGYVITELI DOLGOZO

I Alapadatok

Név

Szervezeti egység neve

A munkavégzés helye

Munkakire

Ugyviteli dolgozo

A munkaido

heti 40 éra,
Naponta: 08:00 6rat6l 16:00 oraig

A munkakor betiltésének kezdete

FEOR szam

3410

I, A munkakir betiltésének kivetelményei

Iskolai végzettség

Erettségi

A munkakir betiltéséhez sziikséges
egyéb kiovetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

Onalld, gyors, pontos, alapos munkavégzés, megbizhatdsag,
kommunikacids képesség.
CselekvOkeépesseg

A munkakor betoltojének

Iskolai végzetisége

Kozépfoku

Szakképzettsége

adatrégzitd

A munkakir betoltéséhez sziikséges
egyéb kovetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

Elérelatoan cselekvd; feleldsségteljes, dnmagaért feleldssé-
get vallalo

1V, Fiiggelmi viszonyok

Munkdltatdi jogkor gyakorloja

Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzpont Vezetdje

A munkairanyitoi jogkor gya-
korloja

Tagintézmény-igazgato

Kozvetlen beosztottia

Takaritok, udvari munkas, karbantarto, portas

V. Helyettesités

Helyettesiteni kiteles

Tagintézményi iskolatitkar.

Helyettesitdje

Iskolatitkar

VI Telephelyi gazdasagi iligyintézo munkakori feladatai

VL Alapfeladataival
1. kapcsolatosan ko-
telessége

Gondoskodik a telephelyen miikddé kdzoktatasi intéz-
mény napi operativ mikodtetésérdl, operativan szer-
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vezi a takaritasi, porta szolgalati, karbantartasi, rendez-
veények lebonyolitasi feladatokat és iranyitja az azokat
ellato alkalmazottak és kozmunkasok munkajat.

Amennyiben sajat er6forrds bevonasaval nem tudja
megoldani a feladatot, jelzi a tagintézmény-vezeté felé
¢és kéri a sziikséges intézkedés megtételét.

Rendszeres, napi kapcsolatot tart a kézoktatasi intéz-
mény, tagintézmény vezetdjével egyezteti a programo-
kat, a napi miikédési feladatokat.

Vezeti az anyag, aru, szolgéltatds beszerzési megrende-
16t.

Ellendrzi a karbantartok altal vezetett anyag megrende-
16t és munkalapokat.

Ellenérzi és feliigyeli a kiilsé szolgaltatok altal végzett
javitasi, karbantartasi, felqjitasi munkalatokat,

El6késziti a bérleti szerzodéseket, és nyilvantartja a he-
lyiségek kihasznaltsagat.

Kezeli az intézmény készpénzellatmanyat, biztositja a
mitkodéshez sziikséges nem kozpontositott beszerzés-
sel biztosithatd anyagok, aruk, szolgaltatasok beszerzé-
sét, elozetes egyeztetés alapjan. Teljesiti az utazasi
koltségtéritések kifizetését.

Készpénzes szamlak készittetése a vevoi partnerek ré-
szére (rendszeres bérleti dijak, rezsi koltségek teljesi-
tésigazolas elkészitése),.

A telephelyen foglalkoztatott dolgozdk munkahelyi ve-
zetOjeként intézi a hidnyzasjelentéseket, szabadsagok
engedélyeztetését, igazolt vagy igazolatlan tavollétek
ligyeit, a keresGképtelenséget igazold okmanyok atvé-
telét, havi munkaba jaras koltségtéritését intézi.

Kezeli az eszkbzmozgasokat.

A kézmunka programban résztvevik jelenléti ivét
gytjti

V1. Munkatadrsaival Kételes egyiittmiikddni, szakmai irdnymutatést, segitséget
2. kapcsolatosan adni kozvetlen munkatarsainak, valamint a telephelyen mi-
kodé iskola alkalmazottainak.
VI Kapcsolattartds a napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil
3 modja
VI.4. | Munkavillalo ko- A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak meg-
telessége feleléen a munkavégzési helyen idében, tiszta ruhaban

munkavégzésre képes allapotban megjelenni.

Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni.
A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felet-
tese engedélye nélkiil.
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Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb
1d6n belill felettesével kézolni!

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége
soran szerzett informaciok a szolgalati, valamint az
tizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi
modon nem kézolheti mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kbzvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vo-
natkozé munka és balesetvédelmi eléirasokat, vagy a
munkavallald személyiségi jogait!

- Energetikai felelosként figyelemmel kisérni, és havi
rendszerességgel Osszesiteni az intézmény fogyasztasi
adatait (viz, villany, gaz).

- Felhivni a technikai dolgozok figyelmét a takaré-
kos energiahasznélatra (viz, villany), és azt ellendrizni.
- Az energiafelhasznalassal kapcsolatosan tapasztalt
problémat azonnal jelezni az intézményvezetonek. Az
egyeztetés kovetGen, az intézményvezetd kérésére
elektronikusan jelezni azt a fenntart6 felé.

- Megszervezni a flitéberendezések és fustgazelveze-
ték folyamatos karbantartasat, szervizelését.

- Ellen6rizni a karbantartok energiagazdalkodassal
Osszefliggd minden tevékenységét.

- Folyamatosan figyelemmel kisémni a tantermek, fo-
lyosok, ¢€s az intézmény egyéb helyiségeinek homér-
s¢kletét, az energiatakarékossaggal Osszefliggd intéz-
kedések betartasat. probléma esetén azonnal jelezni az
intézmény vezetdjének.

- Amennyiben az iroddban rendelkezésre all s6tétitd
figgdny, Ggy azokat a munkaid6 végén behuzni.

VIIL. Utasitas a munkakiri leirisban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tdl eleget tesz mindazon Intézményt érinté feladatnak, mellyel a tagintézmény-
1gazgato megbizza. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotira vagy
egyéb kortilményeire tekintettel r4 nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

VIII Jelen munkakiri leirds és a kinevezés viszonya

Jelen munkakori leirds a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése 6ta ellatott
munkakorébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakori leirds ezért nem jelenti a munkakorbe tar-
tozo eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és részletezd forméba fog-
lalasat. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a fent megfogalmazottak szerint jar
el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.
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IX. Zaro rendelkezések

Felelosség

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér
betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtisnak elmu-

lasztasa esetén a munkavallald fegyelmi felel6sségre vonhato.

Hatdlya

A munkakori leiras az alairas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba és visz-

szavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezé-
sek

A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonat-

koz0 jogszabalyok, szabélyzatok rendelkezései az irdnyadoak.
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15.1.18 Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A kinevezés, a jogviszony megsziinte-
tés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogok kivételével — az igazgatd gyakorolja. A kinevezés,
a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogokat a tankertileti igazgato gya-
korolja.

A munkakér szakmai iranyitja: a Nyfregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola igazgatoja
A munkavégzés helye: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola

Munkaideje: heti 40 6ra

Ugyeleti szolgdlatra valo behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint
A munkakérnek utasitist ado munkakérok: igazgatd, igazgato-helyettesek

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok vj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet
- 402/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet
- Egyéb hatélyos jogszabalyok
- SZMSZ
- Haézirend
- Pedagodgiai program

Munkarend:

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai audio és audiovizudlis eszk6zok miike-
dokeépességeének biztositasa, az allandé oktatasra képes dllapot fenntartdsa, pedagdgusok napi
munkdjanak tdmogatdsa, eszkozok kiadasa a pedagdgusok részére, azok nyilvantartdsa. Mun-
kéjét az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve az intézmény tanaraival egyiittmii-
kodve és igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotdl kapott megbizés alapjan.

A munkakér tartalma
1. Fobb feladatai

» Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabélyzatinak elékészitése, kidolgozasa,
(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

» Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javasla-
tot tesz anyagi lehetGségek ismeretében, 1ij szamitas-technikai beszerzésekre, fejleszté-
sekre.

» Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjén, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

> Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzé-
seket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

» Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitéstechnikai rendszer {ize-
meltetojével.

» Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iize-
meltetéseére.

» A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

> Az esetlegesen felmertil§ hibdk esetén, rovid hatéarido beliil gondoskodik az elhéritasrol.
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» Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rend-
szeres ellenbrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének meg-
akadalyozasdra, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok hely-
redllitisdra. Az iskola anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rend-
szer kiépitését.

» Kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél mun-

kanaplot vezet

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket illetve a nyomtatdkat és patronokat.

Gondoskodik az eszkozok nyilvantartasanak szamarol, gyértasi tipusarol, gyartasi, be-

szerzesi €vének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeld-

lésérol.

Iskolai rendezvények, azok eldkészilletei esetén ellatja a hangositashoz és elékészités-

hez kapcsolodo feladatokat.

Szerkeszti €s az intézményvezetés Utmutatasa alapjan elkésziti az iskolai jsagot.

Gondoskodik a havonta esedékes nyomtatd szamlalo leolvasasardl (alsos neveldi, felsGs

neveldi, porta), ezen adatok tovabbitasardl a gazdasagi dolgozonak .

Nyilvantartja, kezeli az iskolai laptopokat, interaktiv tablakat, mas informatikai eszko-

zbket, azokat pontos megjel6lésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztisban osz-

talyfénokoknek, szaktandroknak tanév elején kiadja, személy szerinti 4tvételét bizto-
sitja, arrol nyilvantartast vezet.

» A tanév végén a kiadott eszkozoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet bizto-
sito elhelyezésiikr6l gondoskodik.

> Biztositja, el6segiti a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

» Sziikség szerint a kezelSk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszkozok, gépek
belizemelésénél kezelési utmutatast ad.

» Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegylijtését, elvégzi a kisebb javitisokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Gjb6l
kiadja.

» Biztositja az eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos elhe-
lyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az iskolavezetés-
nek.

> Segiti az eszk6zok rendeltetésszerti hasznélatat a szaktantermekben, osztalyokban.

> Igény szerint segitséget nyujt a nevel6knek az informatikai eszkdzok, internet kezelés-

€ben.

Az iskolavezetésnek naptari év oktober 01-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallo-

manyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdgusok, munkakdzosség- vezetdk bevo-

nasaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

Adatszolgaltatast végez az igazgatd utasitisa alapjan

Részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Felelos kdrnyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkajaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az iskola Igazgatdjahoz, valamint annak

tavolléte esetén az igazgato-helyetteshez tartozik.

Szlkség esetén biztositja az iskolai rendezvények szinvonalas megtartasahoz sziikséges

szamitogépes hatteret.

Az iskolaradiot kezeli, technikailag feliigyeli, izemelteti

Beosztds alapjan hét oratol tizennyolc 6rdig — vagy addig, amig a tanulok jogszer(ien

tartozkodnak az intézményben — gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl.

A 4

vV VY

Y

v

Y VVVYY

vV v

2. Kotelességei
> Leltart készit a gépekr6l és a hozza tartozd programokrol, informatikai eszkézokrdl, a
dokumentaciokat naprakészen nyilvéantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.
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Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges szoftverek mitkodé-
sét. A meglévd szoftvereket ¢s a hozzdjuk tartozé licencszerzédéseket nyilvéantartja.
Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességti, de ingyenes programok hasznélatara.
Az iskolavezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.
Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran kezeli
az iskola honlapjat.
Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informéciokat ak-
tualizdlja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.
> Rendszeres id6kozonként beszamol az igazgatonak, igazgato-helyetteseknek az iskola
weboldalainak allapotarél, allagardl, a latogatok felél érkezd visszajelzésekrdl.
» Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdinak, szakmai munkakdzosségei részére.
Az igazgatoval eldre egyeztetett eljards szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalandd
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.
A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzés,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

VvV
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Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo koteles a munkavégzéssel kapesolatban tudomasara jutott, minden olyan mi-
szaki, szellemi vagy egyéb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkéltatéval hoz-
haté Gsszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiils6 személynek nem adhatja 4t.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

» A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik.

»  Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat betar-
tani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

» Anyagilag felel8s a nem kériiltekintSen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elir.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabdl kiteles:
e Torekedni
» A tudatos és takarékos energiafelhasznaldsra, minél tobb természetes
fény hasznalatara.
o Ugyelni arra, hogy az irod4ban a vilagitas csak sziikség esetén legyen felkap-
csolva.
e TFigyelni arra, hogy
= aziroda szell6ztetése intenziven, hatékony mdodon térténjen meg.
* hogy a munkaid6 végén elektromos eszkdz az irodédban ne maradjon be-
kapcsolva.
= sOtétitd fliggdnyt, a munkaidd végén be kell hiizni.
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15.1.19 MUSZAKI DOLGOZO MUNKAKORI LEiRAS

1. Alapadatok

Neve

Szervezeti egység neve

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalinos Iskola

A munkavégzés helye

4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 10.
Sziikség szerint valtoztathatd, az igazgatd utasitasa szerint

Munkakire

Miiszaki dolgozo

A munkaido

heti 40 éra,
Naponta: 8.00 6ratél 16.00 6raig
mely napi 30 perc munkakdzi sziinetet tartalmaz

A munkakir betiltésének kezdete

FEOR szam

3190

IL A munkakior betoltésének kivetelményei

Iskolai végzettség

Alapfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités

Szakképzettség

Muszaki, szakipari szakképzettség

A munkakér betiltéséhez sziikséges
egyéb kivetelmenyek, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

6ndllo, gyors, pontos, alapos munkavégzés, megbizhatosig,
cselekvéképesség, kommunikécios képesség,
Informatikai eszk6zok felhasznalod szint(i ismerete.

Gyakorlati ido, tapasztalat

1 év hasonlé tertileten megszerzett tapasztalat

A munkakor betoltdjének

Iskolai végretisége

Szakképzettsége

A munkakér betoltéséhez sziikséges
egyéb kovetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

Elérelatéan cselekvo; felel6sségteljes, dnmagéért feleldssé-
get vallal6

Gyakorlati ideje, tapasztalat

1V, Fiiggelmi viszonyok

Munkdltatoi jogkor gyakorldja

Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont Vezet6je

A munkairanyitéi jogkor gyakor-
loja

Igazgato

Kézvetlen felettese

Gazdasagi dolgozo

Kdizvetlen beosztottja

Nincs

V. Helyettesités
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Helyettesiteni kiteles

Miszaki dolgozot, mas szervezeti egységhez tartozé miiszaki
dolgozdt, az igazgatd, illetve a gazdasagi dolgozo utasitasa
szerint

Helyettesitije

Miiszaki dolgozd, mas szervezeti egységhez tartozd Miiszaki
dolgozd, az igazgatd, illetve a gazdasagi ligyintd utasitasa
szerint

VI Miiszaki doleozo munkakori feladatai

Alapfeladataival kap-
csolatosan  koteles-
sege

az intézményi vagyon (épiiletek, kézmii berendezések, berendezési
targyak, eszkozok, stb.) allaganak, mikodéképességének figyelem-
mel kisérése, sajat hatdskorben torténdé karmegeldzes, karelhéritds,
hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy
pl.: vilagitd berendezések karbantartasa (izzocserék, kismegszakitok
felkapcsolésa, sth.), zarak, pantok karbantartdsa, javitdsa, cseréje,
butorok kisebb javitasa, viz- és csatornahalozat allaganak figyelem-
mel kisérése, karbantartasi munkék elvégzése, kisebb hibak javitasa,
1étrak, allvanyok, dllaginak figyelemmel kisérése, karbantartasa, ja-
vitasa, sajat hasznalataban 1évé gépek, eszkdzok karbantartasa, javi-
tdsa, stb.

a hibak észlelése, részben a bejarasok soran: kiteles naponta be-
jarni a munkateriiletét, az észlelt hibakat azonnal jelezni az igaz-
gatonak és a gazdasagi dolgozonak .

Az épiilet tiizvédelmi feleléseként vezeti a napi nyilvintartaso-
kat. (egyéni feladat, az érintett munkavallalé munkakéri lefrdsdban
szerepel)

Az udvari jatékok miiszaki dllapotat naponta ellenérizni kiteles,
errél napi nyilvantartast vezet. (egyéni feladat, az érintett munka-
vallalo munkakéri lefrasaban szerepel)

az elvégzett karbantartdsi munkakrol, karbantartdsi naplot vezet,
ahol feltlinteti a beépitett anyagokat is.

kezeli a karbantartasi anyagkészletet, ezekrdl nyilvantartast vezet,
gondoskodik ezek szakszerll tarolasardl, szakszer(i és gazdasagos
felhasznalasarol.

a gaziizeml berendezések meghibasodasat, gazszivargdst, viznyo-
moécsdvek torését, csatornadugulast, haztartasi kisgépek meghibaso-
dasat, villamos haldzat meghibisodésat azonnal jelenti a gazdasagi
dolgozénak.

a megadott hatdridén beliil a gazdasagi dolgozonak benyujtja a havi,
negyedévi, éves anyagsziikségletet.

kdzremiikddik a hatosagi és egyéb ellenérzéseknél.

feladata az udvar, kozlekedd utak, jardak cstszés- és akaddlymente-
sitése, karbantartasa, takaritasa, flinyirds, anyagmozgatas, rakodas,

rendkiviili esemény, id6jaras esetén készenlétbe helyezi, illetve ha-
taskorében alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszko-
zoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas értelmében a szdmara kijeldlt
feladatokat,
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e a munkavégzés teljes idotartama alatt a munkavégzésre alkalmas al-
lapotban kételes a munkajat elvégezni.

e A munkavégzése soran kételes betartani a munkavédelmi balesetve-
szély, tizvédelmi elbiras szabalyait.

e A munkateriiletén hasznalt eszkozokert, értckekért anyagi felelGssé-
get vallal.

Munkatdarsaival kap-
csolatosan

e Koteles egytittmiitkddni, szakmai iranymutatast, segitséget adni koz-
vetlen munkatarsainak, valamint a telephelyen mikodo iskola alkal-
mazottainak.

Kapcsolattartds
modja

o Napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil

Munkavdllalo  kite-
lessége

e A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak megfeleléen a mun-
kavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, munkavégzésre képes
dpoltan megjelenni és kizvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkaterii-
letet magancélbdol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrévidebb idén belil felet-
tesével k6zolni!

e A munkavallald tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett in-
forméacidk a szolgéalati, valamint az iizleti titok targykdrébe tartoznak,
ezért ezeket semmi modon nem kdzolheti mas személlyel. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsuil.

e A munkavallal6 koteles a kézvetlen felettese utasitdsait haladéktalanul
veégrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi
eléirdsokat, vagy a munkavallald személyiségi jogait!

VII, Utasitis a munkakiri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon Intézményt érint6 feladatnak, mellyel az Intézmény ve-
zetése illetve a gazdasagi dolgozo megbizza. Ez azonban beosztdséra, képzettségére, koréra,

egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel r nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

VIII, Ziro rendelkezések

Felelosség A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betolto-
jére nézve kotelezO, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén
a dolgozo fegyelmi felel0sségre vonhato.

Hatdlya A munkakoéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések | A munkakéri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo

jogszabalyok, szabalyzatok rendelkezései az iranyaddak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

a munka térvénykdnyveérdl szolo 2012. évi L. torvény
2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok Uj életpal yajarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL térvény
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e a munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szold 39/2010. (11. 26.) Korm.
rendelet
e 1992, évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol
e Egyéb hatalyos jogszabalyok
o SZMSZ
e Hazirend
e Pedagdgiai program
Az energiafelhasznalas esokkentése céljabol kiteles:
- Torekedni
- A tudatos és takarékos energiafelhasznalésra.
- Munkaja soran minél tébb természetes fény hasznalatara.
- Naponta kétszer ellendrizni (helyiségenként vezetni) az intézmény 6sszes helyiség-
ének hémérsékletét, a radiatorok megfeleld miikddését és probléma észlelésénél azon-
nal jelezni a gazdasagi dolgozonak és az igazgatonak.
- A 3. emeleten 15.30 orakor a radiatorok fiitésszabalyozd szelepeit minimalis allasba
tekerni.
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15.1.20 KISEGITO DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

I Alapadatok

Neve

Szervezeti egység neve

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalinos Iskola

A munkavégzés helye

4400 Nyiregyhaza, Epreskert u. 10,
Sziikség szerint valtoztathato, az igazgatod utasitasa szerint

Munkakire

Kisegité dolgozo

A munkaidé

heti 40 ora,
Naponta: 05:00 oratol 13:00 oraig
mely napi 30 perc munkakdzi sziinetet tartalmaz

A munkakior betiltésének kezdete

FEOR szam

9119

II. A munkakir betoltésének kivetelményei

Iskolai végzettség

Alapfoku iskolai végzettség

Szakképzettség

Nem sziikséges

A munkakir betéltéséhez sziikséges
egyéb kiovetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

Onallé, gyors, pontos, alapos munkavégzés, megbizhatosag,
kommunikécids képesség.
Cselekviképesség

Gyakorlati idd, tapasztalat

Nem sziikséges

A munkakor betiltdjének

Iskolai végzettsége

Szakképzettsége

A munkakér betéltéséhez sziikséges
egyéb kivetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

Elérelatoan cselekvd; felelGsségteljes, onmagaért feleldsséget
vallalé

Gyakorlati ideje, tapasztalat

1V, Fiiggelmi viszonyok

Munkdltatoi jogkar gyakorldja

Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont Vezetdje

A munkairanyitoi jogkior gyakor-

16ja Igazgatd
Kéozvetlen felettese Gazdasagi dolgozd
Kizvetlen beosztottja nincs

V. Helyettesités
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Helyettesiteni kiteles

Kisegité6 munkakorben beosztott kollégait, kollégandit, az
igazgatd és a gazdasagi dolgozo utasitdsa szerint.

Helyettesitije

Kisegité munkakdrben beosztott kollégai, kollégandi, az
igazgatd ¢és a gazdasgi dolgozd utasitasa szerint,

VI. Kisegitd dolgozo munkakori feladatai

Alapfeladataival kap-
csolatosan  koteles-
sége

Az iskola biztonsagos nyitasarol, zarasarol gondoskodik,elvégzi a napi
takaritast a kijelolt tertileteken(700 m?):

Takaritasi feladatok megnevezése a munkavallalora vonatkozéan.
a tanitas megkezdéséig naponta a teriileté¢hez tartozo tantermeket
kitakaritja, padokat lemossa, ellenérzi a teriiletéhez tartozé kozle-
kedd, szocialis helység higiéniai allapotat, szennyez6dés esetén gon-
doskodik annak takaritasarol.

naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, kiiiriti, és sziikség szerint fer-
totleniti a szemetes edényeket, a munkateriileten 1évé batorokat, a fo-
lyos¢ dekoraciojat portalanitja.

heti rendszerességgel végzendé munkak: ajtok, ajtotokok, flitétestek,
lemosasa, fertétlenitése, csempék, egyéb falburkolatok tisztitasa, buto-
rok tisztitasa, korlatok tisztitasa, pokhalok leszedése.

évente kétszer elvégzi a nagytakaritast, fliggbnymosast, fliggdnyvasa-
last.

Jjarvanyos idészakban, naponta tobbszor — az eldirdsoknak megfelelen
— fertétleniti a kilineseket, mosdékat, WC — ket, stb.

arészére kiosztott tisztitdszereket atveszi s felhasznalja a munka- tiiz-
¢s balesetvédelmi szabalyok, a biztonsagi adatlapok el6irasainak betar-
tasaval,

a berendezések meghibasodasat, a helyiségleltar szerinti eszkiz hi-
anyat azonnal jelzi az igazgatonak és a gazdasagi dolgozonak .
kételes a munkajat a munkakori leiras szerint, dnalldan, elvarhaté szak-
értelemmel és gondoskodassal, a munkéjara vonatkozo szabalyok, eld-
irasok és utasitasok szerint végezni.

kételes a munkavégzés teljes id6tartama alatt, az eldirt helyen és idében
munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét a rdosztott
munkéval tolteni.

anyagilag felelGs a hasznalatdban 1évé eszkézokért, a kezelésében 1évé
eszkdzok, gépek rendeltetésszerti, eldirds szerinti hasznalataért.
felelds a feladat-ellatasi tertiletén 1évé termek, irodak, helyiségek biz-
tonsagos zarasaért a feladatvégzés végén, a rabizott kulcsok szabalyos
megorzéséeért.

felelds az atvett anyagok szakszerii és gazdasagos felhasznaldsaért.

felelds a hatalyban 1év6 tiiz-, munka-, baleset- és kornyezetvédelmi jog-
szabalyok betartasaért.

Munkatdarsaival kap-
csolatosan

Koteles egylittmiikédni, szakmai irAnymutatast, segitséget adni kdz-
vetlen munkatarsainak, valamint az iskola alkalmazottainak.

Kapcsolattartds
modja

a napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil

Munkavallalo  kite-
lessége

A munkavallalo koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a mun-
kavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, munkavégzésre képes
apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altaldnos Iskola

134




Kételes munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkaterii-
letet magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Kdételes a munkabol valé tdvolmaradast a legrévidebb idén beliil felet-
tesével kdzolni!

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett in-
formacidk a szolgalati, valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak,
ezért ezeket semmi modon nem kozolheti mas személlyel. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A munkavallald koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi
eléirasokat, vagy a munkavéllal6 személyiségi jogait!

VII. Utasitds a munkakori leirdsban nem foglalt feladatok elvéozésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon Intézményt érinté feladatnak, mellyel az Intézmény ve-
zetése €s a gazdasagi dolgozé megbizza. Ez azonban beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi
allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

VIIL Zaro rendelkezések

Felelosség A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdlts-
jére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén
a dolgozo fegyelmi felelGsségre vonhato.

Hatalya A munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések | A munkakori lefrasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
Jogszabalyok, szabalyzatok rendelkezései az iranyaddak.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:
e amunka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény
e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

a személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVIL térvény
a munkaba jdrdssal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrol szol6 39/2010. (11, 26.) Korm.

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

L ]
e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet
®
[ ]
rendelet
L]
e Egyéb hatalyos jogszabalyok
e SZMSZ
e Hazirend
e Pedagodgiai program

Az energiafelhasznalis esékkentése céljabol koteles:

- Torekedni

- A tudatos és takarékos energiafelhasznalasra.
- Munkdja sordn minél tobb természetes fény hasznélatara.
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- Ugyelni a tantermekben takaritas utan a vilagités lekapcsoldsara, a sotétitd fiiggd-
nyOk behlzaséra, a radiatorok szabalyozé szelepeinek allasat ellendrizni az energia ta-
karékossagi szabalyoknak megfelelden.
- Rovid, intenziv szelldztetést végezni.
- Figyelni a nyilaszarok zarasara.

- Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon az aramhoz csat-

lakoztatva.
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15.2. Konyvtar SZMSZ (Székhelyintézmény)

Flggelék

15.3. Az iskola altal szervezett a tandran kiviili bel,- és kiilféldi utazassal
jaro programok esetében az utazasok megszervezése eljarasrendjének
mellékletei

Programterv
Tajékoztatas utazas szervezésérol

Az utazds ideje:

Az utazas uticélja:

A résztvevok kore (osztaly, csoport megnevezése):

Osztalyfonok:

Kisér6 tanar:

A program jellege (tanulmdnyi kirdndulés, tanulmanyi verseny, sportverseny stb.):
A tervezett program révid leirasa: '

Nytrepyhara, 20, covr om0 siensmmmsmmnams

osztalyfonok
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Sziil6i nyilatkozatok . ,
SZULOI ENGEDELY

(Kérjiik olvashatéan, nyomtatott nagy betiikkel kitélteni!)

Alulirott sziilé/gond-
visel6 engedélyezem, hogy nevi
osztilyos gyermekem részt vegyen a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altaldnos Iskola altal

szervezett

programon.
A program tervezett idépontja:

Nyilatkozom, hogy gyermekem
rendelkezik / nem rendelkezik  (megfeleld alahtizando)
olyan tanul¢ biztositassal, amely utasbiztositast is tartalmaz.
A szulé/gondviseld cime:
A sziilé/gondviseld azonnali elérhetdsége:

Nyiregyhaza, 20...

sziil6/gondviselo alairasa

SZULOI ENGEDELY
(Kérjiik olvashatéan, nyomtatott nagy betiikkel kitlteni!)

Alulirott szil6/gond-
viseld engedélyezem, hogy nevi
osztalyos gyermekem részt vegyen a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola altal

szervezett

programon.
A program tervezett idépontja:

Nyilatkozom, hogy gyermekem
rendelkezik / nem rendelkezik  (megfelel6 alahuzandé)
olyan tanul6 biztositassal, amely utasbiztositast is tartalmaz.
A sziil6/gondvisel6 cime:
A sziil6/gondvisel6 azonnali elérhetdsége:

Nyiregyhars, 20 omisaavsmmiss s

sziill6/gondviselé  alairasa

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
138




Szallito cég nyilatkozata

Személyszallitasi szerzodés
Kiilonjarati autobusz megrendelés

Megbizé: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Epreskert t 10.
Keépviseldje: Dr. Baloghné Mester Eva igazgato
Kapcsolattarté személy:

Megbizott neve:
cime:
elérhetdsége:
Kapcsolattart6 személy:

Megbizo megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatasat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete:

Kiallas helye:

Kiallas ideje:

Indulas ideje:

Visszaérkezés varhato ideje:

Utvonal:

Varhato km:

Fizetés modja: dtutalas, a visszaérkezést kovet6 8 napon beliil
Megrendelt autébusz

Tipusa: Rendszama: Fér6helyek szama:
Koltségek
Vallalasi dij: Ft, mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerz6dés alairasaval nyilatkozik arrél, hogy:
- aszolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irdsoknak,

- aszeméelyszallito gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal,

- ha a megrendelt autébuszt barmely ok miatt nem tudja forgalomba helyezni, akkor a
jelen szerzédésben megrendelt jarmiivel azonos, az elébbiekben felsorolt feltételekkel,
¢s legalabb azonos komfortfokozattal rendelkezd masik jarmiivel helyettesiti.

Megbizo jelen szerzédés aldirasaval nyilatkozik arrol, hogy:
- az utazasban résztvevokrdl utaslistat ad at a gépkocsivezetdnek,
- atanulok sziil6i nyilatkozata és elérhetGsége a kisérd pedagdgus rendelkezésére 4ll.

Nyiregyhaza, 20... ....................

megbizo megbizott
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Utaslista

UTASLI

STA

Utazas idépontja:

Uti cél:

Osztaly:

sziil6/torvényes képviseld

Tanulo neve:
neve:

azonnali elérhetdsége:
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Egyéb utazasban résztvevo

; Lakcime:
személy:

Elérhetosége:

Osztalyfonok:

Kisérd tanar:
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