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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola, valamint
tagintézményei /a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagintézménye, a
Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola Herman Otto Tagintézménye és a Nyiregyhazi Bem
Jozsef Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagintézménye/ szervezeti és miikodési rendjének
szabalyozasat, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatdrozza meg. Megal-
kotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

2026. évi XLVILI. torvény a kdzneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasarol

Jelen SZMSZ modositasakor a kovetkezo jogszabalyokat vettiik figyelembe:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

401/2023. (VI 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo

2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

e 402/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo tor-
vény szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes
kozneveléssel Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

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

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény vég-
rehajtasarol

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

e 1989. évi VII toérvény a sztrajkrol

e 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és
a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo elja-
rasrend részletes szabalyairol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2011. ¢évi CXIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol, tovabba az (EU) 2016/679 altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR)

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

e 1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tiiz-
oltosagrol

e 1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 2023. ¢évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak
egyes szabalyair6l

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények €s személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

e 1/2026. (VIL 31.) OGYM rendelet a 2026/2027. tanév rendjérol

e Szakmai ajanlasként figyelembe vett dokumentum: az Oktatési ¢s Gyermekiigyi
Minisztérium ,,Legyen €lmény a tanulas!” cimi, 2026. augusztus 8-an kozzétett
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javaslatcsomagja. Az ajanlas nem jogszabaly; az SZMSZ-ben csak az intézmény
altal ténylegesen bevezetett, jogszaballyal 6sszhangban 4116 helyi megoldasok rog-
zithetok.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola

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

Tagintézményei: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagintézménye
4400 Nyiregyhaza, Arok u. 17.
Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagintézménye
4400 Nyiregyhaza, Korhaz u. 13.
Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola Herman Otté Tagintézménye
4551 Nyiregyhéaza-Oros, F6 u. 60.

Az intézmény alapfeladata: Altalanos iskolai nevelés-oktatas

e 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerii

also tagozat, fels6 tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyer-

mekek, tanulok nevelése-oktatasa

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

egész napos iskola

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

a testnevelésordk keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egylittmiikodésben,

megallapodas alapjan

Szakmai alapdokumentum:

A Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont altal 2026. szeptember 24. napjan kiadott szakmai alapdo-
kumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont

OM azonosito: 033401

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének 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 torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal vagy az intézmény mas alapdoku-
mentumaival. A SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el a jogszabalyban meghatarozott vélemé-
nyezési jogok biztositdsaval. A fenntartd egyetértése csak az SZMSZ azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez sziikséges, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az in-
tézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
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Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd készitette eld, és azt a nevelOtestiilet
fogadja el.

Az SZMSZ elfogadasa el6tt ki kell kérni az iskolai didkonkormanyzat és az Intézményi Tanacs
véleményét. Mivel az intézményben Iskolaszék nem miikddik, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan az iskolai sziiléi szervezet, kozosség véleményét is be kell
szerezni. Az Intézményi Tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend ¢és
az éves munkaterv elfogadasa el6tt a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése
alapjan ki kell kérni.

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogaddsaval, az elfogad6 hatdrozatban meghatarozott napon 1ép
hatalyba. A fenntartd egyetértése sziikséges azokhoz a rendelkezésekhez, amelyekbdl a fenn-
tartora tobbletkotelezettség harul.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
I. 1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményi
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Intézménylink els6tél nyolcadik osztalyig, évfolyamonként eltéré szamt parhuzamos osz-
tallyal mikdodik.
Az als6 és fels6 tagozaton a tanitas déleldtt torténik, biztositva a tanuloknak a 16 oraig
valo benntartézkodast (tanuldszobai foglalkozasok, szakkorok, sportkori tevékenység, szabad-
1dds programok).

A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola vezetését az igazgaté és két helyettese latja el.
A tagintézmények ¢élén a tagintézmény-igazgatd all, munkajat tagintézményigazgatd-helyettes
segiti. Az intézményben dolgozé valamennyi pedagogus szakja szerint tagja az iskolaban mii-
kodo valamelyik szakmai munkak6zosségnek. A szakmai munkat szakmai munkak6zosség-ve-
zet6k irdnyitjak. Az osztalyfonoki teenddket az osztalyfonokok végzik-

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

A technikai dolgozok a gazdasagi dolgozé kozvetett iranyitasaval végzik munkajukat.

A Nyiregyhazi Bem Jézsef Altaldnos Iskola sajat konyhaval rendelkezik, melynek iize-

meltetését kiilsd vallalkozo végzi.

A Gardonyi Géza Tagintézmény melegitOkonyhaval rendelkezik, igy az étkeztetést mas
konyharol biztositjuk. A Kazinczy Ferenc Tagintézményben €s a Herman Ott6 Tagintézmény-
ben talalokonyha miikodik.

A szervezeti egység €lén az alabbi

A1 ) S Gt felelds beosztasu vezetok allnak

Also tagozat/pedagdgusok: Igazgato, Igazgatohelyettesek
Alsé tagozatos munkakozosség (Herman, Kazinczy, Gardonyi) | Tagintézmény-igazgatok,
Also6 tagozatos human munkak6zosség (Bem) Tagintézményigazgatd-helyettesek,
Also tagozatos real munkak6zosség (Bem) Szakmai munkak6z0sség vezetok
Felsd tagozat/pedagdgusok:
Fels6 tagozatos human munkako6zosség (Bem) Igazgatd, Igazgatohelyettesek
Fels6 tagozatos real munkakozosség (Bem) Tagintézmény-igazgatok,
Testnevelés-angol munkak6zosség (Bem) Tagintézményigazgatd-helyettesek,
Felso tagozatos munkakozdsség (Gardonyi, Kazinczy) Szakmai munkak6zdsség vezetok
Fels0 tagozatos munkakdzosség (Herman)
Oktato-nevel6 munkat segitok: Igazgatd, Igazgatohelyettesek
Iskolatitkar (Bem, Gardonyi, Kazinczy, Herman) Tagintézmény-igazgato,

Pedagogiai asszisztens (Kazinczy, Bem, Gardonyi), Herman Tagintézményigazgaté-helyettesek,
Rendszergazda (Bem, Kazinczy, Gardonyi, Herman)

Technikai dolgozok:

Gazdasagi dolgozo6 (Bem, Gardonyi, Herman)
Ugyviteli dolgozé Kazinczy

Miszaki dolgoz6 (Bem, Kazinczy, Gardonyi, Herman)
Kisegitd dolgozok (Bem, Kazinczy, Gardonyi, Herman)

Igazgato, Igazgatohelyettesek
Tagintézmény-igazgatok,
Tagintézményigazgato-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 eldirasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszerii €és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcesolatban min-
den olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja a tagintézmény-igazgatok, az igazgato helyettesek munkajat,
kapcsolatot tart az érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kzosséggel €s
az Intézményi Tandccsal, illetve biztositja a mukodésiik feltételeit.



Az igazgatd kozvetlen munkatérsai a tagintézmény-igazgatok €s az igazgatd helyettesek. Az
iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzi-
tett.

Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felso-
foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben fog-
lalkoztatottak kozOssége. A neveldtestiilet sziikség esetén munkaértekezletet tart, amelyet az
igazgato vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszdmol6 értekezletet, évente két al-
kalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos neve-
1ési feladatot ellatd pedagdgus. Ennek megfelelden az iskolaban tiz munkak6zosség miikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket a munkakozosségek szervezeti tablazata mutatja.

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak
o Iskolatitkarok

o Rendszergazdak

o Pedagogiai asszisztensek

Technikai dolgozok
e (Gazdasagi dolgozo/iigyviteli dolgozo
e Miiszaki dolgoz6
o Kisegitdé dolgozok

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az is-
kola szervezeti tablazata mutatja.

Didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokra-
ciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diak-
koroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képvi-
seltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
felsdfoku végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgatd biz meg 6téves id6tartamra. A didkdnkorméanyzat munkdjat segitd pe-
dagogus a tagintézmény igazgatoval és az igazgatd helyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsola-
tot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato €s a tagintézmény igazgatok.

Intézményi Tanacs

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

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
11




1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

1.2.2.1. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézményekkel valod kapcsolattartasért az igazgato, tagintézmény-igazgatok és az
igazgatd helyettesek a feleldsek.

A tanév eldkészitésekor az inditand6 osztalyok szdmanak ismeretében az igazgat6 €s a tag-
intézmény -igazgatok munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben meghatarozzak
azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd gazdalkodas és az egyenletes terhelés
érdekében kozosen, attanitdsokkal oldanak meg. A feladatmegosztas a szakértelem és az
egyenletes terhelés alapjan torténik.

A tanév kezdete eldtt egyeztetik a tanév fo feladatait, meghatarozzak azokat a kdzds célo-
kat, melyeket az adott tanévben minden intézmény szem elGtt tart.

Az igazgatd lehetOséget biztosit arra, hogy az intézménykozi munkakozosségek kozos
munkaterveket, esemény naptarat, versenynaptarat dolgozzanak ki. A tagintézmények ¢€s a
sz€khelyintézmény munkatervét, programjait ugy kell meghatarozni, hogy azokon az in-
tézmények tanuldi, pedagogusai kdlcsondsen részt tudjanak venni.

Ko6z06s nevelési értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken, bemutatd orakon biztositani
kell a lehetdséget arra, hogy az azonos teriileteken dolgozo kollegak egyeztessék nevelési
elveiket, bemutassak jo gyakorlataikat, felvessék problémaikat.

A félévi és év végi beszdmolokban értékelni kell a tagintézmények €s a székhelyintézmény
kapcsolattartasat.

A kapcsolattartas zokkendmentessége érdekében minden héten egy meghatarozott napon
vezetdi megbeszElést tart az igazgatd, a tagintézmény vezetdk €s az igazgatd helyettesek.
Ezeken a megbeszéléseken kolcsondsen tajékoztatjak egymast az elmult hét torténéseirdl,
¢s a kovetkez6 hét aktudlis feladatairdl, egyeztetik a munkatervi feladatokat.

A székhelyintézménybe érkezd, a tagintézményeket is érintd informaciokat, elektronikus
leveleket lehetdség szerint azonnal tovabbitani kell. A tagintézmények a hataridds felada-
tokat ugy litemezzék, hogy a székhelyintézmény az dsszesitési feladatokat el tudja végezni.

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kdvetelmények:
Az intézménynek a tagintézményekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmény-igazgatonak is kezdeményez-

nie kell a kapcsolat felvételt.

e Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

o az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézmé-
nyeket, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

o az intézmény munkdjat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, irdnyitania,
hogy a tagintézmények is megfeleld stulyt kapjanak.

e A tagintézmény-igazgatok kotelesek minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos ese-

ményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgat6 felé.

1.2.2.2. Vezetok kapcsolattartasi rendje és formai

Az igazgatésag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

Be kell vonni a tanuldkat, a sziiloket €s az intézmény dolgozoit a szervezeti és tanulasi

kultarat fejlesztd intézkedések meghozatalaba.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
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A kapcsolattartas forumai:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott t€éma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

e azigazgato, a tagintézmény-igazgatok, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato-
helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartozkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel, tagintézmény-igazgato-helyettesekkel €s a szakmai munka-
kozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, a tagintézmény-igazgatok, vagy az igazgatohelyettesek, tagintézmény-ve-
tetd- helyettesek részvételével zajld szakmai munkakozosségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Ezen forumok idOpontjat az iskola mindenkori éves munkaterve hatarozza meg.
Az iskola biztositja a szervezeti egységek miikodéséhez a helyet €s a targyi feltételeket.
Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol, értekezletekrdl, megbeszélésekrdl a neveldi szo-
baban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon, elektronikus leveleken ke-
resztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iiléseinek dontéseirdl, hatarozatairdl tajékoztatni az irdnyitasuk
ala tartozo pedagdgusokat
e aziranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az igazgatdval, az iskola
vezetdségevel.

1.2.2.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje, a peda-
gogusok munkajanak segitése

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakdzosségiik éves munkatervének osszealli-
tasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat; kiilonos te-
kintettel a szakmai munka alébbi tertileteire:

e a munkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenyseégérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken be-
lili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

1.2.2.4. A tanulokkal valé kapcsolattartas

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
® azigazgatd

o az iskolagyiilésen évente 2 alkalommal,

o tanév kozben esetenként,

o az auldban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

o iskolaradioban,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.
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A tanulot és sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok szoban €s irds-
ban, valamint az elektronikus naplon keresztiil folyamatosan tajékoztatjak.

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, a szakmai munkacsopor-
tok, az osztdlyban tanit6 tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzossé-
gekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanodrai €s a tandran
kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, didk-
kozgytilés alkalmaval valosul meg.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabéalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdosagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak. 8

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

1.2.2.5. A sziil6kkel valo kapcsolattartas

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

® az igazgatl:

= asziiléi munkakdzosség vezetdségi iilésén 3 havonta,

* az auldban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

= firasbeli tajékoztatokkal,

* az iskola honlapjan,

= az iskola honlapjan 1évé ,,Kiilonds kdzzétételi listan” keresztiil.
e az osztalyfonokok:

* az osztalysziiloi értekezleten tanévenként 3 alkalommal,

= elektronikus naplo utjan tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

egyéni fogaddorak,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo értékelésére Osszehivott megbeszélések,

esetmegbeszélések,

irasbeli-elektronikus tizenetek

csaladi napok,

elektronikus naplo,

e amennyiben a sziil6 szadmara az elektronikus naplobdl valo tdjékozddas nem le-
hetséges, az osztalyfonok minden honap végén a sziilo kérésére az elektronikus
naplobdl kinyomtatja és megkiildi a sziil6 szamara a tanuld érdemjegyeit.

® © 6 060606 0 0 0 o

A sziil6i tajékoztatas formai a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatban:
Kozvetlen szobeli:
e Evente harom-harom alkalommal tartunk sziil8i értekezletet
¢ a pedagogusok heti fogaddorain, elozetes egyeztetés alapjan
e A pedagdgus eldzetes egyeztetés alapjan barmikor ad tdjékoztatast a sziiloknek.
o [rasbeli:
= elektronikus levélben
= elektronikus naploban.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
14




Valamennyi pedagdgus koteles a tanuld érdemjegyeit az elektronikus naploba egy héten beliil
beirni.

A sziil6i értekezletek, a vezetok €s a nevelOk fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik, tiszt-
ségviselOk tjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyféndkéhez,
az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

1.2.2.6. Az iskolai diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és peda-
gbogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgato biz meg
Ot évre.

A diakonkormanyzat pedagdgus vezetdje az iskoldban miikodé diakonkormanyzat munka-
jat segiti, iranyitja. Ervényesitheti az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait. Figyelemmel
kiséri, hogy a gyermekeket érinté dontéseknél az 6nkormanyzat gyermekvezetdje jelen legyen.
Osszefogja az énkormanyzatot segitd tandrok munkajat.

Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a hazirend elfogadasa elott.

A didkdnkormanyzat dontési, véleményezési és javaslattételi jogait az Nkt. 48. §-a és a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. §-a szerint gyakorolja. Azokban az {igyekben, ame-
lyekben a véleményének kikérése kotelezd, képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eld-
terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — legalabb tizenot
nappal kordbban meg kell kiildeni szamara.

FO testiilete az évenként két alkalommal Osszehivott iskolagytilés. Az évi rendes iskola-
gytilések idopontjat az éves iskolai munkatervben kell megtervezni. Az iskolagytilésen a didk-
onkormanyzatot segité neveld, valamint a didkdnkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az
el6zo diakkozgytlés ota eltelt iddszak munkéjarol, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast
ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesii-
1ésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

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

Az iskolai sportkor munkajat segito testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola igaz-
gatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkéjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a tan-
targyfelosztas Osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkorményzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanulok a kévetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik.

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

Az iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodés alapjan — az iskolaban
miikddé didksport egyesiilet is ellathatja.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

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

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

e atagintézmények igazgatai,

e az igazgatdhelyettesek.

A koznevelési intézmény, az igazgato

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartdsaban 1évo, az alapitd okirataban fel-
sorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

e A koznevelési intézményben a munkaltatéi jogokat — a Paétv. 17. §-dban meghataro-
zottak szerint — az igazgatd gyakorolja.

e A kinevezéssel, a munkaszerz0dés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony vagy munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy mun-
kabér megallapitasaval, valamint az egyéb juttatasok megallapitdsaval kapcsolatos
munkaltatdi jogokat az igazgatd a tankertileti kozpont vezetdjének egyetértésével gya-
korolja.

e A tankeriileti kdzpont vezetdje az egyetértését csak jogszabalysértés vagy a koltségve-
tési fedezet hianya esetén tagadhatja meg, és nyilatkozatat az igazgato irasbeli tajékoz-
tatasatol szamitott tizendt napon beliil kozli.

e A munkaltatdi jogok — a kinevezéssel, munkaszerzodés megkdtésével, jogviszony meg-
sziintetésével, besorolassal, havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval és az egyéb
juttatasok megallapitasaval kapcsolatos jogok kivételével — az intézményen beliil az
SZMSZ-ben meghatarozott modon atruhazhatok. Az atruhdzas nem érinti az igazgato
torvényben meghatarozott feleldsségét.

e Az igazgatd munkaltatoi jogkorében kiilondsen meghatarozza a munkakori feladatokat
¢s munkakori leirdsokat, megallapitja a munkaidd-beosztast, engedélyezi és kiadja a
szabadsagot, elrendeli a jogszabaly szerint elrendelhetd rendkiviili munkavégzést, vala-
mint gyakorolja mindazon tovabbi munkaltatoi jogokat, amelyeket jogszabaly nem utal
mas személy vagy szerv hataskorébe.

e gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak el6készitésérdl és jog-
szerli kozzétételérol.

e a pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az igazgatdé hagyja jova; az
SZMSZ-t és az éves munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

e a fenntart6 a pedagdgiai program, az SZMSZ és az éves munkaterv azon elemei tekin-
tetében gyakorol egyetértési jogot, amelyekbdl ra tobbletkotelezettség harul.

e a pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a neveldtestiilet fogadja el, a fenn-
tartd jovahagyja.

e azigazgatd gondoskodik a jogszabaly szerinti kozzétételrol.

e a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
0nalld koznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagogiai és admi-
nisztrativ feladatainak ellatasaért,

e dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsola-
tos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami
az intézmény jogi személyis€¢gebdl fakado dontési korébe tartozik,
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o felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény mitkddésével 6sz-
szefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok €s az alkal-
mazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetérté-
sével keril sor,

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

o clokésziti a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény-
ben foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

e atankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biz-
tositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkdrén kiviil esd — intézkedések megtételét,

e az Nkt. 69.§-4ban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdemé-
nyez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszeri mikodése-
hez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

o felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a koz-
nevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntart6i intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszdmolo,

e ¢vente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Koz-
pont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e a tankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, irdsos beszdmolot
készit a tanteriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény tevékenységérol,

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

o teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyz6 adat potlasat célozza).

Az igazgatd nem utasithato azokban az ligyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket a jogsza-
baly hataroz meg szamara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, il-
letve a munkavallal6 munkakori leirdsa rendelkezik.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az igazgatd jogosult.
Igazgatoi megbizas

Igazgat6i megbizas esetén a vezetdi programot a szakmai munkakozosségek véleményezhetik,
a neveldtestiilet véleményezi. A fenntartd a dontés eldtt kikéri az intézmény pedagogus- és
NOKS-munkakorben foglalkoztatott alkalmazotti kozosségének véleményét. A neveldtestiilet
a vezetd1 programrol, az alkalmazotti k6zosség pedig a jelolt timogatasarol titkos szavazassal
foglal allast a Puétv. 37. § (6)—(15) bekezdése szerint.

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

mény-igazgatd magasabb vezetd, munkdjat munkakori leirasa, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi. Akadalyoztatasa esetén az igazgat6 jeloli ki a helyettesitd személyét.
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A tagintézmény- igazgatok feladat- ¢€s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért, a tagintézmény szakszerii és jogszerti miikodéséért.

Igazgatohelyettesek (Szakmai helyettes, Nevelési helyettes)

Az igazgatd munkdjat igazgatohelyettesek segitik.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakdri leirds, valamint az igazgat6 kozvetlen ira-
nyitasa alapjan végzik. Az igazgatd hosszabb tavolléte idején a vezetdi feladatokat teljes jog-
korrel az igazgatohelyettesek latjak el a helyettesités rendje szerint.

Tagintézményigazgato- helyettesek

A tagintézmény- igazgatdé munkajat tagintézményigazgato-helyettes segiti.

A tagintézményigazgatd-helyettes munkajat munkakori leirds, €s a tagintézmény-igazgatd koz-
vetlen iranyitasa alapjan végzi. A tagintézmény- igazgatd hosszabb tavolléte idején a vezetdi
feladatokat teljes jogkorrel az tagintézményigazgato-helyettes latja el.

Az iskola / tagintézmény vezetosége

Az iskola igazgatdjat az irdnyitassal kapcsolatos feladatok ellatdsdban, megszervezésében,
a dontések elokészitésében tandcsado testiilet - iskolavezetdség, illetve kibdvitett iskolavezetd-
ség segiti.

Az értekezletek 0sszehivasa célszertiségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek.

Az iskola vezetOségének tagjai:

e azigazgato,
a tagintézmeény-igazgato,
az igazgatOhelyettesek,
a tagintézmeényigazgatd-helyettesek,
a szakmai munkakozosségek vezetoi,
a didkonkormanyzat vezetdje,
érdekképviseleti képviseld,
A tagintézményekben miikddo iskola vezetdség tagjai:
a tagintézmény-igazgato,
tagintézmény-igazgato-helyettes,
a szakmai munkako6zosségek vezetoi,
a diakonkormanyzat vezetdje,
érdekképviseleti képviselo,

Az iskola/tagintézmény vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, vélemé-
nyez0 és javaslattevd joggal rendelkezd testiilete.

Tevékenysége:

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

e Az intézményi tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevo-
nasaval torténik.

e Azintézmény vezetése személyesen €s aktivan részt vesz a szervezeti €s tanulasi kultara
fejlesztésében.
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e Az iskolavezetdség kozremiikddik az iskolai érdekképviseleti szervekkel vald egyiitt-
miikddést biztositod szabalyzatok kidolgozasaban, a didkonkorményzati tevékenység se-
gitésében.

e Az iskola/tagintézmény vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjé-
vel. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato, vagy tagintézmény-igaz-
gato feladata. Az igazgato, vagy a tagintézmény-igazgato felelds azért, hogy a diakon-
korményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkor-
manyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a diak-
onkormanyzat véleményét be kell szerezni.

e Részt vesz a pedagogiai dontések eldkészitésében, ellendrzésében, a végrehajtas érté-
kelésében.

Az iskolavezetdség tagjai az ellenérzésben az ellendrzési terv szerint vesznek részt.

A human eréforrds képzési €s fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében
torténik, azokra épiilve, annak érdekében, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

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

Az iskola/tagintézmény vezetdség kéthetente vagy sziikség szerint tart megbeszélést. A
megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igaz-
gato/tagintézmény-igazgatd késziti eld és vezeti.

Munkakozosség-vezetok

Az iskola kdzépvezetdi. Kiemelkedd szaktargyi, pedagogiai €s mddszertani felkésziiltség-
gel rendelkez6 szakemberek, kiket a munkakdzosség javaslata alapjan az intézmény igazgatoja

biz meg.
Feladatuk:

e a munkakozoOsségi tagok szaktargyi, pedagdgiai munkajanak irdnyitasa, ellendrzése,
értékelése;

e részt vesznek az iskolavezetés ellendrzési tevékenységében, a szakmai tandcsadas
ellatasaban;

e a szaktargyak, szaktargyakkal kapcsolatos iskolan kiviili tevékenységek szervezése,
ellendrzése;

e amunkakdzOsség tagjai kozott az egyenletes munkamegosztas biztositasa;

o felmérések, eredményvizsgélatok iranyitasa, szervezése;

e részanyagokkal segitik az intézményszintli beszamolokat;

e javaslattétel a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére, illetve a to-

vabbképzésen vald részvételére;
e cgységes neveldi eljarasok és kovetelményrendszer biztositasa.

2.2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak, a vezetoi elérhetoéségnek és a ta-
nuléi feliigyelet biztositasanak rendje

2.2.1 A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak, a vezetdi elérhetéségnek és a
tanuloi feliigyelet biztositasanak rendje

A vezetdk intézményben vald benntartozkodasdnak rendjét az éves vezetdéi munkarend hata-
rozza meg. Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, tovabba a tagintézményekben a tagintézmény-
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igazgatd €s a tagintézmény-igazgato-helyettes munkarendjét gy kell 6sszehangolni, hogy az
intézmény miikddési ideje alatt a vezetdi feladatellatas, a halaszthatatlan dontések meghozata-
lanak lehetdsége ¢és a vezetdi elérhetdség folyamatosan biztositott legyen. Ez nem jelenti azt,
hogy az intézmény teljes miikddési, nyitvatartdsi ideje alatt egy vezetdnek folyamatosan fizi-
kailag az épiiletben kell tartozkodnia.

A vezet6i feladatellatas és elérhetoség rendje

e Az intézmény miikodési ideje alatt az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek, a tagintézmé-
nyekben a tagintézmény-igazgato és helyettese munkarendjét ugy kell megszervezni, hogy
a vezetoi feladatok ellatasa biztositott legyen.

e Azokban az idészakokban, amikor az igazgatd vagy igazgatOhelyettes, illetve a tagintéz-
mény-igazgatd vagy helyettese nem tartozkodik az intézményben, rendkiviili vagy azon-
nali vezetdi intézkedést igényld esetben az iigyeletet ellatdo dolgozo szamara az igazgato,
illetve az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerinti vezetd telefonon elérhetd.
A tanulok kozvetlen feliigyeletét az ligyeleti beosztas szerinti dolgozo6 1atja el; ez 6nmaga-
ban nem jelent atruhazott igazgatoi vagy vezetdi hataskort.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a 2.5. pontban meghatarozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni. A helyettesitésre jogosult személy kizardlag a jogszabaly, az SZMSZ,
illetve az irasbeli kijelolés keretei kozott gyakorolhat vezetdi jogkort. A tanuloi tigyelet ellatasa
Onmagaban vezetdi jogkort nem keletkeztet.

2.2.2. Tanuldi feliigyelet az intézmény miikodési idejében

Az intézmény tanitasi napokon 7.00 oratol 18.00 6raig, illetve addig, amig a tanuldk jogszerlien
az intézményben tartozkodnak, gondoskodik a tanuldk feliigyeletérdl. A feliigyelet megszerve-
zése soran biztositani kell a tanulok ¢életkoranak, fejlettségének €s az adott tevékenység jelle-
gének megfeleld biztonsagos feliigyeletet.

Reggeli iigyelet

7.00 6ratol a tanitas megkezdéséig a tanulok feliigyeletét és az iigyeleti rend biztositasat az
tigyeleti beosztas szerint kijelolt pedagdogus latja el. Az ligyeletes pedagdgus feladata a rabizott
tanulok biztonsagos feliigyelete, a hazirendben ¢és az intézmény belsé szabalyzataiban megha-
tarozott rend betartasanak figyelemmel kisérése, valamint a feladatkorében sziikséges azonnali
intézkedések megtétele.

Rendkiviili esemény, baleset, veszélyhelyzet vagy egyéb, vezetdi intézkedést igényld koriil-
mény esetén az ligyeletes pedagdgus haladéktalanul értesiti az igazgatot, akadalyoztatasa esetén
a helyettesitési rend szerint eljard vezetot, és a tovabbiakban az értesitett vezetd utasitasa szerint
jarel.

Délutani iigyelet

16.00 és 18.00 6ra kozott az intézmény — a tanuldi igényekhez és az intézmény munkarendjéhez
igazodva — Gsszevont tanuldi feliigyeletet biztosit. A feliigyeletet az ligyeleti beosztas szerint
kijelolt pedagdgus, tovabba a munkakdri feladatai €s a vezetdi utasitas keretei kozott neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az tigyeletet ellatd dolgozo felelds a rabizott tanuldk biztonsagos felligyeletéért, az iigyeleti
rend megtartasaért, valamint azért, hogy a tanulé az intézményt a hazirendben és a belso sza-
balyzatokban meghatarozott rend szerint hagyja el. Rendkiviili esemény, baleset, veszélyhely-
zet, illetve vezetdi dontést vagy intézkedést igényld koriilmény esetén haladéktalanul értesiti az
igazgatot, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint eljard vezetot.
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2.2.3. Vezetoi elérhetoség

Az intézmény mukodési ideje alatt az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, illetve a tagintézmé-
nyekben a tagintézmény-igazgatd €s a tagintézményigazgato-helyettes munkarendjét ugy kell
megszervezni, hogy a vezetdi feladatok ellatasa és a halaszthatatlan vezetdi intézkedések meg-
tételének lehetdsége biztositott legyen.

Azokban az idészakokban, amikor az igazgat6 vagy igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-
igazgatd vagy tagintézményigazgatd-helyettes nem tartozkodik az intézményben, rendkiviili
vagy azonnali vezetdi intézkedést igényld esetben az iigyeletet ellatd dolgozd szamara az igaz-
gato, illetve az SZMSZ 2.5. pontjaban meghatarozott helyettesitési rend szerinti vezet6 telefo-
non elérhetd. A tanuldk kozvetlen feliigyeletét az ligyeleti beosztas szerinti dolgozo latja el; ez
onmagaban nem jelent atruhazott igazgatoi vagy vezetdi hataskort.

A székhelyintézményben az igazgato €s az igazgatdhelyettesek egyidejlii akadalyoztatisa esetén
az igazgaté eldzetes irasbeli kijelolése szerinti kdznevelési foglalkoztatott jar el kizarolag a ki-
jelolésben meghatarozott, halaszthatatlan mtikodési, biztonsagi és szervezési ligyekben. A ki-
jelolés tartalmazza annak id6tartamat és az intézkedési jogkor terjedelmét.

A tagintézményben a tagintézmény-igazgato tavollétében a tagintézményigazgato-helyettes jar
el. Egyidejii akadalyoztatasuk esetén az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd eldzetes irasbeli
kijeldlése szerinti koznevelési foglalkoztatott jar el kizarolag a kijelolésben meghatarozott, ha-
laszthatatlan miik6dési, biztonsagi €s szervezési tigyekben. A tanuldi iigyeletet ellaté pedago-
gus vagy nevel0-oktatd munkat kdzvetleniil segitd dolgoz6 pusztan az tigyeleti feladat alapjan
vezetdi jogkort nem gyakorol.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgatd az Nkt.-ban €s a Vhr.-ben, valamint a Nyiregyhdzi Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzataban meghatdrozott feladat- és hataskdrében gyakorolja a kiadmanyo-
zasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattar-
tassal Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény alkalmazottjara
atruhéazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhato. A koznevelési intézmény
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, vala-
mint a kiadmanyozasi rendet.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi biintetés kiszabasa ki-
vételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egy¢b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat a Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont, illetve a tankeriileti igazgatoja
maga szamara nem tartott fenn;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségének ¢€s irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

e Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményben az aldirdsi jogkort az igazgatod gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyozta-
tasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo iigyirato-
kat az 1.sz. igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a 2. sz. igazgatOhelyettes irja ala.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és sza-
balyzatok aldirdsara az igazgatd egy személyben jogosult. A tagintézmény-igazgatok alairasi jo-
gosultsagat munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd alairasaval 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 képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szo0l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben,;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,
allami szervek, hatosadgok és birosag elott,
az intézményfenntarto elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel,
nevelési-oktatasi intézményben miikdodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestii-
lettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzat-
tal, az intézményi tanaccsal,
o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkor-

manyzatokkal, az intézmény bels6 és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo kapcsolattartas soran.

.

.

® 6 o o o

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, 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 1év0 alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgatd, tagintézmény-igazgato vagy igazgatohelyettes, tagintézményigazgato-
helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a 1. sz. igazgatohelyettes latja el. Az
1. sz. igazgatohelyettes a szakmai igazgato helyettes.
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e Az 1.sz. igazgatdhelyettes tdvolléte esetén a helyettesitést a 2. sz. igazgatohelyettes latja
el. Ha ¢ is akadalyoztatva van, az igazgato eldzetes kijeldlése alapjan a a kijeldlt mun-
kak6zosség vezetd vagy — kizardlag a halaszthatatlan miikodési, biztonsagi €s szerve-
z¢si ligyekben — mas, az SZMSZ-ben megjeldlt koznevelési foglalkoztatott jar el. A
kijelolt személy nem gyakorolhat olyan munkaltatoi, kiadméanyozési vagy képviseleti
jogot, amelyet jogszabaly vagy kiilon irasbeli felhatalmazas szdmara nem biztosit.

e A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesitését a tagintézmény igaz-
gatd helyettes latja el. Ha 6 is akadalyoztatva van, a tagintézmény igazgatod elézetes
kijelolése alapjan a a kijelolt munkakdzosség vezetd vagy — kizarolag a halaszthatatlan
miikddési, biztonsagi és szervezési ligyekben — més, az SZMSZ-ben megjelolt kdzne-
velési foglalkoztatott jar el. A kijelolt személy nem gyakorolhat olyan munkaltatoi, ki-
admanyozasi vagy képviseleti jogot, amelyet jogszabaly vagy kiilon irasbeli felhatalma-
z4s szamara nem biztosit.

e Tartds akadalyoztatas esetén a helyettesités jogcimét, id6tartamat és terjedelmét a vo-
natkozd jogszabalyok, a fenntartd hataskorébe tartozd dontések, valamint az igazgato
irasbeli kijelolése alapjan kell meghatarozni. A helyettesités Gnmagdban nem eredmé-
nyezi a jogszabaly alapjan mas személyhez telepitett vagy nem atruhazhaté jogkorok
atszallasat.

e [Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a torvényes és zokkendmentes miitkodésre terjed
ki. A helyettesito feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a tanulok
biztonsdganak megovasaval osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

e A helyettesitoknek az eseti helyettesités alkalmaval tdjékoztatasi és beszamolasi kotele-
zettségiik van a helyettesitett vezeto felé.

e Az igazgatohelyettesek munkakdri leirdsukban leirtaknak megfeleléen helyettesitik
egymast.

e A tagintézmény-igazgatot tavolléte esetén a tagintézményigazgatd-helyettes helyette-
siti. Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgato elo-
zetes irasbeli kijelolése alapjan meghatarozott koznevelési foglalkoztatott jar el a ha-
laszthatatlan tigyekben, a részére irdsban meghatarozott intézkedési kdrben.

Iskolalatogatési bizonyitvanyt az igazgatd vagy helyettese, tagintézmény-igazgatd, tagintéz-
ményigazgato-helyettes tavollétiik esetén az iskolatitkar irhat ala.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a hirdetdtablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Az igazgato altal atruhazott feladat- és hataskorok, valamint munkaltatoi jogkorok

Az igazgatd a jogszabalyokban meghatdrozott feladat- és hataskdreit a jogszabalyok éaltal meg-
engedett keretek kozott ruhazhatja at.

A pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény 17. §-a alapjan az igazgato6 altal
gyakorolt munkaltatéi jogok — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illet-
mény vagy munkabér megéllapitasdval, valamint az egyéb juttatasok megallapitasaval kapcso-
latos munkaltatoi jogok kivételével — az intézményen beliil, az SZMSZ-ben meghatarozott mo-
don atruhédzhatok.

Az atruhdzott feladat- és hataskor gyakorloja az atruhazott hataskort az intézmény szakmai
alapdokumentuma, pedagdgiai programja, hazirendje, SZMSZ-e, az igazgat6 altal meghataro-
zott intézményi elvek és a hatalyos jogszabalyok keretei kozott gyakorolja.
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Az atruhazott feladat- és hataskorok gyakorlasa nem érinti az igazgatd jogszabalyban megha-
tarozott altalanos vezetdi és ellendrzési felelosségét.

Az igazgat6 az atruhazott feladat- és hataskor gyakorlasat ellendrizheti, a hataskor gyakorloja-
tol tajékoztatast kérhet, valamint — amennyiben jogszabdly ezt nem zarja ki — az atruhazott ha-
taskort visszavonhatja.

A tagintézmény-igazgatok részére atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a tagintézmény-igazgatok részére, az altaluk vezetett tagintézmény vonatkozasa-
ban az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at:

e a tanuldk felvételével és atvételével kapcsolatos tigyekben — az Nkt. és a végrehajtasi
rendeletek rendelkezéseinek megtartasaval — a dontés meghozatalat, valamint az ehhez
kapcsolodo kiadmanyozasi feladatok ellatasat;

o afelvétellel és atvétellel kapcsolatos kérelmek, dokumentumok, korzethatarra, kotelezo
felvételre és egyéb felvételi feltételekre vonatkoz6 adatok ellendrzését;

e afelvett és atvett tanulok tagintézményen beliili osztalyba, csoportba torténd elhelyezé-
sének elokészitését és megszervezeését;

e aKRETA elektronikus taniigyi rendszer tagintézményi miikodésének iranyitasat, a be-
jegyzések, mulasztasi adatok, értékelések és egyéb tanligyi adatok vezetésének ellendr-
z¢sét, tovabba a rendszerben szamara biztositott vezetdi jogosultsagok gyakorlasat;

e atagintézmény 6rarendjének elkészitésével, modositasaval és napi miikodtetésével kap-
csolatos dontéseket;

e a helyettesitések megszervezését, a napi helyettesitési rend kialakitasat és az ezzel kap-
csolatos operativ intézkedéseket;

e atagintézmény tantargyfelosztasara vonatkozo javaslat 6sszeallitasat, az annak elkészi-
téséhez sziikséges szakmai és munkaerd-gazdalkodasi egyeztetések lefolytatdsat és az
intézményi tantargyfelosztas elkészités¢hez torténd felterjesztését;

e avalaszthato tantargyak, foglalkozasok és egyéb pedagogiai lehetdségek tagintézményi
meghirdetésének eldkészitését és megszervezését;

e a tanuld tantargyvalasztasanak, illetve — jogszabalyban biztositott esetben — valasztasa
modositasanak kérelmével kapcsolatos dontés meghozatalat, amennyiben annak eldon-
tését jogszabaly nem utalja kizardlagosan mas személy vagy testiilet hataskorébe;

e atagintézmény pedagogiai munkajanak folyamatos ellendrzését, ideértve az dralatoga-
tast, a tanmenetek, foglalkozasi tervek, naplok, pedagdgiai dokumentumok és a neveld-
oktatd munka egyéb dokumentumainak ellendrzését;

e a tagintézményben dolgoz6 pedagodgusok és neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak munkavégzésének ellendrzését;

e apedagodgusok szakmai munkajaval kapcsolatos vezetdi visszajelzések, szakmai észre-
vételek és fejlesztési javaslatok megtételét;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és pedagdogusmindsitéssel kapcsolatos,
jogszabaly szerint atruhazhat6 vagy kozremiikoddi vezetdi feladatok ellatasat;

e a tagintézmény dolgozodinak napi munkarendjével, munkaid6-beosztasaval és munka-
szervezésével kapcsolatos, jogszabaly alapjan atruhdzhatdé munkaltatéi dontések meg-
hozatalat;

e aszabadsagigénybevételével, kiadasaval és a tavollétek napi szervezésével kapcsolatos,
jogszabaly alapjan atruhdzhatdo munkaltatoi jogok gyakorlasat;

e atagintézményben torténd munkavégzés teljesitésének ellendrzését;

e amunkavégzéshez sziikséges napi szervezési €s munkaltatoi utasitasok kiadéasat, a nem
atruhdzhaté munkaltatoi jogok sérelme nélkiil;
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a tagintézmény belsd milkodésével, nyitvatartdsaval, tanuloi feliigyeletével és napi
iigyeleti rendjével kapcsolatos operativ intézkedések megtételét;

a tanulok biztonsagos feliigyeletének megszervezését és ellendrzését;

a tagintézmény rendezvényeinek, iinnepségeinek, versenyeinek, programjainak, kiran-
dulasainak és egyéb, a jovahagyott munkatervhez és koltségvetési keretekhez igazodo
programjainak megszervezésével kapcsolatos operativ dontések meghozatalat;

a tagintézmény képviseletét a tagintézmény miikodésével, rendezvényeivel, szakmai
programjaival és napi kapcsolattartasaval 6sszefliggd ligyekben, az intézmény egészét
érintd vagy kotelezettségvallalast tartalmazo6 tigyek kivételével,

a tagintézmény keretgazdalkodésaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasat a fenn-
tarto, az igazgato ¢€s az intézmény gazdalkodasi szabalyzatai altal meghatarozott keretek
kozott, kotelezettségvallalasi jog keletkezése nélkiil, kivéve, ha kiilon szabalyzat ilyen
jogot biztosit;

a tagintézmény taniigyi nyilvantartasainak vezetésével, ellendrzésével és kezelésével
kapcsolatos vezetdi feladatokat;

az igazolasok, iskolalatogatési igazolasok, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dokumen-
tumok, tovabbtanulasi és egyéb taniigyi iratok alairasat, amennyiben jogszabaly az adott
dokumentum alairasat nem tartja fenn kifejezetten az intézmény igazgatojanak;

a bizonyitvanyok, torzslapok és egyéb szigorti szdmadast vagy jogszabalyban szaba-
lyozott taniigyi dokumentumok kezelésével kapcsolatos feladatokat a hatalyos jogsza-
balyok, az iratkezelési és kiadmanyozasi szabalyzat szerint;

a tagintézmény mitkodésével kapcsolatos statisztikai, taniigyi és szakmai adatok 6ssze-
allitasanak irdnyitasat és ellendrzését;

a szulokkel, tanulokkal, pedagdégusokkal és a tagintézmény partnereivel kapcsolatos
napi vezetdi ligyintézést;

a tanuloi panaszok, sziil6i kérelmek és egyéb tagintézményi tigyek kivizsgalasat és —
amennyiben jogszabaly az ligyet nem utalja mas személy vagy testiilet kizarolagos ha-
taskorébe — az azokban torténo intézkedést;

a tagintézmény miikodésével Osszefiiggd egyéb operativ vezetdi feladatok és dontések
ellatasat, amelyek meghozatalat jogszabaly nem tartja fenn az igazgatd, a fenntarto, a
neveldtestiilet vagy mas szerv kizarolagos hataskorében.

Az igazgatohelyettesek és tagintézményigazgato-helyettesek részére atruhazott feladatok

Az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd az igazgatohelyettesek €s tagintézményigazgato-
helyettesek részére — a munkakori leirdsukban €s a vezetéi munkamegosztasban meghatarozot-
tak szerint — kiilondsen az alabbi feladatokat adja at:

a rajuk bizott évfolyamok, tagozatok vagy szervezeti teriiletek napi miikodésének ira-
nyitasa;

a KRETA rendszer adatainak ellendrzése, a naplok vezetésének és lezarasanak figye-
lemmel kisérése;

a tanmenetek, foglalkozasi tervek és egyéb pedagogiai dokumentumok ellendrzése;

a pedagdgiai munka belso ellenérzése, oralatogatasok végzése;

a helyettesitések napi beosztasanak elkészitése és megszervezése;

az ligyeleti rend megszervezésében ¢s ellendrzésében valo részvétel;

az intézményi €s tagintézményi nyilvantartdsok vezetésének ellendrzése;

statisztikai adatok gyiijtése, Osszesitése és ellendrzése;

a rajuk bizott intézményi rendezvények és programok megszervezése;

az igazgatd vagy tagintézmény-igazgato kiilon megbizasa alapjan az intézmény, illetve
tagintézmény képviselete meghatarozott szakmai vagy szervezési iigyben;

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
25




e a napi mikodés soran sziikségessé valdo azonnali szervezési intézkedések megtétele a
rajuk ruhazott hataskor keretei kozott.

Az igazgatOhelyettesek és tagintézményigazgatd-helyettesek az igazgatd, illetve tagintézmény-

igazgatd részére fenntartott vagy jogszabaly altal mas személyhez telepitett dontési jogkort kii-
16n, kifejezett felhatalmazas nélkiil nem gyakorolhatnak.

A szakmai munkakozosség-vezetok részére atadott feladatok

A szakmai munkakozosség-vezetdk feladata kiilondsen:

¢ aszakmai munkakozdsség munkdjanak szakmai iranyitasa és koordinalasa;

e amunkakozdsség éves munkatervének eldkészitése és végrehajtasdnak figyelemmel ki-
sérése;

e Oralatogatasok és szakmai megbeszélések szervezése;

e a munkakdzdsséghez tartoz6 pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatésa;

e belso és kiilsé szakmai tovabbképzések, mithelymunkak szervezése;

e bemutatoorak, szakmai napok €s intézmények kozotti szakmai programok szervezése;

e tanulmanyi és egyéb szakmai versenyek szervezésének koordinalésa;

e szakmai javaslatok készitése az igazgatd, a tagintézmény-igazgato és az igazgatohelyet-
tesek részére;

e apedagogiai dokumentumok szakmai ellendrzésében torténd kozremitkodes;

e azigazgatd vagy tagintézmény-igazgato altal rajuk bizott tovabbi szakmai el0készitd és
ellendrzési feladatok ellatasa.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd az igazgato, tagintézmény-igazgatd vagy mas vezetd sza-
mara jogszabalyban biztositott munkaltatoi vagy hatdsagi jellegli dontési jogkdrt nem gyakorol,
kivéve, ha annak atruhdzasat jogszabaly kifejezetten lehetdve teszi, €s az atruhazast az SZMSZ
egyértelmiien tartalmazza.

Az igazgatonal marado, nem atruhazhato vagy kiilon jogszabaly alapjan gyvakorolhato
jogkorok

Az igazgat6 gyakorolja kiilondsen:

e akinevezéssel és munkaszerzodés megkotésével kapcsolatos munkaltatoi jogokat;

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetésével kap-
csolatos munkaltatoi jogokat;

e abesoroldssal, a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval és az egyéb juttatasok
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat;

e atankeriileti kozpont vezetdjének jogszabalyban eldirt egyetértéséhez kotott munkalta-
toi jogokat;

e az intézmény egészének képviseletét érintd stratégiai €s jogi jelentdségl dontéseket;

e azintézmény egészEt érintd kotelezettségvallalasokat, amennyiben azok gyakorlasat kii-
16n gazdalkodasi vagy fenntart6i szabalyzat nem ruhdzza mas személyre;

e ajogszabaly altal kifejezetten az igazgat6 személyéhez kotott, illetve mas személyre at
nem ruhazhat6 dontéseket;

e mindazokat a feladat- és hataskoroket, amelyeket jogszabaly a fenntarto, a neveldtestii-
let vagy mas szerv kizarolagos hataskorébe utal.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

e Az intézmény kozosségét az intézményben foglalkoztatottak, a neveldtestiilet, a szak-
mai munkakozosségek és munkacsoportok, a tanulok és tanuloi kozosségek, a didkon-
korményzatok, az iskolai sportkdr, a sziilok ¢€s sziil6i szervezetek, valamint az intézmé-
nyi tanacs alkotjak.

e Azintézményben foglalkoztatottak jogviszonyara, jogaira és kotelezettségeire, valamint
a munkaltatéi jogkor gyakorlasara kiillonosen a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.), a Paétv. végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet, valamint a munkaviszonyban foglalkoztatottak esetében a munka
torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény rendelkezései iranyadok.

e A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben a munkaltatoi jogokat
az igazgatd a Puétv. 17. §-aban és az egyéb hatdlyos jogszabalyokban meghatarozottak
szerint gyakorolja. Azon munkaltatoi jogok esetében, amelyek gyakorlasdhoz jogsza-
baly a tankertiileti kdzpont vezetdjének egyetértését irja eld, az igazgatd az egyetértés
birtokéban jar el. A munkaltatéi jogkor intézményen beliili atruhazasara az SZMSZ erre
vonatkoz6 rendelkezései iranyadok.

e Az intézmény kozosségének tagjai jogaikat, érdekeiket és jogszabalyban biztositott jo-
gosultsagaikat az e fejezetben meghatarozott kozosségek, szervezetek és testiiletek utjan
is érvényesithetik.

3.1. Az intézményben foglalkoztatottak kozossége

Az intézményben foglalkoztatottak k6zosségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban all6 foglalkoztatottak alkotjak.

A foglalkoztatottak jogaikat és kotelezettségeiket a hatdlyos jogszabalyok, munkakdri leirasuk,
valamint az intézmény bels6 szabalyzatai alapjan gyakoroljak, illetve teljesitik.

Az intézményben foglalkoztatottak munkajukat a munkakori leirasuk, az intézmény pedagdgiai
programja, éves munkaterve, szervezeti és miikodési szabalyzata, egyéb belsé szabalyzatai, to-
vabba a munkaltatdi jogkor gyakorlgjanak és a munkaltatoi jogkor jogszerlien felhatalmazott
gyakorldjanak utasitasai alapjan végzik.

3.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és — a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben — dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet tagjainak korére, miikddésére s jogkoreire az Nkt., kiilondsen annak 70. §-a,
valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései iranyadok.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint az Nkt.-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat €s javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben. Véleményét minden olyan esetben ki kell kérni, amelyben ezt jog-
szabaly eldirja.
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A nevelotestiilet dontési jogkore

A neveldtestiilet dont:
e apedagogiai program elfogadasarol;
e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadéasardl;
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol;
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések és beszamolok

elfogadasarol;

a pedagogus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasardl;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl és a tanuldk osztalyozo-

vizsgara bocsatasarol;

a tanulok fegyelmi tigyeiben;

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol;

¢ valamint minden olyan tovabbi ligyben, amelyet jogszabaly a neveldtestiilet dontési jog-
korébe utal.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgatoé hagyja jova. A pedagogiai
program azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezett-
ség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ-t és a hazirendet a nevel6testiilet fogadja el. Azoknak a rendelkezéseknek a hataly-
balépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziik-
séges.

A nevelotestiilet véleményezési és javaslattételi joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat €s javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni kiilondsen:

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz;

e a tantargyfelosztas kialakitasa, illetve annak fenntartoi jovahagyasra torténd el0készi-
tése soran;

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasakor;

e az igazgatOhelyettesek megbizasa és megbizasuk visszavonasa elott;

e tovabba minden olyan iigyben, amelyben ezt jogszabaly eldirja.

A nevelotestiilet jogkoreinek atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meg-
hatarozott id6re vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.

A nevelOtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat —a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott
— szakmai munkako6zosségre, iskolaszékre vagy diakonkormanyzatra ruhdzhatja at.

Nem ruhazhat6 at:
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e apedagogiai program elfogaddsanak joga;
e az SZMSZ elfogadasanak joga;
¢ a hézirend elfogadasanak joga.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiilet altal meghatarozott idokozonként €s modon
koteles beszamolni a nevelGtestiiletnek azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet meg-
bizasabol eljart.

Az atruhazott jogkor nem értelmezhetd ugy, hogy az a jogszabaly éltal mas személyhez vagy
testlilethez rendelt hataskort elvonja vagy modositsa.

A tagintézmények pedagdgusai az intézmény neveldtestiiletének tagjai. A kizarolag egy tagin-
tézményt érintd szakmai ligyek elokészitésére, egyeztetésére, a dontések végrehajtdsanak meg-
szervezésére €s a tagintézmény szakmai munkajanak értékelésére tagintézményi értekezlet tart-
hato.

A tagintézményi értekezlet nem gyakorolhat olyan nevel6testiileti dontési jogkort, amelynek
tagintézményi testliletre torténd atruhazasat jogszabaly nem teszi lehetdveé.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasara, osztalyozovizsgara bocsatasara és
fegyelmi ligyeire vonatkoz6 dontéseket ezért a jogszabalyban meghatarozott neveldtestiilet, il-
letve az annak keretében jogszertien létrehozott bizottsag hozza meg.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére 1étrehozott munkacsoportok

A neveldtestiilet, illetve az intézmény vezetése az intézmény szakmai feladatainak el6készité-
sére, végrehajtasara, értékelésére allando vagy alkalmi munkacsoportokat hozhat 1étre.

A munkacsoportok feladata kiilondsen:

szakmai programok el6készitése;

intézményi mérések, elemzések végzése;

modszertani fejlesztések elokészitése;

tanulmanyi €és kozosségi programok szervezése;

intézményi fejlesztési feladatok megvaldsitasanak segitése;

az éves munkatervben meghatarozott egyéb szakmai feladatok végrehajtasa.

A munkacsoport 1étrehozasakor meg kell hatdrozni annak feladatat, miitkodésének iddtartamat,
vezetOjét, tagjait €s beszamolasi kotelezettségét.

A munkacsoportok tevékenységiikrél az éves munkatervben, illetve a l1étrehozasukkor megha-
tarozott rend szerint beszamolnak.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet egy tanév soran az éves munkatervben meghatarozottak szerint kiilondsen az
alabbi értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet;

tanévnyito értekezlet;

félévi értekezlet;

tanévzaro értekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
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e nevelési értekezletek;

o sziikség szerint munkaértekezletek;

e az orszagos mérések eredményeinek elemzésére és értékelésére szolgald szakmai érte-
kezletek;

e alemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos adatok és intézkedések érteé-
kelésére szolgald szakmai megbeszélések;

e a NETFIT mérési eredményeinek elemzésére és értékelésére szolgald szakmai értekez-
letek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt jogszabaly eldirja, illetve ha az
igazgato vagy a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada azt sziikségesnek tartja, tovabba
a jogszabalyban meghatarozott mas esetben.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon a nevel6testiilet tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit — ha jogszabaly vagy a neveldtestiilet sajat miikodési rendje eltéréen
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben a nevelOtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazas tarthato.
Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet tagjai koziil szavazatszamlalo bizottsagot valaszt.

A nevel6testiileti értekezletrdl a jogszabalyban meghatarozott esetekben jegyzokonyvet, egyéb
esetben emlékeztetdt kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelen 1€vo tagjai koziil
valasztott két hitelesitd irja ala.

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait és az értekezletek dokumentumait az intézmény iratke-
zelési szabdlyzatanak megfelelden kell megorizni.

3.1.2. A pedagiégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok

A pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az intézmény konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
tovabba az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a munkavégzéséhez sziikséges informatikai
eszkozoket.

A pedagogus a munkavégzéshez sziikséges intézményi informatikai eszkdzoket — igy kiilono-
sen notebookot, laptopot, adathordozot és egyéb informatikai eszkdzt — az intézmény belso sza-
balyai, adatvédelmi és informaciobiztonsagi eldirasai szerint hasznalhatja.

Az eszk0zOk tartds vagy alkalmi, intézményen kiviili hasznalatba adasardl az erre jogosult ve-
zetd dont.

Az eszkoz atadasat és visszavételét dokumentalni kell. Az eszk6zok nyilvantartasaval, dtadasa-
val és visszavételével kapcsolatos feladatokat az intézmény erre kijeldlt munkatarsa koordi-
nalja.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
30




3.1.3. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagdgusai az intézmény pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kap-
csolodva szakmai munkak6zosségekben tevékenykednek.

A szakmai munkakdzosség 1étrehozéasara, mitkkddésére, feladataira és jogkoreire az Nkt. 71. §-
aésa20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet hatalyos rendelkezései irdnyadok.

A szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, terve-
zésében, szervezésében és ellenorzésében.

A szakmai munkak6zdsség dont:

mitkddési rendjérdl és éves munkaprogramjarol;

szakteriiletén a nevelOtestiilet altal jogszerlien atruhazott kérdésekrol,
az iskolai tanulmanyi versenyek szakmai programjarol;

tovabba a jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A szakmai munkak6zosség szakteriiletét érintéen véleményezi az intézményben folyo pedago-
gial munka eredményességét, és javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

Az intézményben miikodo szakmai munkakozosségek
A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskolaban:

e alsos human munkak6zosség — tagjai az alsé tagozaton tanitd pedagdgusok;

e alsos real munkakozosség — tagjai az alsoé tagozaton tanitd pedagdgusok;

e fels6s human szakmai munkakdzdsség — tagjai a magyar nyelv €s irodalmat, térténel-
met, ének-zenét és vizualis kulturat tanité pedagogusok, az iskolapszichologus, fejlesz-
topedagogus, gyogypedagogus;

o felsds redl szakmai munkak6zosség — tagjai a matematikat, fizikéat, kémiat, biologiat,
foldrajzot, természettudomanyt és digitalis kulturat tanitd pedagdgusok;

e angol munkakozdsség — tagjai az idegen nyelvet tanitdo pedagdgusok.

e testnevelés munkakozosség — tagjai a testnevelést tanitd pedagdgusok.

A Gardonyi Géza Tagintézményben:

e also6s szakmai munkak6zosség — tagjai az alsé tagozaton tanitd pedagdgusok;
o felsds szakmai munkakozosség — tagjai a felsé tagozaton tanité pedagodgusok és a
gyogypedagogus.

A Herman Ott6 Tagintézményben:

e also6s szakmai munkak6zosség — tagjai az alsé tagozaton tanitd pedagdgusok;
o felsés szakmai munkakdzosség — tagjai a felsd tagozaton tanitoé pedagogusok, gyogype-
dagbgus

A Kazinczy Ferenc Tagintézményben:

e alsos szakmai munkakozosség — tagjai az alséd tagozaton tanitdé pedagogusok és a fej-
lesztopedagogus
o felsds szakmai munkakozdsség — tagjai a felsd tagozaton tanité pedagodgusok és a

gyogypedagogus.
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A szakmai munkako6zosségeken beliil miikodé munkacsoportok

Az egységes ¢€s szakszerli nevel6-oktatd munka tdmogatasa érdekében a szakmai munkak6zos-
ségeken beliil szakmai munkacsoportok mitkddhetnek.

Nyiregyhazi Bem Jézsef Altalanos Iskola:

e testnevelés munkacsoport;

e osztalyfonoki munkacsoport;

e mérés-¢rtékelés munkacsoport — alsdé matematika;

o mérés-értékelés munkacsoport — alsod szovegértés;

o mérés-¢rtékelés munkacsoport — felsd matematika;

o mérés-értékelés munkacsoport — felsd természettudomany;
e  OKO munkacsoport;

o fejlesztd munkacsoport;

e lemorzsolddas-megel6zési munkacsoport.

Gardonyi Géza Tagintézmény:

matematika munkacsoport;
magyar munkacsoport;

,Igy tedd ra!” munkacsoport;
real munkacsoport;

human munkacsoport

OKO munkacsoport.

Kazinczy Ferenc Tagintézmény:

e real munkacsoport;

e human munkacsoport;

e Sakkpalota munkacsoport;
e OKO munkacsoport.

Herman Otté Tagintézmény:

e real munkacsoport;
e human munkacsoport;
e OKO munkacsoport.

A munkacsoportok nem mindsiilnek 6nallo szakmai munkakozdsségnek. Feladataikat az adott
szakmai munkak6zosség keretei kozott, illetve az éves munkatervben meghatarozottak szerint
latjak el.

A szakmai munkakozosségek mitkodése

e A szakmai munkako6zdsségek tevékenységének célja a pedagogusok szakmai munkdjanak
tamogatasa, a neveld-oktaté munka mindségének fejlesztése, valamint az intézményi szak-
mai munka 6sszehangolasa.

¢ A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, éves munkaterve, vala-
mint az adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott éves munkaprogram
szerint miikodnek.
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e Valamennyi szakmai munkak6zdsség az éves munkaprogramjaban meghatarozott rendsze-
rességgel, de tanévenként legalabb harom alkalommal értekezletet tart.

o A munkakdzosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja dssze.

e A munkakdzosségi értekezletet 6ssze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatd, az illetékes
igazgatohelyettes vagy tagintézmény-igazgato kezdeményezi, illetve ha azt a munkak6zos-
ség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

e A szakmai munkakozdsséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd a munka-
kozosség tagjai véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre biz meg.

A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkakozdsségek feladatai kiilondsen:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6-oktatd munkajanak segitése, tervezése, szer-
vezése, értékelése és ellendrzése;

az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai fejlesztése és korszeriisitése;

az egységes szakmai kovetelményrendszer kialakitasanak tamogatésa;

a tanulok ismeretszintjének, tudasanak, képességeinek €s készségeinek folyamatos mé-
rése, elemzése és értékelése;

belsé mérések feladatsorainak szakmai 6sszeallitasa €s eredményeinek értékelése;

a pedagdgiai program megvaldsitdsanak szakmai tamogatasa;

a pedagogiai programmal kapcsolatos elemzések €és szakmai javaslatok el6készitése;
helyi szakmai és modszertani programok 0sszeallitasa;

palyazatok, tanulmanyi versenyek és haziversenyek szervezése ¢és lebonyolitésa;

mas szervezetek altal meghirdetett tanulményi versenyek népszertsitése;

a pedagogusok tovabbképzésének és onképzésének szervezése és segitése;

az innovacio ¢és a kreativ szakmai gondolkodés tdmogatésa;

hospitalasok, bemutatoorak és szakmai mithelyek szervezése;

szakmai-moddszertani kiadvanyok és oktatasi eszkdzok beszerzésére vonatkozo6 javasla-
tok megfogalmazasa;

az osztalyozo-, kiilonbdzeti, javito- és egy€éb tanulmanyok alatti vizsgak szakmai eloké-
szitésében, kovetelményeinek, feladatainak ¢€s tételsorainak osszeallitasaban vald koz-
remikodés;

a palyakezdd és tjonnan érkezd pedagdgusok szakmai timogatasa;

a gyakornokok és mentoraik szakmai munkajanak segitése;

javaslattétel a munkakozosség-vezetd személyére;

javaslattétel a pedagodgusok szakmai megbizasaira;

javaslattétel jutalmazasra, kitlintetésre és mas szakmai elismerésre;

javaslattétel az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

a szertarak és szakkonyvtari allomany fejlesztésének kezdeményezése;

az éves munkak6zosségi munkaprogram Osszeallitasa;

a munkakozdsség tevékenységérol szo16 elemzések, értékelések és beszamolok elkészi-
tése;

a nevelOtestiilet altal jogszertien atruhazott jogkorok gyakorldsa és az ezzel kapcsolatos
feladatok ellatasa.
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A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodnek egymassal €s az intézmény vezetésével a ne-
veld-oktatd munka szakmai szinvonalanak emelése és az intézményen beliili megfeleld infor-
macidaramlas biztositasa érdekében.

A szakmai munkak6zdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak az igazgatoval, az igazgatdhe-
lyettesekkel €s a tagintézmény-igazgatokkal.

A szakmai munkakdzosségek az éves munkatervben €s a belsd ellendrzési tervben meghataro-
zottak szerint részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak belso ellendrzésében.

A szakmai munkakdzosségek munkajukrol az éves munkatervben meghatarozottak szerint, to-
vabba a tanév végén beszamolot készitenek.

Osztalyfonoki kozosség
Az osztalyfonoki kozosség feladata kiilondsen:

a neveléssel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa;

az egységes nevelési elvek és eljarasok kialakitasanak segitése;

szakmai €s modszertani javaslatok kidolgozasa;

kozbsségi €és nevelési programok szervezése;

jutalmazésra és elismerésre torténd javaslattétel;

az intézmény vezetésének tdmogatasa az egységes nevelési alapelvek gyakorlati meg-
valositasaban.

Alkalmi feladatokra alakult pedagégus-munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a nevel6testiilet tagjaibol al-
land6 vagy alkalmi munkacsoportok alakithatok a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetésé-
nek dontése alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot az intézmény vezetése hozza létre, errdl a neveldtestiiletet tajé-
koztatni kell.

A munkacsoport tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy — a feladat jellegétdl és az SZMSZ-ben
meghatarozott vezetdi jogkortdl fiiggden — az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd bizza

meg.

A munkacsoport létrehozasakor meg kell hatdrozni annak feladatat, miikodésének idétartamat,
vezetdjét és beszamolasi kotelezettségét.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. Az osztalykozosség

Az azonos osztalyba jaro tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség pedagogiai vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok feladatait a hatalyos jogszabalyok,

munkakori leirasa, az intézmény pedagdgiai programja, éves munkaterve és belsd szabalyzatai
alapjan latja el.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
34




Az osztalykozOsség sajat tagjai koziil tisztségviseloket és a didkdnkormanyzatba képviseloket
valaszt.

3.2.2. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeik képviseletére, a demokracidra és kozéleti feleldsségre
nevelés érdekében, valamint a tanulok kozds, tandran kiviili és szabadidds tevékenységének
segitésére diakonkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkonkormanyzat szervezésére, miikodésére, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogaira
az Nkt. 48. §-a és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet vonatkozo6 rendelkezései iranyadok.

A didkdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az oszta-
lyok vélasztott képviseldi, valamint a didkdnkorményzat sajat szervezeti ¢s miikodési szabaly-
zatdban meghatarozott tovabbi képviselok képviselik.

A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6fokt végzettségli és pedagogus szak-
képzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 6téves idotartamra
biz meg.

A didkdonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

sajat miikodésérol,

a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

sajat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mukdodtetésérol;

tovabba minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly a didkonkormanyzat dontési jogko-
rébe utal.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az intézmény mitkodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni minden olyan esetben, amelyben ezt jogszabaly
eldirja, igy kiilondsen:

az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt;
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott;

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

a hazirend elfogadasa elott;

a tanulok kozosségét érintd, jogszabalyban meghatarozott tovabbi tigyekben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova. A jovahagyas csak akkor tagadhaté meg, ha a diakonkormany-
zat szervezeti ¢s miikddési szabalyzata jogszabalysértd, vagy ellentétes az intézmény SZMSZ-
¢ével vagy hazirendjével.

Az intézményben miikodo didkszervezetek:

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altaldnos Iskola: DOK;
Gardonyi Géza Tagintézmény: DOK

Kazinczy Ferenc Tagintézmény: DOK;

Herman Ott6 Tagintézmény: DOK.
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Ha az intézményben tobb didkdnkormanyzat miikddik, az intézmény egészét érintd ligyekben
a hatalyos jogszabalyoknak a tobb didkonkormanyzatra vonatkozé rendelkezései szerint kell
eljarni.

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket, igy kiillono-
sen:

a mukodéshez sziikséges helyiséget;

az intézményi berendezések ¢s eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatanak lehetdségét;
a rendelkezésre allo keretek kozott a miikodéshez sziikséges anyagi tamogatast;

a jogszabalyban meghatarozott egyéb miikodési feltételeket.

A didkdnkormanyzat miikodésével kapcsolatos vélemények €s jognyilatkozatok beszerzéséért,
valamint a didkonkormanyzat jogszabalyban meghatarozott jogosultsagainak biztositasaért az
igazgato felelds.

A didkonkormanyzat és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds rendjét az intézmény
SZMSZ-e és a diakonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza meg.

3.2.3. Az iskolai sportkor

e Az intézményben iskolai sportkoér miikodik.

e Az iskolai sportkor feladata a tanulok rendszeres testmozgasanak, sportolasanak, fizikai
allapotuk ¢és edzettségiik fejlesztésének, valamint a mindennapos testnevelés céljainak
tamogatasa.

e A sportkori foglalkozasokat az intézmény pedagogiai programjaban és éves munkater-
vében meghatarozottak szerint kell megszervezni.

e A sportkori foglalkozasok vezetésére és a mindennapos testnevelés teljesitésére az Nkt.
¢s mas hatalyos jogszabalyok rendelkezései iranyadok.

e A tanulok mindennapos testnevelésének teljesitése soran az igazolt sportoldi tevékeny-
ség, sportegyesiileti edzés, illetve iskolai sportkori foglalkozas beszamitasara vagy a
testnevelésora jogszabaly szerint megengedett kivaltasara a mindenkor hatalyos jogsza-
balyi rendelkezéseket kell alkalmazni.

e Az iskolai sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg.

e Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas elsdsorban a sport-
kor felelOse és az igazgato, illetve az igazgat6 altal kijelolt vezetd utjan torténik.

e A sportkor felelose az éves munkatervhez igazodva tajékoztatja az intézmény vezetését
a sportkdr tevékenységérol, eredményeirdl és tervezett programjairol.

3.3. A sziil6k kozosségei
3.3.1. A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet, kozdsséget hozhatnak 1étre.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az adott osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i kdzosségei sajat koriikbol tisztségviseldket, illetve képviseldket valaszta-
nak.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket és javaslataikat valasztott képviseldik vagy az osztalyfo-
ndk kozremiikddésével juttathatjak el az intézmény vezetéséhez.

Az intézményi sziil6i szervezet sajat miikodési rendje szerint miikodik, és sajat korében va-
lasztja meg tisztségviseldit.

A szulOi szervezet:

dont sajat miikddési rendjérdl;

elkésziti sajat munkatervét;

megvalasztja tisztségviseldit és a képviseletében eljard személyeket;

megvalasztja az intézményi tanacsba delegalt képviseldjét;

figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését;

figyelemmel kiséri a nevel6-oktaté munka eredményességét;

a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol;

e az e korbe tartoz6 ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelotestiilet értekezletén;

e véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet a sziilokkel €s tanuldkkal kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben;

e gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott tovabbi véleményezési és javaslattételi jogo-

kat.

Ha Az intézményben iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor az
iskolai sziil61 szervezet, kozosség véleményét be kell szerezni.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni minden olyan tovabbi intézményi dontés vagy do-
kumentum elfogadésa elétt, amelynél ezt jogszabaly eldirja.

A fenntartd a jogszabalyban meghatarozott dontései el6tt kikéri a sziil6i szervezet véleményét,
amennyiben annak beszerzését az Nkt. vagy mas jogszabaly eldirja.

3.3.2. A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasanak formai és rendje

e Az intézményi sziildi szervezet vezetdje kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.

e Az igazgatd az intézményi sziil6i szervezet képviseldit tanévenként legalabb két alkalom-
mal tdjékoztatja az intézmény eredményeirdl, aktualis feladatair6l és miikodésének fonto-
sabb kérdéseirdl.

e A tagintézményi sziiloi szervezettel a tagintézmény-igazgato tart rendszeres kapcsolatot.

e A tagintézmény-igazgato tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast ad a tagintéz-
mény eredményeirdl, soron kdvetkezd feladatairol és egyéb aktualis kérdéseirdl.

e A tanuloi jogviszony létrejottekor a tanuld és a sziilé szamara biztositani kell a hdzirend
megismerésének lehetdségét.

e A sziilék az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét és hazirendjét az intézmény hon-
lapjén, valamint a jogszabalyban ¢és az intézmény belsd szabdlyozasaban meghatarozott
modon megismerhetik.

e A székhelyintézmény ¢és a tagintézmények az éves munkatervben meghatarozott rend sze-
rint sziilGi értekezleteket és fogadoorakat tartanak.

e A tagintézményekben a fogaddorak idépontjat — az intézményi munkaterv keretei kozott —
a tagintézmény-igazgato hatarozza meg.
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e A pedagogusok az elektronikus tanulmanyi rendszeren keresztiil rendszeresen téjékoztat-
jak a sziiloket a tanul6 tanulmanyi eldmenetelérdl, értékelésérdl, mulasztasairol, dicsérete-
ir6l, fegyelmezd intézkedéseirdl, valamint a tanuloval kapcsolatos egyéb 1ényeges infor-
maciokrol.

e A tanul6 tanulményi eldmenetelében, magatartasaban vagy rendszeres iskolaba jarasdban
tapasztalhatd, a tanul6 fejlédését veszélyeztetd koriilményekrdl a sziil6t a hatalyos jogsza-
balyok és az intézmény bels6 szabalyzatai szerint megfeleld idoben tajékoztatni kell.

e Az intézmény a szilok tdjékoztatasara kiillondsen az alabbi formakat alkalmazza:

e sziiloi értekezlet;

e fogadoora;

e clektronikus tanulmanyi rendszer;

e intézményi honlap;

o clektronikus levelezés;

e sziilo1 forum;

e nyilt nap;

e bemutato tanitasi orak és foglalkozasok;

¢ intézményi hirdetdtablak;

e tajékoztatd kiadvanyok ¢és hirdetmények;

¢ az intézmény hivatalos kozdsségi feliiletei;
e cgyéb, az intézmény altal alkalmazott hivatalos kommunikacios csatornak.

e A székhelyintézmény ¢és a tagintézmények az éves munkatervben meghatarozottak szerint
nyilt napokat, bemutato tanitasi orakat, sziiloi forumokat és egyéb tdjékoztatd programokat
szervezhetnek.

3.3.3. Az intézményi tanacs

e Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletét, valamint az intézmény
¢s az intézmény milkodésében érdekelt kdzosségek egylittmiikodését szolgald, jogsza-
balyban meghatarozott modon létrehozott testiilet.

e Az intézményi tanacs létrehozasara, osszetételére, miikodésére, jogaira €s feladataira az
Nkt., valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet vonatkozo rendelkezései iranyadok.

e Az intézményi tanacs az intézmény mitkddését érintd kérdésekben a jogszabalyban meg-
hatarozott véleményezési, javaslattételi €s egyéb jogosultsagokat gyakorolja.

e Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény miikddését érinté valamennyi
kérdésben.

e Az intézményi tandcs véleményét ki kell kérni minden olyan esetben, amelyben ezt jog-
szabaly eldirja, igy kiillondsen a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves
munkaterv jogszabaly szerinti elfogadasat megelézden.

e Az intézményi tanacs sajat mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol maga dont.

e Az intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasért az igazgatd felelds.

e Az intézményi tanacsot a sajat miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve
képviseldje képviseli az intézménnyel valo kapcsolattartis soran.

e Azigazgaté félévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatja az intézményi tanacsot az
intézmény miitkodésérol, eredményeirdl, a pedagogiai munka helyzetérdl és az aktualis
feladatokrol.

e Az intézményi tanacs képviseldje — a targyalt ligy jellegétdl fliggden — meghivhatd az
intézmény vezetdségének, a neveldtestiiletnek, a szililéi szervezetnek ¢s a didkonkor-
manyzatnak az értekezleteire.
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e Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni azokra az értekezletekre és egyezteté-
sekre, amelyek esetében ezt jogszabaly vagy az intézményi tandcs miitkodési rendje eld-
irja.

e Az intézményi tanacs és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas tovabbi szabélyait
az intézményi tanacs miikodési rendje €s az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.

3.4. A szakszervezet és az intézményi szakszervezeti kapcsolattartas

Az intézmény tiszteletben tartja a koznevelésben foglalkoztatottak szervezkedési és érdekkép-
viseleti jogat, valamint biztositja a szakszervezeti tevékenység jogszabalyban meghatarozott
feltételeit.

A szakszervezetek jogallasara, jogosultsagaira, a szakszervezeti tagsag befolyasmentességére,
a tisztségvisel0k munkajogi védelmére és munkaidd-kedvezményére, valamint az érdekegyez-
tetésre a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény (Puétv.) és az egyéb hata-
lyos jogszabalyok rendelkezései iranyadok.

A munkaltatonal miikodd szakszervezet €s az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
rendje:

e A szakszervezet intézményi képviseldje az intézmény muiikodésével dsszefliggd kérdé-
sekben elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot.

o A szakszervezet képviseldje a jogszabalyban biztositott jogosultsagainak gyakorldsa
érdekében tajékoztatast, egyeztetést vagy konzultaciot kezdeményezhet.

e Az intézmény vezetése a feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben egyiittmiikodik a
szakszervezet képviseldjével, és biztositja a jogszabalyban meghatarozott tajékozta-
tasi, véleménynyilvanitasi és konzultacids jogok gyakorlasanak feltételeit.

o A munkaltatoi jogkorbe tartozo kérdésekben a szakszervezet a jogszabalyban megha-
tarozott munkaltatoi jogkor gyakorldjaval tart kapcesolatot. Az igazgatd a hataskorét
meghalado ligyeket az illetékes munkaltatoi jogkdrgyakorlohoz tovabbitja.

e A szakszervezet képviseldje a jogszabalyi feltételek szerint jogosult az intézmény te-
riiletére belépni, illetve a munkaltatoval tortént megéllapodas alapjan az intézmény he-
lyiségeit érdekképviseleti tevékenység céljara hasznalni. Ennek soran az intézmény
miikddési, biztonsagi, adatvédelmi és gyermekvédelmi szabalyait be kell tartani.

e A szakszervezeti tisztségviselok munkajogi védelmét és munkaidd-kedvezményét a
Puétv. mindenkor hatalyos rendelkezései szerint kell biztositani.

A koznevelési agazati, fenntartoi és tankeriileti kozponti szintli érdekegyeztetésre a Puétv. vo-
natkozd rendelkezései iranyadok.

Az intézmény és a szakszervezet egyiittmiikddésének az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdé-
seiben a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat kell alkalmazni.

4. A MUKODES RENDJE
Altalanos elvek

e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola he-
lyiségeinek hasznaloi feleldsek:
o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
o az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
o tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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o aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat megdvja, és
takarékoskodjon az energiaval. Mindennapi munk4javal a tanuldkat is erre nevelje.
A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan ta-
voz6 vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus, illetve a vezetd altal megbizott
a felelds az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé
valo intézkedések megtételére.
A tanul¢ a tanitéasi id0 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd, tagintézmény-igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a
részére oOrat tartd szaktanar irdsos engedélyével - Kilépési engedély- hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagyésara csak az igaz-
gatd, tagintézmény-igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.
Szorgalmi id6ben a neveldi ¢és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik munkaiddben a titkarsagokon kifiiggesztett idoben.
Az iskola a tanitési szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja, tagintézmény-igazgatoja hatarozza
meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomdasara hozza.
A nyari sziinetben az irodai iigyeletet kéthetente kell megszervezni.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat-
jék. Ez aldl csak az iskola igazgatdja, tagintézmény-igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil /eldzetes telefonos egyez-
tetés utan/ csak a hivatalos tigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatojatol, tagintézmény-igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).Az
iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato,
tagintézmény-igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az épiilet 1épcséhazanak, folyosoinak, osztalytermeknek a dekoraldsa minden neveld fel-
adata.
Minden olyan targyi eszkdzt, melyet tartés hasznalatra adunk 4t a dolgozdknak, leltarfii-
zetben kell vezetni. Atvételiiket a dolgozé alairasaval igazolja. Az atvett eszkozokért a dol-
goz6 anyagi feleldsséggel tartozik.
A tornateremben a tanulok csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak. A tornaterembe csak
megfeleld felszerelésben lehet belépni. Az 61t6z6ben hagyott értéktargyakért az iskola fe-
lelésséget nem vallal.
A szamitogépes termet csak tanari feliigyelettel lehet igénybe venni.
A gyermekek étkeztetése feliigyelettel, meghatarozott rendben torténik.
A dolgozdknak a munkahelyiikon munkakezdés eldtt 15 perccel kell megjelennitik.
Az iskola anyagi felel0sséget tanitasi idoben, a tantermekben, illetve a zart szekrényekben
elhelyezett, a tanul6 alapfelszereléséhez tartoz6 targyakért vallal.
Az 1j dolgozok belépéskor munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek. Minden tan-
évkezdés eldtt munka- és balesetvédelmi szemlét és oktatast kell tartani.
Az iskola teriiletén és a bejarattdl 5 méteres korzetben dohdnyozni nem lehet.

A tanuldi feliigyelet és a vezet6i elérhetéség rendje

Az intézmény az Nkt. 27. § (2) bekezdése alapjan altalanos iskoldban 7.00 oratél 18.00 oraig —
vagy addig, amig a tanulok jogszeriien az intézményben tartozkodnak — gondoskodik a tanulok
felligyeletérol. A foglalkozéasok legalabb 16.00 6raig tartanak; 16.00 6ra utan a tanuldk feltigye-
letét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott is ellathatja.
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Reggeli iigyelet

7.00 6ratol a tanitas megkezdéséig a tanulok kozvetlen feliigyeletét €s az ligyeleti rend
biztositasat az ligyeleti beosztas szerint kijelolt pedagdgus latja el. A tanuldi feliigyeleti
feladat ellatasa nem keletkeztet vezetdi vagy munkaltatoi jogkort.

Az tligyeletes pedagdgus feladata a rabizott tanuldk biztonsagos feliigyelete, az intéz-
mény héazirendjében és belsd szabalyzataiban meghatarozott rend betartdsanak figye-
lemmel kisérése, valamint a sziikséges azonnali intézkedések megtétele.

Olyan rendkiviili esemény, baleset, veszélyhelyzet vagy egyéb koriilmény esetén, amely
vezetdi intézkedést igényel, az tigyeletes pedagogus haladéktalanul értesiti az igazga-
tot/tagintézmény-igazgatot, akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettest/tagintézmény-
igazgato-helyettest, és a tovabbiakban az értesitett vezetd utasitdsa szerint jar el.

Délutani iigyelet

16.00 és 18.00 ora kozott az intézmény Osszevont tanuldi felligyeletet biztosit. A fel-
ligyeletet az ligyeleti beosztas szerint kijelolt, nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az tigyeletes dolgozo felelds a rabizott tanulok biztonsagos feliigyeletéért, az tigyeleti
rend megtartasaért, valamint azért, hogy a tanulé az intézményt a hazirendben és az
intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott rend szerint hagyja el.

Rendkiviili esemény, baleset, veszélyhelyzet, illetve vezetdi dontést vagy intézkedést
1génylo koriilmény esetén az ligyeletes dolgozo haladéktalanul értesiti az igazgatot, aka-
délyoztatasa esetén az igazgatohelyettest.

Vezetoi elérhetoség:

Az intézmény miikodési ideje alatt az igazgato €s az igazgatohelyettesek munkarendjét
ugy kell megszervezni, hogy a vezetdi feladatok ellatasa biztositott legyen.

Azokban az idészakokban, amikor az igazgat6 vagy igazgatohelyettes nem tartozkodik
az intézményben, rendkiviili vagy azonnali vezetdi intézkedést igényld esetben az ligye-
letet ellatd dolgozo szamara az igazgato, illetve az SZMSZ-ben meghatarozott helyette-
sitési rend szerinti vezetd telefonon elérhetd.

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

L J

Az iskola szorgalmi idében hétfotol péntekig 7.00-18.00-ig tart nyitva. Az ettdl eltérd
idépontot a szervezett programok hatdrozzak meg. Ajtonyités: reggel 7 orakor. A
Herman Ott6 Tagintézményben és a Kazinczy Ferenc Tagintézményben reggel 6 6rakor
nyitjak az iskola ajtajat. A tanulok fogadasa 7.00-7.30-ig az auldban torténik, feliigye-
letiikrdl az ligyeletes neveld gondoskodik. A tantermekbe a tanulok 7.30-kor mehetnek
be. A tanulok kotelesek a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel az iskoldba megérkezni.
A tanitas hétfotél-péntekig délelott torténik. A tanitasi szlinetek alatt a nyitvatartast az
elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg.

A Gardonyi Géza Tagintézményben ajtonyitas (ligyelet) reggel 7 6rakor kezdddik.

A déluténi tigyelet 18.00 —ig tart. Tizenhat 6ra utan a tanulok feliigyeletét neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak is lathatjak el.

A tanitds helye: az iskola épiilete, udvara.

Az iskolai foglalkozasokat els6sorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalko-
zas megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor
szervezhetd foglalkozas, ha a tanuldk feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda-
¢s visszajutas kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziil6t eld-
zetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre torténd eljutas akada-
lyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora potlasarol.
Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16.00 ora kozott kell meg-
szervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

A tanitési 6rék ¢és sziinetek rendje
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Ugyelet: 7.00 — 8.00

.ora: 8.00 —8.45

ora: 9.00 -9.45

o6ra: 10.00 — 10.45

ora: 11.00-11.45

6ra: 11.55-12.40

ora: 13.00 —13.45

6ra: 14.00 — 14.45

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

e A Gardonyi Géza Tagintézményben a tanitasi orak és a sziinetek rendje a kovetkezo-
képpen alakul:

Ugyelet: 7.00 - 8.00
1. o6ra: 8.00 —8.45

ora: 8.55-9.40

o6ra: 10.00 — 10.45

ora: 11:00 —11:45

ora: 11.55-12.40

ora: 13.00 — 13.45

ora: 14.00 — 14.45

8. ora: 15.00 — 15.45
Ugyelet: 16.00 - 18. 00 —ig.

e A Kazinczy Ferenc Tagintézményben a tanitasi 6rak és a sziinetek rendje a kovetkezo-
képpen alakul:

Ugyelet: 7.00 - 8.00

9. ¢ra: 8.00 - 8.45

10. 6ra: 8.55-9.40

11. 6ra: 10.00 — 10.45

12. 6ra: 10.55-11.40

13. 6ra: 11.50 — 12.35

14. 6ra: 13.05 - 13.50

15. ora: 14.00 — 14.45

16. 6ra: 15.00 — 15.45
Ugyelet: 16.00 - 18. 00 —ig.

e Az iskola tanuldi az iskoldban az tligyelet végéig tartdzkodhatnak, kivéve a szervezett
programok idétartamat. A szervezett programok alkalmaval a tanulok felligyeletérdl a
program felelése gondoskodik.

e Aziskoldban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
miuikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben vagy udvarrészben a ha-
zirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Baleset esetén intézkedik.

e Aziskoldban egyidejlileg az ligyeleti beosztasban megjeldlt szamu iigyeletes nevel? ke-
riil beosztasra.

e A tanitdsi orak zavartalansdga érdekében a pedagogusokat és a tanuldkat az 6rarol ki-
hivni vagy mas modon az orat zavarni tilos! A pedagdgus a tanitasi ora idejére a tanu-
lo6kat csak rendkiviili esetben hagyhatja magukra a tanteremben, feliigyeletiikrél gon-
doskodnia kell.

o A sziilék a gyermekeiket 16 o6ratol a Hazirendben szabalyozott modon vérhatjak az is-
kola bejarata elott.

o A kiilonbozo felekezetek hit- és erkolestan ordikat, hittanoraikat a szamukra év elején
kijelolt helyiségekben és idopontban tartjak.
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A tanuldk az iskolabol tanitasi idében egyedi elbiralas alapjan igazgatoi, tagintézmény-
igazgatoi, igazgato-helyettesi, tagintézmény-igazgatd-helyettesi engedéllyel tavozhat-
nak.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagdgusok munkaidejének beosztasarol a 2023. LIL. tv. rendelkezik.

Az iskolaban dolgoz6 pedagdgus heti munkaideje 40 ora. A kotott munkaidordl a
2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl 62.§ 5. 6. 7. bekezdése alapjan az igaz-
gatd és a tagintézmény-igazgatd dont az iskola érarendje, egyéb foglalkozasok prog-
ramja, a helyettesitési rend és az iskola aktudlis évre sz016 munkaterve alapjan. A tag-
intézmények kozotti attanitasokrol a tantargyfelosztas alapjan az igazgatd dont.

A kotelez6d pedagdgus-tovabbképzést a koznevelési torvény 62.§ 2. bekezdése rogziti,
modjardl kiilon szabalyzat intézkedik.

A pedagdgus az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni,
¢és orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befe-
jezni. A reggeli ligyeletet ellato tanarnak az iigyelet megkezdése eldtt legaldbb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskoldba. A pedagdgus munkaidejének beosztasarol az igazgato,
tagintézmény-igazgato rendelkezik.

A nevelé-oktato munkaval osszefiiggo feladatelvégzésre valo megbizas elvei:

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd teendok ellatdsaval barmely pedagdgus megbiz-
hat6 6nkéntes jelentkezés, megallapodas vagy kijeldlés alapjan.

A pedagbdgus megbizatasait az érvényes munkakori leiras tartalmazza. A feleldsség €s
hataskorok megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasdban rogzitetteknek, és tdmo-
gatjak az adott feladat megvaldsulasat.

Az tigyeletes pedagdgus munkarendje
o 7 oras iigyelet esetén 7 oratol-7.30 oraig tigyel.
o Orakozi sziinetekre vonatkozé iigyelet 7.30 6ratél a 6. 6ra kezdetéig tart.
o Délutani iigyeletet 16.00-t61 18.00-1g tartunk.

A kirandulast, nyari tdborozast, a nyari napkozis taborokat az osztalyfonok, ill. az isko-
laban tanitdé pedagodgus szervezheti meg, a sziilok és tanuldk igényeit és lehetdségeit
figyelembe véve, melyek onkéntesek, onkoltségesek, valamint palyazati forrasok igény-
bevételével finanszirozottak.

A testneveld tanarnak az 61t6zot ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elott legalabb 10
perccel és a tanordk alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megorzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

A pedagogus, amennyiben munkajat - betegség vagy varatlanul felmeriild més ok miatt
- nem tudja a meghatarozott iddben megkezdeni, errdl az iskola igazgatojat/tagintéz-
mény-igazgatdjat idében, elore koteles értesiteni, legkésdbb az adott napon munkakez-
dés elott 30 perccel telefonon az iskola titkarsagara vagy az igazgatohelyetteseknek, e-
mailben az iskola e-mail cimére. A hidnyzas kezdetekor tanmenetét koteles az intéz-
ménybe eljuttatni. Munkaba allasanak varhato idopontjarol is koteles tajékoztatni az
igazgatot /tagintézmény-igazgatot, iskolatitkart a megel6z6 munkanapon 15 6raig.
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4.2.1. A sztrajk esetén biztositand6 még elégséges szolgaltatas és az intézményi eljarasrend

Sztrajkkal érintett munkanapon a gyermek-, tanuldfeliigyeletet 7.00 és 15.00 6ra ko-
z0tt kell biztositani. A feliigyelet a fenntarté mas, azonos tipusu kéznevelési intézmé-
nyében és — legfeljebb 50 fig — dsszevont csoportban, osztalyban is megszervezhetd.
SNI vagy BTMN tanul6 esetén a felligyeletet a sztrajkot megelézden fennallt koriilme-
nyek kozott és helyszinen kell biztositani.

A gyermekfeliigyeletet csoportonként, osztalyonként legalabb egy, a Puétv. 154/A. §
(4) bekezdésében meghatarozott személy biztositja. Az iskola 1-4. évfolyaman peda-
gogiai vagy gyogypedagogiai asszisztens, az 5. évfolyamtol nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott is bevonhaté a térvényben meghataro-
zott feltételekkel. A feliigyelet ideje alatt az étkeztetést biztositani kell.

A helyi sztrajkbizottsag a tervezett sztrajkot megeléz6 6tddik munkanapon 16.00 6raig
tajékoztatja az igazgatot a sztrajkszandékrol, majd legkésdbb a harmadik munkanapon
16.00 oraig kozli a varhatdan részt vevok 1étszamat és személyét. Az igazgatd a sztrdj-
kot megel6z6 napon 16.00 oraig kozli a még elégséges szolgaltatashoz sziikséges
munkaidd-beosztast, a sziiloket pedig legkésobb a sztrajkot megel6z6 masodik munka-
napon 16.00 oraig tajékoztatja a sztrajk gyermekeket, tanuldkat érintd 1ényeges koriil-
ményeirdl.

Az igazgatd a még elégséges szolgaltatas biztositasa érdekében a sztrajkold kdzneve-
1ési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzésre kotelezheti; erre az idoszakra
aranyos illetmény vagy munkabér jar. Egy napon legfeljebb dsszesen két oras figyel-
meztetd sztrajk esetén a Puétv. 154/B. § (1)—(4) bekezdésének szervezési hatariddit
nem kell alkalmazni.

4.3. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartéozkodasanak

rendje

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola kiils6 hasznaloi /bérlok/ foglalkozasaik eldtt 10 perccel johetnek be az épii-
letbe, a magukkal hozott értékekért az intézmény nem vallal felelésséget.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziine-
tekben — kiils6 igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben €s helyisé-
gekben tartézkodhatnak.

A sziilok gyermekiik iskolaba kisérését, a tanitds utani varakozasat a Hazirend eldirasai
szabalyozzak.

A sziilok a pedagogusokkal, az iskola vezetdivel egyéni fogadoorakon beszélhetik meg
problémaikat.

A tanitdsi orak latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezetod engedélyével keriilhet
sor, az O0rdk lényeges zavarasa nélkiil.

A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tan-
teremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdbmunka rendjét.
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4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

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

o Az egyéb foglalkozasokat 13 oratdl 17 oraig, vagy a délutani nyitvatartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd, tagintézmény-igazgatd beleegyezésével
lehet.

o Az egyéb foglalkozasokra vald jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o Az egyéb foglalkozéasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, va-
lamint az egyéni foglalkozésok kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezéshez a sziilé hozzajarulasa sziikséges. A jelentkezés tanév elején tor-
ténik, és egy tanévre szol.

o Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti drasza-
mat, a vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargy-
felosztasaban kell rogziteni.

o Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi igé-
nyeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

o Az egyéb foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja, tagintézmény-igazgatoja bizza
meg, akik munkéjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

e Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részt-
vevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakodzosségek, illetve a szaktanarok a fele-
18sek.

e Minden neveld feladata a tanulokovetés kialakult rendjének, eljarasanak betartasara. Az
intézmény torekszik a kdlcsonds kapcsolattartas kiépitésére és az informacidcsere fenn-
tartdsara. A tanulok tovabbi eredményeit felhasznalja a pedagdgiai munka fejlesztésére.

o Az egyéb foglalkozasok kezdetét igy kell megszervezni, hogy a tanitds utan a tanulok-
nak legaldbb 20 perc szabad idejiik legyen.

5.2. A 16 oraig tarto egyéb foglalkozasokon valo részvétel rendje

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011.évi CXC. torvény 27.§ (2) bekezdése értelmében ,,az alta-
lanos iskoldban a nevelés-oktatast a délelotti és délutani tanitasi idoszakban olyan modon kell
megszervezni, hogy a foglalkozéasok legalabb 16 oraig tartsanak, tovabba 17 6rdig — vagy addig,
amig a tanulok jogszertien tartozkodnak az intézményben - gondoskodni kell a tanuldk feltigye-
letérdl.”

A 46.§ (1) a) bekezdése alapjan ,,a tanuld kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd és a va-
lasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat oraig tartd egyéb foglalkozasokon”.

A fentiek értelmében az iskola egyéb foglalkozasait tizenhat 6raig szervezziik, melyeken min-
den tanul6 szamara kotelez6 a részvétel.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény 55.§ (1) bekezdése lehetdséget ad az
igazgatonak arra, hogy a tanul6t a sziil6 irasbeli kérelmére felmentse a tizenhat ora eldtt meg-
szervezett egyéb foglalkozas alol. A felmentésre akkor van lehetdség, ha a sziil6 azt irdsban
kéri, indokolva a tdvolmaradas okat a hét meghatarozott napjair6l, illetve a tanulé sajatos hely-
zetét.
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Ezen torvényi szabalyozas értelmében intézményiink neveldtestiilete a kovetkezo eljarasrendet
alakitja ki:

e Az igazgatdé minden tanév kezdetéig a honlapon tajékoztatja a sziiloket a 16 oraig
kdotelezd iskoldban tartozkodas jogszabalyi eldirdsairdl.

e A sziilok az aktualis tanév rendje alapjan az igazgatd dontése szerinti idopontig be-
nyUjtjak a kérelmet az igazgatonak, tagintézmény vezetonek.

e Az osztalyfonok az aktudlis tanév rendje alapjan az igazgatd dontése szerinti 1d6-
pontig véleményezi a kérelmeket, majd a tanulénévsorral 4tadja az intézmény veze-
téjének.

e Az aktudlis tanév rendje alapjan az igazgatd dontése szerinti idészakban az osztaly-
fonokok a sziild irasbeli kérelme alapjan engedélyezik a tanul6 napi tdvolmaradasat
a délutani foglalkozasokrol.

e Az igazgat6 az aktudlis tanév rendje alapjan az igazgatd dontése szerinti idépontig
hatérozatot hoz, melyet a sziil¢ kézhez kap.

e A sziil6 tanév kozben modosithatja kérelmét.

e Az igazgatdi hatdrozat utan, nagyon indokolt esetben nytjthatd be Gijabb kérelem.

A kérelem pozitiv elbirdlasanak szempontjai:

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

Ha miivészeti iskola tanuldja a foglalkozasok idejére.

Ha tovabbtanuléassal kapcsolatos el0készitore jar a foglalkozasok idejére.

Ha egyéb, a sziild altal szervezett korrepetalasra, kiilon ordra jar, ezek idejére.

A gyermek egyéb, sajatos koriilményeinek figyelembevétele alapjan.

Az egyéb foglalkozasok munkarendje felsd tagozatban a déleldtti tanitasi 6rak végezté-
vel a csoportba jaro tanulok érarendjéhez igazodva kezdddik €s 13.00 — 16.00 6raig tart.
Az egyéb foglalkozasok munkarendje als6 tagozatban az adott évfolyam utolso tanitasi
ordja utan kezdddik és 16. 45-ig tart.

Az egyéb foglalkozas felsé tagozatban magaban foglalja az 6nallod felkésziilést (nap-
kozi, tanuldszoba), hatranykompenzalast és tehetséggondozast. Az 6nallo felkésziilés
id6tartalma naponta 14.00 — 16.00 oraig.

Felsd tagozatban napkozis és tanuloszobai csoportot az eldz6 évben felmért igények
alapjan a fenntart6 hozzajaruldsaval inditunk. Napkdzis csoport hidnyaban az iskola a
16 oraig vald benntartozkodast tanuldszoba szervezésével, tandran kiviili tevékenysé-
gek szervezésével biztositja.

5.3. Szakkorok, tehetséggondozoé foglalkozasok, korrepetalasok

Szakkorok, differencialt képességfejlesztd, tehetséggondozd, miivészeti, habilitacids ¢és
rehabilitacios foglalkozasok, énekkar, tomegsport. A fenti formak koziil azokat vezetjiik
be, amelyekre megfeleld 1étszamban jelentkeznek a tanulok.

A foglalkozasokrol a pedagdgusnak naplot kell vezetnie.

A munkak6zosségek javaslata alapjan dont az igazgatd, tagintézmény-igazgatd tagin-
tézmény igazgatd-helyettes, a korrepetalasok, fejlesztd foglalkozasok szamarol.

A szakkorok, egyéb foglalkozasok helyét és idejét a tagintézmény-igazgatd, tagintéz-
mény vezetd-helyettes, igazgatohelyettes koordinalja.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6. 1. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak al-
landé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e Az intézmény muikddtetdjével és fenntartojaval:

Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzponttal:
4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B.

o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Nyiregyh4dza Megyei Joga Varos Onkorményzata, 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

e Az Oktatasi Hivatal Nyiregyhdzi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal 4400 Nyiregyhéza,
Egyhaz u 13.

e Nyiregyhaza oktatasi intézményeinek vezetdivel és tantestiileteivel

e A Sz-Sz-B. Megyei Pedagogiai Szakszolgédlat Nyiregyhazi Tagintézményével 4400
Nyiregyhaza, Krudy Gy. u. 4-10.

e A Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzattal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd €s a tagintézmény-igazgatok a

feleldsek.

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
° Az alabbi gyermekvédelmi szervekkel:

o Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Jegyzdje,
o Nyiregyhazi Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal

e Az iskolat tamogat6 alapitvanyok kuratériumaval.

Az orszagos szakértdi és rehabilitacids bizottsdgokkal.

e Az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel:

<

RN OB RO

O

Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar
Vérosmajori K6zosségi Haz

Vici Mihaly Kulturélis Kozponttal

Josa Andras Muzeum

Moricz Zsigmond Szinhadz

Mandala Dalszinhaz

Mesekert Babszinhaz

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

@)
©)

O O O O O O O O O 0 O

Magyar Voroskereszt Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szervezete
Magyar Vakok ¢s Gyengénlatok Megyei Szovetsége Mozgaskorlatozottak Sza-
bolcs-Szatmar-Bereg Megyei Egyesiilete

Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat Nyiregyhazi Szervezete
Szivarvany Iddsek Otthona

Megyei Roplabda Szovetség

Nyirsuli

Virosi Didksport Egyesiilet

Periféria Egyesiilet

Mentalhigiénids Kozpont

HumanNet Alapitvany

Palanta Egyesiilet

E-Misszio Egyesiilet

Allatbarat Alapitvany
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Rotary-klub

Civilhaz

Bozsik Akadémia

NYIKSE

GLP

FLEXI TEAM

BOSU

JOBB VELED A VILAG ALAPITVANY
o MDSZ

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
o Nyiregyhéza 6vodai és tagovodai
o Nyiregyhaza Altalanos iskolai és tagiskolai
o Nyiregyhaza kozépiskolai

e Az alabbi tankonyvforgalmazoval:

KELLO

O O O O O O O O

e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
o Reformatus Egyhaz
Roémai Katolikus Egyhaz
Gorogkatolikus Egyhaz
Evangélikus Egyhaz
Hit Gytilekezete
Piinkdsdi Egyhaz Shalom Gyermekmisszid
Hetednapi Adventista Egyhaz

O O O O O O

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato, a tagintézmény-igazgato
vagy az igazgatOhelyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti. Tevékenységlikrdl az igazgatonak, illetve a neve-
16testiiletnek kotelesek beszamolni.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsola-
tot tart fenn az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatdsag illetékes egészségiigyi dolgozdival, és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi fel-
adatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal
megbizott osztalyfonokdk/pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Nyiregyhazi
Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd és a tagin-
tézmények igazgatoi feleldsek.

A nemzeti kdznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskoldban part, politikai moz-
galom vagy parthoz kétddo szervezet nem mitkddhet.

A kapcsolattartas A kapcsolat A kapcsolattartas
vezetdje céliranya felelose
Igazgato szllok osztalyfonokok
SZMK vezetdje
védond
onkormanyzat igazgatd
ovodak alsos mkv,
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tagint. igaz.

Tagintézmény-igazgato

Igazgatohelyettes kozépiskolak palyav. felel6s
Sz-Sz-B Megyei
Pedagobgiai osztalyfonokok
Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézménye gy.iv fa. Megb. ped
POK mk-vezetdk
alapitvanyok az alapitvany titkara
egyhazak osztalyfonokok
miivelddési intézetek médiafelelds
médidk
iizemek szaktandrok
specialis, fogyatékosokat osztalyfonokok
neveld intézmények szaktanarok

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

6.2.1. Kapcsolattartas a fenntartoval és a miikodtetovel:

A munkaltatoi, tanligy-igazgatasi, gazdasagi iigyekben az igazgatd, a tagintézmény-igaz-
gatd, az igazgatohelyettes €s a gondnok biztositja a kapcsolattartast. Gyermekvédelmi, szocidlis
tigyekben az igazgatod, a tagintézmény-igazgatok, a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogusok, az osztalyfonokok és a gondnok a kapcsolattartok.

6.2.2. Kapcsolattartas a pedagogiai intézetekkel, szakszolgalatokkal, oktatasi intézmé-
nyekkel:

A pedagogiai intézetekkel, szakszolgalatokkal, bazis intézményekkel az aktualis feladattol
fliggden az igazgatd, a tagintézmény-igazgatok, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igaz-
gatd helyettesek a munkakozdsség-vezetok, az osztalyfonokok, illetve a megbizott pedagogu-
sok tartjak a kapcsolatot. A kapcsolattartds soran szerzett informacidkat ismertetni kell az isko-
lavezetéssel.

A tovabbképzéseken részt vevo pedagdgusok a munkakozdsségekben kotelesek beszamolni
a tapasztalataikrol, a modszertani tovabbképzéseken tanult ismeretekrdl bemutatot tartani.

6.2.3. Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval, illetve
a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészség-
iigyi szolgaltatoval:

A tanulok rendszeres egészségligyi szlirését, felligyeletét az Egészségiigyi Alapellatasi
Igazgatosag biztositja az iskolaorvosokon ¢és az iskolavédondkon keresztiil. A kapcsolattartas
feleldse az igazgatod és a tagintézmény-igazgatok.
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A tartos gyogykezelés alatt 4116 tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi intéz-
ménnyel a kapcsolatot az igazgato és a tagintézmény-igazgatok tartjak.

6.2.4. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti szolgalattal:

Az iskola kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében. Ennek soran a gyermekjoléti kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal tart
kapcsolatot.

Ha a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel az iskola nem
tudja megsziintetni, segitséget kér:

e a gyermekjoléti kozponttol
e mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattol.

Az igazgatd gondoskodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatok munkajahoz sziikséges fel-
tételekrol.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatjuk gyermekvédelmi felada-
tokat ellatok személyérdl, valamint arrol, hogy milyen idépontban és hol kereshetdk fel.

A gyermekjoléti kdzponttal, az osztalyfonokok €s a gyermekvédelmi feladatokkal megbi-
zott személy tartjak a kapcsolatot, a gyermekjoléti kozpont felkérésére részt vesznek az eset-
megbeszéléseken.

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliil-
vizsgaljuk, és fejlesztjiik.
Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd az intézménylink panaszkezelése.

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

7.1. A hagyomanyapolas tartalmi kérdései:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, valamint jo hirének megorzése, oregbitése
az iskolai kdz0sség minden tagjanak joga €s kotelessége.

Az tinnepélyek, megemlékezések, a tanulok nemzeti identitdsanak fejlesztése, hazaszerete-
tiik mélyitése, az egymas irdnti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés oromére, az 11j
kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat €s azok fe-
leléseit az éves munkatervben kell meghatarozni.

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

A hagyomanyépolds a székhelyintézményben ¢és tagintézményeiben az iskoldk egyéni arcu-
latanak megtartasaval, sajatossagaik figyelembevételével torténik.

A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, az 6tletgazda ismerteti elképzelését az
iskolavezetéssel. Kovetésére, alkalmazasara a testiilet nyitott.

7.2. Hagyomanyorzo tevékenységek:

> Fontos feladat az iskola és tagintézményeinek névadojanak, emlékének apolasa.
Ezt szolgalja az évenkénti megemlékezés a névado sziiletésnapjarol, a kiilonféle
iskolai és varosi szintli rendezvények megszervezése.
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» Minden tanév folyaman iskolai tinnepséget, megemlékezést tartunk a kdvetkezo
alkalmakkor: névado emlékére, 1956. oktober 23-a, 1848. marcius 15-¢ évfor-
duldjén, karacsonykor, a gyermeknapon, illetve a 8. osztalyosok ballagéasakor.

> Minden tanév folyaman az osztalyok megemlékezést tartanak oktober 6-an, a
magyar kultira napjan, a kommunista ¢és egy¢b diktaturdk aldozatainak emlék-
napjan, a koltészet napjan, a holokauszt aldozatainak emléknapjan, a Fold nap-
jan, Madarak és Fak napjan és a Nemzeti Osszetartozas Napjan.

7.2.1. A Nyiregyhazi Bem Jézsef Altalanos Iskola hagyomanyos rendezvényei:

Fontos feladat az iskola €s a tagintézmények névaddja emlékének dpolasa. Ezt szolgalja
az évenkénti megemlékezés a névadd sziiletésnapjarol, a kiillonféle iskolai és varosi
szintli rendezvények megszervezése.

NEMZETI UNNEPEINK

Unnepi megemlékezés 1848. marcius 15. tiszteletére
Unnepi megemlékezés 1956. oktober 23. tiszteletére
Bem Jozsef szobranak koszortzéasa

Iranyi Déniel emléktablajanak koszortizésa

HAGYOMANYOS RENDEZVENYEINK

Lurkotabor
Tanévnyito linnepség
Csibeavat6
Cinkeavato

Csaladi sportnap
Sportfesztival
Halloween-felvonulas
Mikulas linnepség
Adventi gyertyagyujtas
kantalas

Karacsonyi stitivasar
Adventi Fényfutas
Christmas-party
Karacsonyi tinnepség
Farsang

Bem-bal

Valentine’s Day
Nyilt tanitasi nap
Bem-piknik
Emlékplakett atadd tinnepség
Végz0sok balja
Ballagas

Tanévzaro linnepség
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TEMAHETEK

e FEuropai Sporthét

e Allatvédelmi témahét
e Aktiv kozlekedés hete
e Halloween témahét

e Népkoltészet hete

e Adventi t¢tmahdnap

e Christmas témahét

e BEM hét
e Lengyel-magyar témahét
e Pénz7

e Digitalis Témahét

e Fenntarthatdsagi témahét

e OKO-hét

o Egészséges taplalkozas hete

e Fejfrissito témahét

e Parasport témahét

e Aktiv iskola tanuloi csapat hete

TEMANAPOK

e Didkok Hangja témanap
e Egészségnap
e palyaorientacids nap

JELES NAPOK, VILAGNAPOK

e Olvasas vilagnapja szeptember 8.

e A hdla vilagnapja szeptember 21.

e FEuropai Nyelvek Napja szeptember 26.

e FEuropai Diaksport Napja szeptember 28.

e A magyar népmese napja szeptember 30.

e Zenei Vilagnap oktober 1.

e Allatok Vilagnapja oktober 4.

o Ujraélesztés Vilagnapja oktober 16.

e Marton nap november 11.

e Thanksgiving Day november 28.

e Magyar kultura napja januar 22.

e Az anyanyelv nemzetkzi napja februar 21.
e Magyar Parasport Napja februar 22.

e Kommunizmus aldozatainak emléknapja februar 25.
e Nemzeti Faiiltetés Napja (03.01.)

e Saint Patrick’s Day (03.17.)

e Viz Vilagnapja marcius 22.

e Lengyel-magyar Baratsag Napja marcius 23.
o Egészség Viladgnapja aprilis 7.
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o Koltészet napja aprilis 11.

e A Holokauszt nemzetk6zi emléknapja aprilis 16.
e Fold Vilagnapja aprilis 22.

e Anyak Napja majus 1. vasarnapja

e Madarak és Fak Napja majus 10.

e Apék Napja junius 3. vasarnapja

e A nemzeti Gsszetartozas napja junius 4.

BEISKOLAZASI PROGRAMOK

e BEMutatkoz6

e Zene ¢s allatok vildgnapja az 6vodasok bevonasaval
e Nyilt tanitasi orak a leend6 1. osztalyosok sziileinek
e Sziil6i forum a leendd 1. osztalyosok sziileinek

e Sziildi forum az 6vodakban

e Szakmai nap az 6vondkkel

e Meseolvasas az oviban

e BeMozduljka

e OVlI-angol

e Karacsonyi varazslat

e Angol foglalkozis az Aranykorte Ovodaban

e BEMjatszotér

e Jatékos farsangi sorverseny a varos ¢vodasaival

e [skolaelokészitd foglalkozas — Let’s play English!

e [skolaelokészitd foglalkozas-Forgoszinpad

e [skolaelokészitd foglalkozas a tanitd nénikkel

SZAKMAI NAPOK

e Oszi szakmai nap
e Tavaszi szakmai nap
o Ertekezletek (nagy intézményi, neveldtestiileti, vezetdségi, munkakozosségi)

VERSENYEINK

e Megyei ¢s helyi kdrnyezetismeret verseny 3-4. évfolyamon
e Fogéaszati vetélkedo

e Tagintézmények kozotti tlizharc bajnoksag

e Bem Farsangi Focikupa

e Lengyel-magyar két j6 barat (online fordul6)

e Lengyel-magyar két jo barat megyei vetélkedd

e Megyei rimfarag6 verseny

o " A festészet, néma koltészet" — megyei rajzverseny

e Bem Tehetséggala — tagiskoldk kdzott

e Pontszerzd Iskolai szintii 2 fordulés matematika verseny 1 - 4. évfolyam
o . Szép beszéd” verseny

e Big Bem Megyei Angol verseny
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e Megyei Anyanyelvi verseny

e Megyei matematika verseny

e Megyei természetismeret verseny

e KINCSESLADA - Komplex miiveltségi vetélkedd 3- 4. évf. csapatverseny
e Szépird verseny

e , Szépen, helyesen!" Helyesirasi verseny 1-4. osztalyban

e Angol hazi verseny 2-3-4. évf. részére

OKO-programok: viragositas, papirgytijtés

MERESEK: palyaorientacios mérés, orszagos digitalis kompetenciamérés, e-Dia mérés, angol
bemeneti- és kimeneti mérés, DIFER mérés, NETFIT mérés, MaTalent tehetségazonosité mé-
rés 5.¢vfolyamon

fogaddorak, sziildi értekezletek, SZMK

Egyéb programok: ERASMUS, Testvériskolai programok, Filharmonia, LEP; NEP;

Voroskeresztes adomanygytijtés

Az iskola id6kozonként iskolatjsagot jelentet meg, iskolaradiot mitkddtet.

Kiilsés versenyeken vald részvétel:

TITOK Herman Otté Orszagos Természetismeret verseny
Medve Matek

Bolyai matematika csapatverseny

Zrinyi Ilona matematika verseny

Kenguru matematika verseny

Tudéasbajnoksag

Mora Matek

Alapmiiveleti matematika verseny

Gardonyi varmegyei matematika verseny
MATIFIC Olimpia

Word Robot Olimpiad

First Lego Leauge

Kazinczy komplex csapatverseny
Herman-“Szépen, helyesen” magyar nyelvi verseny
Gardonyi- Hangos olvasasi verseny

“Kulcs a tudashoz” megyei szovegértd verseny
Versmondo versenyek

Bendeguz levelezds magyar versenyek
Rajzversenyek

Apéczai varmegyei kdrnyezetismereti csapatverseny
Megyei kémia verseny

“Kibdl lesz az erdész?”

Herman természetismeret verseny

Kossuth-os versenyek

Széchenyi matematika verseny

Arany matematika verseny

Géardonyi matematika verseny
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Géardonyi informatika verseny

Bendeguz tudasbajnoksag

MATEKASZ

Tankeriileti matematika verseny

Orszagos Darts Matek csapatverseny

Tudasbajnoksag Orszagos angol nyelvi verseny

TITOK - London Bridge orszagos angol nyelvi verseny
Jankay Orszagos Angol Nyelvi Tanulmanyi Verseny
Moricz Alt. Iskola megyei angol nyelvi versenye

Zelk Zoltan Altalanos Iskola megyei angol nyelvi verseny
Mora Ferenc Altalanos iskola megyei angol nyelvi verseny
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola megyei verseny

Gardonyi Géza Altalanos Iskola Vilagjaré varosi angol verseny
Vécsey Karoly Altaldnos Iskola varosi angol nyelvi verseny
TIT Megyei Angol Nyelvi Verseny orszagos verseny
Arany Janos orszagos anyanyelvi verseny

Hebe Kft. orszagos olvasoverseny

Hebe Kft. orszagos torténelemverseny

Orszéagos honismereti verseny

Torténelmi csapat verseny-Kazinczy

“Nyelviinkben jatszunk™ csapatverseny-Kazinczy

,»3z€p magyar beszéd” varmegyei verseny-Kazinczy

,Kulcs a tudashoz” megyei szovegértési verseny 1-5. évfolyam
Kossuth varmegyei anyanyelvi verseny (7.-8. Evfolyam)
Kossuth varmegyei torténelemverseny (7.-8. Evfolyam)
Bihari Ilona varmegyei szavaloverseny

TIT varmegyei torténelemverseny (marc. — apr.)
NyelvESZ-Tudasbajnoksag

Tanév végi jutalmazas:

A tanév soran kiemelked¢ teljesitményt nyu;jtéd tanuldink konyvjutalomban és emlékplakettben
részesiilnek, szlilok részére a tanév végén elismerés adhato.

Neveldtestiilet altal hagyomanyosan adomanyozott plakettek a tanév végén:

e Jo tanuld, jo sportolod

Ev j6 tanuldja

Ev jo sportoldja

Ev angolosa

Iskolank legjobb angolosa
Tanulmanyi emlékérem

A 8 éven at kitlin0 végzos didkjaink dicséretben részesiilnek.

7.2.2. A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagintézménye hagyo-
manyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

> Hagyomanyos programjainkba bevonjuk a tanulok egészét, és lehetdség szerint csalad-

jaikat.

> A tanul6i lemorzsolodas megel6zése érdekében a sziilok tamogato egyiittmiikodésének

fejlesztésére csaladi napokat szerveziink a tanulok és a sziilok bevonasaval.
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> A szabadid6 hasznos ¢€s értelmes eltoltéséhez szinvonalas, érdekes programokat bizto-

situnk tanuldink szdmara, kiemelt figyelemmel a hatranyos helyzetbdl érkezokre.

Hagyomanyos és iinnepi rendezvények:
Az iskola épitésének és hasznalatbavételének 5 évenkénti évfordulojanak a megiinnep-

1ése

Tanévnyito

Gyermekek ¢és didkok hangja
Pélyaorientacids nap

A magyar népmese napja

Oktober 6.

Népi jaték napja

Oktober 23.

Cinkeavato

Fecskeavato

1. osztalyosok faiiltetése

Csaléadi napok

Teriileti Bendegliz tanulmanyi verseny
Halloween-party

Adventi gyertyagyujtas

Siiti- és miitylirvasar

Mikulés iinnepség

Karacsonyi tinnepség

Karacsonyi kiallitas

Bemutat6 6rak

Farsang

Sz¢ép magyar beszéd iskolai verseny
Hazi informatika verseny

A magyar kultara napja

Hangos olvasasi verseny

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

Alsoés sportverseny

A kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
Nemzetkozi Pi nap

A holokauszt dldozatainak emléknapja
Alsos iskolai szavaloverseny

Bee- boot verseny

Iskolai Ki mit tud?

Bolondok napja

Felsds iskolai szavaldverseny
Koltészet napja

Tojasgylijtd verseny

Alsos iskolai matematika verseny
Alsos iskolai magyar verseny
Mozidélutan

Pénz7

Digitalis témahét

Fenntarthat6sagi témahét
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- Miarcius 15.

- Gérdonyi-hét

- Népkoltészet hete

- Adventi témahét

- Egészséghét

- Részvétel a kutatok éjszakaja rendezvényein
- Kiszebab égetés

- ,,Két keréken iskolaba”

- Anyak napi linnepség

- Majusfa allitas és kitancolas

- Iskolaszépito tarsadalmi munka a csaladok bevonésaval

- Gyermeknap

- DOK gytilések

- Onkéltséges kirandulasok szervezése
- Nemzeti Osszetartozas napja

- Tanévzaro, ballagas

Hagyomanyosan kiemelt feladat az 6vodak és az iskola kapcsolatainak apolésa.
- Iskolara hangol6 rendezvények
- kozos Mikulés iinnepség
- Ovis farsangolo
- Oviolimpia
- Nyuszi hopp - tojasgyiijtd verseny

Ovodai sziili értekezleteken, nyilt napokon vesznek részt tanitoink. Osszel meghivjuk az 6vo-
noket, az el6készitd szakasz utan, lehetdség szerint, az elsé osztalyokba bemutatd orakra, ko-
tetlen szakmai megbeszélésre. Helyet biztositunk az 6vodai rendezvények szamara. Kérésre
misort adunk e rendezvényeken.

Az iskolank nyitott. A sziil6k és érdeklédok eldzetes egyeztetés alapjan barmikor felvilagositast
kaphatnak az iskola oktato-neveld munkéjarol.

Az iskola névadojanak tiszteletére rendezendé Gardonyi-hét.
- Célja
o az ir6 emlékének megdrzése
o az iskolai kdzosség Osszetartozasanak erdsitése
o az intézmény kiils6 kapcsolatainak apoléasa
- Iddpontja: februar honap
- Programjai:
o Varosi meseolvasasi verseny 1-4. évfolyamon
Bihari [lona varmegyei szavaloverseny
Iskolai helyesirasi verseny
Sportdélutan - also tagozat
Gardonyi “Meseorszaga” varosi rajzverseny 1-4. évfolyam és 6vodasok szdmara
Varmegyei informatika verseny
Varmegyei matematika verseny
Varmegyei angol verseny
Komplex tantargyi verseny 1-4. évfolyam

O O O O O O O O

Tanév végi jutalmazas:
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A tanév soran kiemelked¢ teljesitményt nyu;jtéd tanuldink konyvjutalomban és emlékplakettben
részesiilhetnek, sziilok részére a tanév végén elismerés adhato.

Hagyomanyosan adhat6 emlékplakettek:
- A Gérdonyi Géza Tagintézmény kivalé tanuldja,
- A Gardonyi Géza Tagintézmény kivalo sportoloja.

7.2.3. A Kazinczy Ferenc Tagintézmény hagyomanyos és iinnepi rendezvényei

A Kazinczy Ferenc Tagintézmény hagyomanyos és tinnepi rendezvényei:
- Tanévnyito
- Iskolaba csalogat6 rendezvények
- “Gyermekek ¢s diakok hangja”
- Energetikai Orjarat
- AKTIV iskolai programok
- Allatok vilagnapja
- Kazinczy-hét
- Oktober 6.
- Pélyaorientaciés Nap
- Népi hagyoményok napja
- Oktober 23.
- SZUSZE Bal
- Halloween-jatékok (4-8. Evfolyam)
- Mikulasfutas
- Karacsonyi forgatag és Luca nap
- Karécsonyi linnepség
- Kiszebab égetés
- Farsang
- 12 6rés roplabda
- Kazinczy megyei kémiaverseny
- Nemzetkdzi m-napi vetélkedd
- Marcius 15. projektnap
- OKO-hét
- Nyuszi futas
- TUDOR Akadémia hazi tanulmanyi verseny (felsd)
- TUDORKA Akadémia héazi tanulmanyi verseny (also)
- Fenntarthatésagi Témahét
- Anyak napi miisor
- Kazinczy hézi fizikaverseny (7-8. évfolyam)
- Sakkpalota Szakmai Nap
- Csaladi Nap
- Végzdsok balja
- Biiszkeségeink
- Nemzeti Osszetartozas napja
- Hatartalanul téma-nap (sikeres palyazat esetén)
- Tanulményi kiranduldsok
- Ballagés, Tanévzard

Hagyomanyosan kiemelt feladat az 6vodak és az iskola kapcsolatainak dpolasa. Ovodai sziil6i
értekezleteken, nyilt napokon vesznek részt tanitdink. Helyet biztositunk az 6vodai rendezvé-
nyek szdmara. Kérésre miisort adunk e rendezvényeken.
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Az iskolank nyitott. A sziil6k és érdeklédok eldzetes egyeztetés alapjan barmikor felvilagositast
kaphatnak az iskola oktato-neveld munkéjarol. Tavasszal iskoldba csalogatd foglalkozasokat
rendeziink. Bemutat6 foglalkozasokat tartunk az 6vodavezetd-helyettesek részére.

Az iskola névaddjanak tiszteletére rendezendd Kazinczy-hét.

- Célja:
o az ir6 emlékének megorzése
o az iskolai k6zOsség Osszetartozdsanak erdsitése
o az intézmény kiils6é kapcsolatainak dpolasa

- Iddpontja: oktdber honap

- Programjai:
o Jatékos komplex verseny — als6 tagozat varosi rendezvény
o Megyei komplex humén vetélkedd: Huszar 1épésekkel a multba 6-8. évfolyam
o Varosi sakkverseny
o Jatékos természettudomanyi vetélkedo felsé tagozaton megyei

A tanév soran kiemelkedd teljesitményt nyujtod tanulok részére konyvjutalom, neveldtestiileti
dicséret, Kazinczy-emlékplakett és 5000 Ft-os a tanév végi jutalom adhato, a ,,Jot! S jol! Iskolai
Kozérdekli Alapitvany jovoltabol. Az Alapitvany részére a befizetést Botfalusi Bélané, volt
pedagogusunk élete végéig biztositja. A szililok részére elismerés (oklevél) adhato.

7.2.4. A Kazinczy Ferenc Tagintézmény referenciaintézményi eljaras rendje
7. Fejlesztés eljarasrendje
a, Uj ,,J6 gyakorlat” eljarasrendje

A o6 gyakorlat otletgazdaja ismerteti elképzelését az iskolavezetéssel, melynek tagjai: tag-
intézmény vezetd, szakmai munkakdzosség vezetok.
Az iskolavezetés dont arrol, hogy a leendd j6 gyakorlat megfeleléen szolgalja — az iskola
image-t, tavlati céljait, pedagdgiai programjaban foglaltakat.
Dontése alapjan felkéri az 6tletgazdat:
a.)  ajo gyakorlat teljes kidolgozasara
b.) a jo gyakorlat ujragondolasara, fejlesztésére.
Megallapodnak a kdvetkezo talalkozé id6pontjaban.

b , Meglévé jo gyakorlat fejlesztése:

A jo gyakorlat projektgazdaja-tapasztalatai alapjan-fejlesztésre jogosult, errdl feljegyzést ké-
szit, melyet eljuttat a projektmenedzsernek. A fejlesztésbdl adodoan a sziikséges dokumentu-
mokat atdolgozza.

7.2.5. A Herman Otté Tagintézmény hagyomanyos és iinnepi rendezvényei:

Hagyomanyos és iinnepi rendezvények:
- Tanévnyito
Allatvédelmi hét
Allatok vilagnapja — rajzverseny iskolank tanuléinak
Jotékonysagi bal
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- AKTIV iskolai programok

- OKO iskolai programok

- Népmese napja iskolasoknak

- Zenei vilagnap

- Pélyaorientaciés témanap

- Oktober 6.

- Oszi sportnap

- “DIAKOK HANGJA” témanap

- Oktober 23.

- Halloween party

- Mesemondo verseny

- Iskoladba csalogaté foglalkozasok novembertdl

- Mikulasmusor az 6vodasokkal, iskolasokkal, idosekkel

- Mikulas klubdélutan alséban

- Mikulas DISCO fels8ben

- Adventi vasar

- Karacsonyi tinnepségsorozat, nyugdijas talalkozo

- Tantargyi hazi versenyek (angol, matematika, szovegértés, sz&épiro, rajz-€s vizu-
alis kultura, természettudomany, helyesirasi)

- Bemutato orak also-fels6 tagozaton

- Jatékos csaladi vetélkedok matematikabol (Csaladi Logimoka)

- Farsang

- Kiszebab égetése- kdzos program az ovisokkal

- Miarcius 15.

- Egészséghét

- Herman-hét

- Anyéak napja

- Madarak és Fak napja

- Tavaszi csaladi sportnap

- Gyermeknap

- Hatartalanul téma-nap (sikeres palyazat esetén)

- Magyarsag hete (Nemzeti 0sszetartozas napja)

- Kiranduldsok (6nkéntes és onkoltséges)

- Ballagas, Tanévzaré

Hagyomanyosan kiemelt feladat az 6vodak és az iskola kapcsolatainak apolasa. Ovodai
sziil6i értekezleteken, nyilt napokon vesznek részt tanitdink. Helyet biztositunk az 6vodai ren-
dezvények szamara. Kérésre miisort adunk e rendezvényeken.

Az iskolank nyitott. A sziilok és érdeklédok eldzetes egyeztetés alapjan barmikor felvila-
gositast kaphatnak az iskola oktato-neveld munkajarol. November végén meghivjuk az 6vond-
ket, az el6készitd szakasz utan, az els6 osztalyokba bemutatd orakra, kotetlen szakmai megbe-
szélésre. Novembertdl aprilisig iskolaba csalogato foglalkozasokat rendeziink.

Az iskola névaddjanak tiszteletére rendezendé Herman-hét.
- Célja:
- az természettudos emlékének megdrzése
- aziskolai kozdsség Osszetartozasanak erdsitése
- az intézmény kiils6 kapcsolatainak apolasa
- Id6pontja: aprilis
- Programjai:
- nyilt nap
- Herman iinnepi miisor
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»Szeépen, helyesen, magyarul c. megyei helyesirasi verseny
Tagintézmények kozotti természettudoményi verseny 5. 6. évfolyamon
Szépird verseny

Matematikai verseny

Torténeti verseny

Helyesirasi verseny felsds tanuloknak

Focibajnoksag tagintézmények kozott

Kornyezetszépités

Versmondo verseny- 6vodasoknak, iskolasoknak

Kiils6 versenyeken valo részvétel

Titok Herman Ott6 orszagos természetismeret verseny
Bolyai matematika csapatverseny

Bolyai magyar csapatverseny

Zrinyi Ilona matematika verseny

Bongész

Heb kft versenyek

Bendeguz tudasbajnoksag

Kenguru

Matific

Tanév végi jutalmazas:

A tanév soran kiemelkedo teljesitményt ny0;td tanuldink konyvjutalomban, illetve nevelGtes-
tiileti dicséretben részesiilnek. HERMAN EMLEKPLAKETT kapnak azok a nyolcadikostanu-
16k, akik nyolc éven 4t kitlind bizonyitvannyal rendelkeznek. A sziilok részére a tanév végén
elismerés adhato.

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, A GYERMEKEK, TANULOK EGESZ-
SEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARAS-
RENDEK.

A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos €s a védono.

Az iskoldban dolgozé minden felnétt alapvetd feladata, hogy ha barmilyen lelki, magatar-
tasi valtozast, kiilsérelmi nyomot, betegségre utalo jelet, vagy személyiségbeli valtozasra utald
jelet észlel, mérlegelés utan jelezze az osztalyféndknek /gyermekvédelmi feladatokkal megbi-
zottaknak/ védodndnek/ az iskola vezetésének.

Minden dolgozo, de kiilondsen az osztalyfénokok kiemelt feladata, hogy a fokozott koc-
kazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére fo-
kozott figyelmet forditson.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
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Az intézmény ¢és tagintézményei a mindenkori aktualisan érvényben 1€vo6 jarvanyligyi elja-
rasrendnek megfeleld tagintézményi, intézményi eljarasrendet alkalmazzak. Az aktualis elja-
rasrendek megtalalhatdak az intézmények honlapjan.

8. 1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcso-
latosan

e Minden dolgozonak ismernie kell, €s be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

e A nevel6k a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkoza-
sokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos
¢s elvarhat6 magatartdsformakat.

e Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki éran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kdzlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti kataszt-
rofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvona-
lakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) eldtt.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyel-
mét.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegili feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartisra.

e A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynapldoba be kell jegyezni, és minden tanul¢ altal alairt jegyzékonyvvel doku-
mentélni kell. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

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

e Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozo-
kat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

e A pedagoOgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6z6-
ket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszk0z orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
62




8.11. Az iskola altal szervezett a tanoran Kkiviili bel,- és kiilfoldi utazassal jaro programok
esetében az utazasok megszervezésének szabalyai
A tanulok utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai programban rogzitett kirandula-
sok, kulturalis programok, tdborok, erdei iskolai programok, versenyek, tombdsitett tanorai fog-
lalkozasok esetében

Feladat

Felelos

Hatarido

Sziil6i tajékoztatd megtartdsa a programrol és a prog-
ram koltségeirdl.

szervezd pe-
dagogus

a szervezes meg-
kezdése eldtt

Igazgatod tdjékoztatasa a programtervrdl, a kirandulas
jellegérdl. (1.sz melléklet)
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

- aprogramtervet,

- az utazasi tervet,

- aprogram jellegét,

- arésztvevo didkok korét és a kisérd tanarok ne-

vét.

szervezd pe-
dagogus

a program id6-
pontja elott egy
honappal

Sziil6i nyilatkozatok (2. szdmu melléklet) kiosztasa és
bekérése
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
- asziilé/gondviseld nevét és elérhetdségét,
- atanul6 nevét és osztalyat,
- a sziilé/gondviselé engedélyét a programon
valé részvételre,
- nyilatkozatot arrél, hogy a tanulé rendelkezik-
e olyan tanul6 biztositassal, amely utas biztosi-
tast is tartalmaz.

szervezd pe-
dagogus

a program id6-
pontja elott egy
honappal

Az utazéast biztositd szallitd cégtdl nyilatkozat (3.

szervezd pe-

a program id6-

szamu melléklet) kérése. dagogus pontja eldtt 15
A nyilatkozat kiterjed: nappal

- az autébusz muszaki allapotara,

- személyi és targyi feltételek meglétére.
Kiilfoldre torténd utazas esetén szervezd pe-|a program ido-
- ha sziikséges szallas biztositasa dagogus pontja eldtt 15

(és a szallasfoglalds dokumentuménak nappal
masolata),

- az utasbiztositds megkotése.
Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény veze- | szervezd pe-|a program ido-
tdjének. (4.sz. melléklet) dagogus pontja eldtt 5

Az utaslista tartalmazza:
- az utazason résztvevok nevét, a tanulok torvé-
nyes képviseldjének nevét és azonnali elérhe-
tosegét.

nappal

8. 2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, védondt (mentdt) kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
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tagintézmény-igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdteles
részt venni.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak, tagintézmény-
igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell alla-
pitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézke-
déseket végre kell hajtani.

8. 3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

e A nevelési-oktatasi igazgatoja felel a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzéséért.

e A pedagbgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesz-
tése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositas-
sal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhely-
zetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil0 — és sziikség esetén mas szakemberek — be-
vonasaval.

e A tanulo kotelessége, hogy dvja sajat €s tarsai testi €ps€gét, egészségét, a sziilé hozza-
jaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét €s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigye-
letét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola,
kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy bal-
esetet észlelt.

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni és e balesetekrol az eldirt elektronikus jegyzdkonyvet kell felvenni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A jegyz6konyv egy példa-
nyat meg kell kiildeni a kormanyhivatalnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora
tanulo esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegy-
zOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili ese-
mény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével —a kivizs-
galas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példa-
nyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek,
tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdé nevelési-oktatasi in-
tézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsga-
latot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben
meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
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o a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol sza-
mitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii ka-
rosodasat,

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

o a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanul6 bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai didkon-
korményzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a ha-
sonld esetek megeldzésére.

8.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az fenntartdo megalla-
podast kot a Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag (4400 Nyiregyhédza, Szent Istvan u. 14.)
vezetdjével.

A megéllapodéasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként meg-
hatarozott napokon és idépontban),

e atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat: évente 2 alkalommal,
hallasvizsgalat: 8. évfolyamon évente 1 alkalommal,
szemészeti vizsgalatat,
a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szliirévizsgalatat
¢vente 3 alkalommal, illetve igény szerint.

e Ennek idépontjarol a tanuldkat €s a sziiléket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon

valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos tanév elején elvégzi a gyogytestnevelési, illetve konnyitett testnevelési cso-
portba torténd besorolast. A kotelezo statuszfelméréseket, véddoltasokat sajat litemezése szerint
végzi. A kiszlirt tanulokat szakorvoshoz iranyitja. Munkéjat az alapellatashoz tartozé védond
segiti heti 12 6raban. A sziirtivizsgalatokon kiviil prevencios ¢€s felvilagositd tevékenységet
folytat.

Az iskolavédond figyelemmel kiséri tanuloink egészségligyi allapotat. Orvosi utasitdsra
gyogyszerez, kisebb kezeléseket végez. Baleset sordn elsdsegélyt nyljt, vagy orvoshoz kisér.

O O O O O

8.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlyz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tu-
domasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e az iskola igazgatdja, tagintézmény-igazgatd

e igazgato helyettes, tagintézményigazgatd-helyettes

e munkavédelmi felelds, tizvédelmi felelGs,

e gazdasagi dolgozo

Megeldzésben, a jelentési kotelezettségben €s annak mddjaban a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet az irdnyado. A tliz- és bombariad6 esetére kiilon terv késziilt.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e szemeélyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-
ritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja 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-
ladéktalanul hozza kell latni az épiilet kitiritéséhez. Az épiiletet a benntartézkodd tanuldcsopor-
toknak a tlizriad6 terv mellékleteiben taldlhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A me-
nekiilési utvonalakat minden helyiségben ki kell fiiggeszteni.

A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd gyiile-
kezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalko-
zast tartd pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek

a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

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

e A kilirités soran a Gardonyi Géza Tagintézményben liftet nem lehet hasznélni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

e A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre tor-
ténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, tagintézmény-igazgatojanak, illetve az intézkedésre jogosult felelds veze-
tonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gon-
doskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
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vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv ve-
zetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

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

A tliz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi sza-
balyozasat a ,, Ttliz- és bombariadé terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tliz-és bombariado6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismer-
tetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja, tagintézmény-igazga-
toja a felelds.

Az épliletek kiliritését a tliz-¢s bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja,
tagintézmény-igazgatdja a felelOs.

A tliz-és bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgo-
zoOjara kotelezo érvénytiek.

A jarvanyligyi készenlét idején alkalmazand¢ eljarasrendet az 5. sz. melléklet tartalmazza.
9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
9.1. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének feladatai

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mikodé-
sét.

e Segitse el az intézményben folyo neveld €s oktatdé munka eredményességét, hatékony-
sagat.

e Az iskolai beszamoloknak tartalmazniuk kell az alapelvek és a feladatok megvalosita-
sanak eredményeit, kiilonds tekintettel az osztalyfonokok, a didkdnkormanyzat tevé-
kenységére, az intézményi hagyomanyok apolédsara, a tAmogato szervezeti kultirara.

e Az intézmény vezetése — a pedagogiai programban meghatarozottak szerint — szdmon
kéri a tanuloi teljesitmények pontos feldolgozasat és nyomon kovetését.

® Az igazgatosadg szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgu-
sok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkaja-
val kapcsolatos belsd ¢és kiilso értékelések elkészités¢hez.

e Felligyeli, hogy a pedagdgusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld, oktatod
munka feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

9. 2. A neveld és oktatéo munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok
e igazgato,

e tagintézmény-igazgato,
e igazgatd helyettes,
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tagintézmény-igazgato helyettes,
munkak6zdsség-vezetok,
munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
e osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyokon beliil,
Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

9. 3. Az ellenorzés teriiletei

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitdsi ordk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatd helyettesek, a tagintézmény-
igazgatok, a tagtagintézmény-igazgatd-helyettesek, a munkakozosség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a mun-
kakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendsze-
resen, az igazgato alkalomszertien ellendrzi.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatd helyettesek, tagintézmény vezetdk, vagy tagintézmény vezetd-helyet-
tesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgéla-
tanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd €s helyettesei, tagintézmény ve-
zetok, ellenodrzik.

e Azigazolatlan hianyzdsok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok folya-
matosan veégzik.

e Tanorak, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések.

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

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, mun-
kakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hi-
bak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kap-
csolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok 0sszegzésére nevel6testiileti vagy munkakdzosségi
értekezleten keriil sor.

9. 4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o a tanitasi oOra felépitése ¢és szervezése,
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o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatar-
tasa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslatai
alapjan végezziik.
e a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségforma-

las.

9.5. A pedagogusok teljesitményértékelése és szakmai munkajanak belsé értékelése

A pedagogusok teljesitményértékelésére a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény, valamint az annak végrehajtasara kiadott, mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelke-
zésel iranyadok.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének megujitasahoz sziikséges torvényi rendelkezésekrol
sz010 2026. évi XXVI. torvény alapjan a 2025/2026. tanévre vonatkoz¢ teljesitményértékelést
a munkaltaté nem folytatja le.

A 2026. évi XXVI. torvény hatalyon kiviil helyezte a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletet, ezért az abban meghatarozott teljesitményértékelési
eljarés, az egyéni teljesitménycélok meghatarozasa, a teljesitményértékelési pontozas, valamint
az ahhoz kapcsolddo intézményi eljarasrend a rendelet hatalyon kiviil helyezését kdvetden nem
alkalmazhato.

Az intézmény a pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo 0j jogszabalyi szabalyozas
hatalybalépéséig kiilon, a korabbi teljesitményértékelési rendszer végrehajtasat szolgalod intéz-
ményi szabalyzatot nem alkalmaz.

A teljesitményértékelési rendszer felfiiggesztése, illetve korabbi végrehajtasi szabalyainak ha-
talyon kiviil helyezése nem érinti az igazgatonak és az intézmény mas, erre jogosult veze-
téinek a nevelo-oktaté munka szakmai iranyitasara, ellenérzésére és értékelésére vonat-
koz6 jogszabalyi és SZMSZ-ben meghatarozott feladatait.

Az intézményben a pedagdgiai munka belso ellendrzése €s szakmai értékelése tovabbra is az
SZMSZ bels6 ellenérzésre vonatkozo rendelkezései, az intézmény pedagdgiai programja, éves
munkaterve és éves belso ellendrzési terve alapjan torténik.

A bels6 szakmai ellendrzés célja kiilonosen:

e aneveld-oktatd munka jogszeriiségének, szakszeriiségének és eredményességének vizs-
galata;

e apedagdgiai programban meghatarozott célok és feladatok megvalosulasanak nyomon

kovetése;

a tanodrai ¢és egy¢b foglalkozéasok szakmai-modszertani szinvonaldnak tdmogatasa;

a tanuloi eredmények, mérések és egyéb szakmai mutatok elemzése;

a pedagdgusok szakmai fejlodésének tamogatasa;

a vezetdi visszajelzés €s a sziikséges fejlesztési feladatok meghatarozasa.

A szakmai ellendrzés €s értékelés soran alkalmazhaté modszerek kiilondsen a tandrai és egyéb
foglalkozasok latogatasa, a pedagdgiai dokumentumok ellendrzése €s elemzése, a tanuloi ered-
mények és mérési adatok vizsgalata, valamint szakmai megbeszélés.
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A bels6 szakmai ellenOrzés és értékelés nem mindésiil a korabbi, 18/2024. (IV. 4.) BM rende-
let szerinti teljesitményértékelésnek, annak alapjan teljesitménypontszdm nem éallapithato
meg, ¢és abbol a korabbi TER szerinti illetménykdvetkezmény nem szarmaztathato.

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo 1) jogszabaly hatalybalépése esetén az in-
tézmény a teljesitményértékelést az 0j jogszabalyi rendelkezések szerint végzi, €s sziikség ese-
tén az SZMSZ e pontjat, illetve az intézmény kapcsolodo belsd szabdlyozasat annak megfele-
16en modositja.

9.6. A pedagégus-tovabbképzéssel kapcsolatos intézményi feladatok

A pedagogus-tovabbképzésre a pedagogusok 10j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény, va-
lamint a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szolo 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet min-
denkor hatdlyos rendelkezései iranyadok.

A pedagdgus-tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovité-
sére ¢és fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld-oktatd munka keretében a gyer-
mekekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas megtartasdhoz, a koznevelési intézmény te-
vékenységének megszervezéséhez, valamint a koznevelési intézményiranyitasi és vezetési fel-
adatok ellatasahoz.

A pedagogus-tovabbképzési kotelezettség

A pedagdgus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik
¢év szeptember honap elsé munkanapjatol — a gyakornokra vonatkozo eltérd rendelkezések fi-
gyelembevételével — 6téves tovabbképzési ciklusokban vesz részt pedagogus-tovabbképzés-
ben.

A pedagogus-tovabbképzési kotelezettség fennallasat, kezdetét, idOtartamat, valamint az az
aloli mentesiilést a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény és a pedagdgus-tovabbképzés
rendszerérdl sz616 korméanyrendelet mindenkor hatalyos rendelkezései alapjan kell megallapi-
tani.

Mentesiil a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki az 6tvenotddik
¢letévét a tanév, nevelési év kezdetének napja el6tt betdltotte.

Nem kell pedagdgus-tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a szakvizsga letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

A pedagogus-tovabbképzés teljesitése

A pedagodgus a tovabbképzési kotelezettségét a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendeletben meg-
hatarozott pedagogus-tovabbképzéseken valo részvétellel és az eldirt tanulmanyi kdvetelmé-
nyek teljesitésével teljesiti.

A pedagogus-tovabbképzés a hatalyos jogszabaly alapjan az igazgaté altal kijelolt szakmai —
tanarok esetében szaktargyi, tartalmi ismereteket — megujitd képzésekbdl (tartalmi megujito
képzés), valamint a pedagogus altal valaszthatd képzeésekbdl all.

Az igazgaté altal kijelolt tartalmi megujitd képzésnek hozza kell jarulnia az adott pedagdgus
szakképzettségéhez kapcsolodo képzésben megszerzett ismereteinek és jartassagainak megutyji-
tasdhoz, kiegészitéséhez.
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A pedagogus altal valaszthato képzés a pedagogus neveld-oktatd munkajahoz sziikséges isme-
retek és készségek bovitésére, fejlesztésére szolgal.

A pedagogus-tovabbképzés 6téves ciklusonként 6sszesen legalabb szazhusz kredit értéki to-
vabbképzésen vald részvétellel és az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul
meg.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez sziikséges krediteknek a tartalmi megujitod és a
valaszthatd képzések kozotti megoszlasat, az egyes pedagogus-munkakordkre vonatkozo eltérd
szabalyokat, valamint a tovabbképzési kotelezettségbe beszamithatd egyéb képzéseket, vég-
zettségeket €és szakmai tevékenységeket a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet mindenkor ha-
talyos rendelkezései alapjan kell meghatarozni.

A hatalyos szabalyozas szerint — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — a szazhusz kre-
ditbdl legalabb hatvan kreditet tartalmi megujitoé képzések, tovabbi legfeljebb hatvan kreditet
valaszthatd képzések keretében kell teljesiteni.

A tobb szakos tanari szakképzettséggel rendelkezd pedagdgus a jogszabalyban meghatarozott
tartalmi megu;jit6 képzési krediteket az oktatott szakjai kdzott aranyosan megosztva teljesiti.

A gyogypedagdgus, konduktor, fejlesztd pedagdgus és 6voda- vagy iskolapszichologus a jog-
szabalyban meghatarozott szakképzettsége tekintetében a pedagogus-tovabbképzést kizardlag
valaszthat6 tovabbképzéssel teljesiti.

A vélaszthato képzésekhez kapcsoldodo kreditkvetelmény a jogszabalyban meghatarozott fel-
tételekkel mas képzés, 1) szakképzettség megszerzésével, meghatarozott szakmai tevékenység-
gel, illetve idegen nyelvet oktatd pedagogus esetében a jogszabalyban meghatarozott nyelvi
felkészitésben valo részvétellel is teljesithetd.

Egy kredit hatvan perc tanulmanyi munkaoranak felel meg.
A gyakornoki tovabbképzés

A Gyakornok fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt a jogszabalyban meghata-
rozott gyakornoki tovabbképzést teljesiti.

A gyakornoki tovabbképzés két, egyenként tizenot kreditértékii képzésen vald részvétellel és
az eldirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg.

Az egyik gyakornoki tovabbképzés a koznevelés kozszolgalati jellegével kapcsolatos ismere-
tekre készit fel.

A masik gyakornoki tovabbképzés — a jogszabalyban meghatéarozott kivételekkel — a pedagdgus
munkakoréhez kapcsolodo, az igazgato altal megjelolt, a nevelé-oktaté munka sordn alkalma-
zott tartalomszabalyozokra vonatkoz6 képzés.

A jogszabdlyban meghatarozott pedagdégus-munkakordkben a masodik tizendt kreditértékii
gyakornoki tovabbképzés valaszthato tovabbképzéssel teljesithetd.

A gyakornoki tovabbképzésre kotelezett pedagogust az intézmény pedagdgus-tovabbképzeési
intézményi programjaba fel kell venni.
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A pedagogus-tovabbképzési intézményi program

Az igazgatd a pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas adatai alapjan, a nyilvantartas feliiletén
a pedagogus-tovabbképzési kotelezettség teljesitése érdekében egy nevelési, tanitasi évre sz616
pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot készit.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programba a gyakornoki tovabbképzésre kotelezett pe-
dagogusokat is fel kell venni.

Ha a pedagogus tobb koznevelési intézményben is pedagdgus-munkakort 1at el, az 6t legtobb
oraszamban foglalkoztat6 intézmény igazgatdja veszi fel a pedagdgus-tovabbképzési intézmé-
nyi programba. Azonos Oraszam esetén a leghosszabb ideje munkaltatojanak mindsiild intéz-
mény igazgatodja veszi fel a programba.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot az igazgatd — ha az intézményben szakmai
munkak6zdsség miikddik — a szakmai munkakozosség részvételével dolgozza ki.

A program kidolgozasakor figyelembe kell venni kiilondsen:

az intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott célokat és feladatokat;
az intézmény szakmai sajatossagait és fejlesztési sziikségleteit;

a tanulok érdekeit;

a pedagogusok szakmai fejlodésének sziikségleteit;

a pedagogusok tovabbképzési ciklusat és korabban teljesitett tovabbképzéseit;
az intézmény zavartalan miikodésének biztositasat;

a tovabbképzés miatt sziikségessé valod helyettesitések megszervezhetdségét.

Az igazgatd a pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a tanévet megel6z0 aprilis 30-
aig késziti el.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programban kell meghatarozni:

e azokat a tartalmi megujitd képzéseket, amelyeken a pedagdgusnak részt kell vennie;

e azokat a valaszthato képzéseket, amelyeken a pedagogus részt kivan venni;

e tantdrgyanként, illetve munkakoronként a tovabbképzésben részt vevo személyek sza-
mat;

a tovabbképzésben valo részvétel idokeretét;

a programba betervezett pedagogus nevét és munkakdorét;

a pedagogus-tovabbképzeés megjelolését;

a varhato tavollét idejét;

a helyettesités rend;jét.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi program elkészitésénél elonyben kell részesiteni azt a
pedagogust, akinek a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséhez rovidebb 1dd all rendelkezé-
sére.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot a neveldtestiilet fogadja el.
A pedagogus értesitése és a tovabbképzés nyilvantartasa
A pedagodgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasat kdvetden a munkaltatdi jogkor

gyakorlgja a tanulmanyi rendszeren keresztiil értesiti azt a pedagdgust, akinek pedagodgus-to-
vabbképzést kell teljesitenie.
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Az igazgatd gondoskodik a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos, jogszabalyban eldirt in-
tézményi adminisztraciordl és adatszolgaltatasrol.

Az igazgat6 a pedagogus szamara a pedagogus-tovabbképzés teljesitését kovetden kiallitott ta-
nusitvany adatait — a jogszabalyban meghatarozott kivétellel — a pedagdgus-tovabbképzési nyil-
vantartasban rogziti.

A pedagogus koteles a tovabbképzés teljesitésének igazolasahoz sziikséges adatokat és doku-
mentumokat az intézmény rendelkezésére bocsatani, tovabba a jogszabalyban meghatarozott
elektronikus feliileten sziikséges kozremiikddést teljesiteni.

Az intézmény a pedagogus-tovabbképzéssel 0sszefiiggd személyes adatokat kizardlag a jog-
szabalyban meghatarozott célbol, kdrben és idétartamban kezeli.

A tovabbképzési kotelezettség ellenorzése

Az igazgat6d folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok
tovabbképzési kotelezettségének teljesitését €s a pedagogus-tovabbképzési intézményi program
végrehajtasat.

A fenntart6 ellendrzi a pedagdgus-tovabbképzeési intézményi programba felvett pedagdgusok
pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitését.

A pedagogus-tovabbképzés megtervezése, megszervezése, teljesitése, nyilvantartasa és ellen-
Orzése soran a pedagogusok 10j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény, a pedagogus-tovabb-
képzés rendszerérdl szolo 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet, valamint az egyéb mindenkor
hatéalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATANDO FEGYELMI ELJARAST MEG-
ELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A FEGYELMI ELJARAS RESZLE-
TES SZABALYAI

A tanuloval szembeni fegyelmi eljards és az azt megeldz0 egyeztetd eljards sordn a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), kiilondsen annak 58. §-a,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet fegyelmi eljarasra vonatkoz6é mindenkor
hatalyos rendelkezései szerint kell eljarni. A fegyelmi eljaras soran kiilonosen a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet fegyelmi eljarasra, a tanulo meghallgatasara és a fegyelmi tar-
gyalasra vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Ha a tanul6 a jogszabalyban, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy hazi-
rendjében meghatarozott kotelességét vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezo, ha azt a tanuld maga ellen kéri. Kiskora
tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
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Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkovetése ota harom honap eltelt. Ha a
kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras megin-
ditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a harom ho-
napos hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szdmitani.

A fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi hatarozatrdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén a
szlldt a hatalyos jogszabalyban meghatdrozott modon, a tanulmanyi rendszeren keresztiil és —
ahol a jogszabaly azt el6irja — postai tton is értesiteni kell.

A tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott, fegyelmi hatarozatrdl szo16 értesités onmagaban
nem mindsiil a dontés kozlésének.

10.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feltarasa, feldolgozasa és
értékelése, valamint — lehetdség szerint — a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet
elszenvedo fél kozotti olyan megallapodas 1étrehozasa, amely alkalmas a sérelem orvoslésara.

Az egyeztetd eljaras alapelvei:

az onkéntesség;

a felek egyenjoguisaga;

a partatlansag;

a tisztességes eljaras;

a személyiségi jogok ¢s a személyes adatok védelme;

a gyermek mindenek felett allo érdekének figyelembevétele;

a sérelem tényleges ¢és lehetdség szerint helyreallito jellegli orvoslasa.

10.1.1. Az egyezteto eljaras kezdeményezése
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor keriilhet sor, ha ahhoz

e asérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén annak sziildje, valamint
o akotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru tanuld esetén annak sziildje
egyarant hozzajarul.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
tanulo esetében a sziild figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai iiton irasban
fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetében a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi na-
pon beliil irasban jelentheti be, hogy kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy annak lefolytatasdhoz valamelyik érintett
fél nem jarul hozza, a fegyelmi eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint folytatni kell.

A fegyelmi eljaréast akkor is folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras iranti igénybejelentés intéz-
ményhez torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyezteto eljaras nem ve-
zetett eredményre.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a jogszabalyban meghatarozott esetben — igy kiilondsen ismét-
16d6 kotelességszegés esetén — az egyeztetd eljaras alkalmazasat a jogszabalyi feltételek fenn-
allasa esetén elutasithatja.

10.1.2. Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel.

Az egyeztetd eljaras technikai feltételeinek biztositasa az intézmény feladata. Ennek keretében
az intézmény gondoskodik kiilondsen:

megfeleld helyiség biztositasarol;

az egyeztetés vezetdjének felkérésérol;

az érintettek értesitésérol;

az eljarashoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasarol,;
a személyes adatok és az eljaras bizalmas jellegének védelmérdl.

Az egyeztet eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetést vezetd személynek partatlanul kell eljarnia.

Az egyeztetést vezetd személy lehet az intézmény pedagdgusa vagy mas nagykort személy,
feltéve, hogy személyét mindkét érintett fél elfogadja, és vele szemben 0sszeférhetetlenség nem
all fenn.

Az egyeztetd eljaras idopontjanak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az
egyeztetd eljarasnak az igénybejelentés intézményhez torténd megérkezésétdl szamitott tizendt
napon beliil eredményre kell vezetnie ahhoz, hogy a fegyelmi eljaras folytatasa elkeriilheto le-
gyen.

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetést vezetd személy sziikség szerint kiilon-kiilon is egyez-
tethet az érintett felekkel az allaspontok tisztazésa ¢és kozelitése érdekében.

Az egyeztetd eljaras soran mindvégig biztositani kell a tanuldé emberi méltdésaganak, személyi-
ségi jogainak, a személyes adatok védelméhez vald joganak, valamint a gyermek mindenek
felett allo érdekének érvényesiilését.

10.1.3. Az egyezteto eljaras eredménye

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaras
soran a sérelem orvoslasaban megallapodott, a megallapodast irasba kell foglalni.

Az irasbeli megallapodésnak tartalmaznia kell kiilondsen:

a felek megjelolését;

az egyeztetd eljarés targyat;

a sérelem orvoslasanak modjat;

a teljesités hataridejét, ha annak meghatarozasa sziikséges;
a felek nyilatkozatat a megallapodas elfogadéasarol.
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Ha a felek a sérelem orvoslasardl irasban megallapodtak, barmelyik fél kezdeményezésére — az
irasbeli megallapodas csatolasaval —a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés idOtartama alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetében a sziild nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a felek az irasbeli megéllapodasban kifejezetten igy rendelkeznek, az egyeztetd eljaras meg-
allapitasai €s a megallapodasban foglaltak a megallapoddsban meghatarozott korben és mdédon
nyilvanossagra hozhatok, illetve a tanul6 osztalykdzosségében megvitathatok.

Az egyeztetd eljaras soran keletkezett személyes vagy érzékeny informacio a felek megfeleld
hozzajarulasa nélkiil nem hozhat6 nyilvanossagra.

Az egyeztetd eljaras folyamatardl az osztalykozosség vagy mas tanuldi kozdsség csak olyan
mértékben tajékoztathatd, amely az érintettek személyiségi jogait és személyes adatainak vé-
delmét nem sérti.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast — feltéve, hogy annak
jogszabalyi feltételei tovabbra is fennallnak — folytatni kell.

10.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
10.2.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

Fegyelmi eljaras akkor indithato, ha alaposan feltehetd, hogy a tanuld a tanul6i jogviszonyabol
eredod kotelességét vétkesen és stilyosan megszegte.

Fegyelmi eljaras meginditasat az igazgatonal kezdeményezheti kiilondsen:

az igazgatoOhelyettes;

a tagintézmény-igazgato;

a tagintézményigazgato-helyettes;

az osztalyfonok;

a pedagogus;

tovabba az a személy vagy intézményi szervezeti egység, amely a kotelességszegésrol
hivatalosan tudomast szerzett.

A kezdeményezés 6nmagaban nem jelenti a tanul6 fegyelmi felelosségének megallapitasat.

A fegyelmi eljaras meginditasakor és annak teljes idGtartama alatt a tanul6 artatlansagénak vé-
lelmébdl kell kiindulni, feleldssége kizarolag a szabalyszeri eljaras soran feltart és bizonyitott
tények alapjan allapithaté meg.

Ha a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, az osztalyfonokot a fegyelmi elja-
ras meginditasarol tajékoztatni kell, kivéve, ha az osztalyfénok az ligyben érintettsége miatt az
eljarasbol kizart.

10.2.2. A fegyelmi bizottsag

A tanul6 fegyelmi iigyében a neveldtestiilet a hatalyos jogszabalyok szerint jar el.
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A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le.

A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag feladata kiilondsen:

a fegyelmi eljaras szabalyszerii lefolytatésa;

a tényallas tisztazasa;

a tanulo terhére és javara szolgald koriilmények feltarasa;

a bizonyitas lefolytatéasa;

a tanulo, a sziild, valamint sziikség szerint a tanuk meghallgatésa;

a fegyelmi targyalas lefolytatésa;

A fegyelmi targyalas lefolytatasat kdvetéen a fegyelmi jogkor gyakorlojanak torténd
javaslattétel a fegyelmi ligyben meghozand6 dontésre.

A fegyelmi bizottsag tagjaként nem jarhat el az a személy,

aki a fegyelmi iigyben érintett;

akitol az iigy targyilagos megitélése egyéb okbol nem varhato;

aki a kotelességszegés sértettje;

vagy akivel szemben a hatalyos jogszabaly alapjan mas 6sszeférhetetlenségi ok all fenn.

Az érintettséggel kapcsolatos koriilményt haladéktalanul jelezni kell.
10.2.3. Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarél

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével —
a tanuldt, kiskoru tanuld esetében a sziildt postai uton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tintetni:

a tanulo terhére rott ktelességszegést;

a fegyelmi targyalés id6pontjat;

a fegyelmi targyalas helyét;

a tanulo és a szild eljarasi jogaira vonatkoz6 tajékoztatast;

azt a tajékoztatést, hogy a targyalds ismételt szabalyszerli meghivas ellenére torténd ta-
volmaradasuk esetén is megtarthato.

A fegyelmi targyalés id6pontjarol a tanul6t és a sziildt tigy kell értesiteni, hogy az eljarasi jogaik
gyakorlasara megfeleld 1d6 alljon rendelkezésiikre.

10.2.4. A tanulé és a sziil6 jogai

Kiskort tanul6 esetén a sziildt a fegyelmi eljarasba minden esetben be kell vonni.
A tanulot sziiloje, torvényes képviseldje képviselheti.

A tanul6 és a sziild jogosult kiilondsen:

e megismerni a tanuld terhére rott kotelességszegést;
e aziiggyel kapcsolatos iratokba a jogszabaly keretei kozott betekintenti,
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az uiiggyel kapcsolatban tajékoztatast kérni;

véleményt és nyilatkozatot tenni;

bizonyitasi inditvanyt eléterjeszteni;

bizonyitékokat benyujtani;

a tantthoz ¢és mas meghallgatott személyhez a targyalds vezetdjének engedélyével kér-
dést intézni;

észrevételt tenni;

e az eljarast lezard dontéssel szemben a jogszabalyban meghatarozott jogorvoslattal élni.

10.2.5. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarast a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil kell lefolytatni és befejezni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni, kivéve, ha a hatalyos jogszabaly alapjan az eljaras felfliggesztésének vagy mas
eljarasi intézkedésnek van helye.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell szadmara, hogy allas-
pontjat, védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgatds sordn a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, fegyelmi targyalast kell tartani. A targyalasra a ta-
nulot és a kiskort tanul6 esetén a sziilét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt tajékoztatni kell jogairol, ezt kovetden ismertetni
kell:

e aterhére rott kotelességszegést;
e arendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A targyalas soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo €s a sziil6 allaspontjat eldadja,
észrevételt tegyen, valamint bizonyitési inditvannyal éljen.

A fegyelmi targyalas soran a fegyelmi bizottsagnak partatlanul és targyilagosan kell eljarnia.

10.2.6. A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a dontéshez sziikséges tényallast tisztadzni.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszeges elbirdlasanal, valamint az esetleges fegyelmi biintetés meghatarozasanal a tanulo ja-
vara vagy terhére szol.

A kotelességszegés tényét, annak sulyossagat €s a tanulo vétkességét az eljaras soran bizonyi-
tani kell.

A tanul6 fegyelmi feleldssége kizarolag olyan kotelességszegés miatt allapithatdo meg, amelyet
a fegyelmi eljaras targyava tettek, és amelynek tekintetében a tanuld szamara biztositottak a
védekezés lehetdségét.

A bizonyités soran kiillondsen:

e okiratok;
e clektronikus dokumentumok;
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képfelvételek, hangfelvételek és mas, jogszerlien kezelhetd adatok;
tanuvallomasok;

pedagogusi vagy mas intézményi feljegyzések;

a tanul6 és mas érintettek nyilatkozatai

vehetdk figyelembe, amennyiben azok beszerzése és felhasznalasa jogszert.

A bizonyitds sordn a személyes adatok és a gyermekek személyiségi jogainak védelmére vo-
natkozd szabalyokat maradéktalanul be kell tartani.

10.2.7. Jegyzokonyv

A fegyelmi targyalasrol és — ha sziikséges — a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell készi-

teni.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni kiiléndsen:

a targyalas helyét ¢s idejét;

a jelen 1évo személyek nevét €s eljarasi mindségét;

a tanulo terhére rott kotelességszegést;

az elhangzott nyilatkozatok 1ényegét;

a bemutatott vagy ismertetett bizonyitékokat;

az el6terjesztett bizonyitéasi inditvanyokat;

a kiszabott fegyelmi biintetés megnevezését, illetve az eljaras megsziintetése esetén az
eljaras megsziintetésének okat;

az eljaras szempontjabol 1ényeges egyeb koriilményeket.

Az elhangzottakat sz6 szerint kell rogziteni, ha ezt a targyalds vezetdje elrendeli, vagy azt a
tanulo, illetve a sziilo kéri.

10.2.8. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:

a tanulo életkorat;

értelmi €s érzelmi fejlettségét;

a kotelességszegés sulyat;

a kotelességszegés szandékos vagy gondatlan jellegét;

a tanul6 korabbi magatartasat;

a kotelességszegés kovetkezményeit;

a tanul6 javara ¢€s terhére sz616 valamennyi 1ényeges kortiilményt.

A fegyelmi biintetésnek aranyban kell allnia a kotelességszegés sulyaval, €s annak pedagogiai
céljat is szolgalnia kell.

Az Nkt. alapjan alkalmazhat6 fegyelmi biintetés:

megrovas;

$Zigorl megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa;
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

kizaras az iskolabol.
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Az egyes fegyelmi biintetések csak a jogszabalyban meghatarozott feltételekkel alkalmazhatok.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato, ezért vele szemben fe-
gyelmi biintetés sem szabhaté ki.

Tankoteles tanuldval szemben az adott iskolaban a tanév folytatasatol valo eltiltas fegyelmi
biintetés nem alkalmazhato.

Tankoteles tanuloval szemben a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés kizarolag a jogszabaly-
ban meghatarozott rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ilyen dontés esetén a tanuld tankdtelezettségének folyamatos teljesitésérdl az Nkt.-ben megha-
tarozott eljaras szerint kell gondoskodni.

10.2.9. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi ligyet irdsbeli hatarozattal kell lezarni.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.
A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

Ha az ligy bonyolultsadga vagy mas fontos ok ezt sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirde-
tése a jogszabalyban meghatarozott idétartamra elhalaszthato.

A fegyelmi hatdrozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladék-
talanul értesiteni kell a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilot, azzal a tajékoztatassal, hogy a
tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai iton is meg kell kiildeni
az ligyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilének.

A hatarozatnak tartalmaznia kell a jogorvoslat lehetdségérél, modjarol és hataridejérdl szold
tajékoztatast.

10.2.10. A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha a hatalyos jogszabalyban meghatarozott
megsziintetési ok all fenn, igy kiilondsen, ha

e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést;

e akotelességszegés nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabasat;

e akotelességszegés elkovetése Ota a fegyelmi eljaras meginditasara nyitva allo hataridoé
eltelt;

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el;

e vagy az eljaras megsziintetésének mas, jogszabalyban meghatarozott oka all fenn.

10.2.11. Osszeférhetetlenség és partatlansag

A fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban nem vehet részt olyan személy, akitdl az ligy tar-
gyilagos és partatlan megitélése nem varhato.

Nem vehet részt a fegyelmi bizottsdg munkdjaban kiilondsen az a pedagdgus vagy vezeto,
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aki a kotelességszegés sértettje;

akinek személyét vagy kozvetlen érdekét a kotelességszegés érinti;

aki az tigyben olyan szerepet toltott be, amely partatlansagat kétségessé teszi;
vagy akivel szemben a jogszabalyban meghatarozott egyéb kizarasi ok all fenn.

Az érintett személy az ligyben tanuként vagy mas, a jogszabaly altal megengedett mindségben
meghallgathato.

10.2.12. Adatkezelés, iratkezelés és titoktartas

A fegyelmi €s egyeztetd eljaras sordn keletkezett személyes adatokat, dokumentumokat, bizo-
nyitékokat és egyéb informaciokat kizardlag az eljaras lefolytatasdhoz sziikséges célbol és kor-
ben lehet kezelni.

Az eljarasban részt vevd személyek kotelesek tiszteletben tartani a tanuld €s az érintett mas
személyek emberi méltdsagat, szemeélyiségi jogait és személyes adatainak védelmét.

A fegyelmi eljaras iratait az intézmény iratkezelési szabdlyzata és a mindenkor hatdlyos jog-
szabalyok rendelkezései szerint kell iktatni, kezelni és megorizni.

A fegyelmi és egyeztetd eljaras minden olyan kérdésében, amelyet jelen SZMSZ kiilén nem
szabalyoz, az Nkt., a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet és az egyéb mindenkor hatalyos jog-
szabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

11. Az intézményi adminisztracio, az elektronikus dokumentumok és nyomtatvanyok ke-
zelésének rendje

Az intézményi adminisztracio, a taniigyigazgatas, az iratkezelés és a munkaltatoi ligyintézés
soran a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altaldnos Iskola és tagintézményei papiralapt, elektronikus,
valamint elektronikus uton eldallitott papiralapu dokumentumokat és nyomtatvanyokat hasz-
nalnak.

Az intézmény az elektronikus adminisztraci6 soran kiilondsen

a KRETA tanulményi rendszert és annak az intézmény szamara elérheté moduljait,

a koznevelés informacios rendszerét (KIR) €s annak alrendszereit,

az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett elektronikus rendszereket,

a fenntart6 altal biztositott vagy eldirt elektronikus rendszereket,

valamint a jogszabaly alapjan igénybe veendo egyéb elektronikus ligyintézési és digita-
lis szolgaltatasokat

hasznalja.
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai tton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

e clektronikus okirat,

e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hi-
telesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton
eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ella-
tott és elektronikusan tarolt irat.
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Az elektronikus formaban keletkezett vagy az intézményhez elektronikus uton érkezett iratot
nem kell kizarélag elektronikus forméja miatt kinyomtatni. Papiralapt példanyt akkor kell ké-
sziteni, ha azt jogszabaly, fenntartoi rendelkezés, az intézmény iratkezelési szabalyzata vagy az
adott ligy intézése sziikségessé teszi.

Az intézményi adminisztracio soran a nemzeti koznevelésrol szolo térvény, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl szolo6 miniszteri rendelet, a pedagdgusok 0j életpalydjardl szolo tor-
vény, a digitalis allamra ¢és digitalis szolgaltatasokra, az elektronikus alairasra és bizalmi szol-
géltatdsokra, az adatvédelemre, az iratkezelésre és az informaciobiztonsdgra vonatkozé min-
denkor hatalyos jogszabalyokat kell alkalmazni.

11.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvany hitelesitése annak igazolasara szolgal,
hogy a papiralapi dokumentum tartalma az elektronikus rendszerben tarolt, illetve elektronikus
uton eléallitott dokumentum tartalmaval megegyezik.

Az elektronikus ton eléallitott papiralapti nyomtatvany hitelesitésére — feladat- és hataskoré-
ben — jogosult:

az igazgato,

az igazgatoOhelyettes,

a tagintézmény-igazgato a tagintézményét érintd tigyekben,

a tagintézményigazgatd-helyettes a részére meghatarozott feladatkdrben,

az iskolatitkar az igazgat6 altal meghatarozott, illetve munkakori leirdsaban rogzitett
feladatkorben,

e tovabba az a személy, akit jogszabaly, fenntartoi rendelkezés vagy az igazgato erre iras-
ban feljogosit.

A hitelesités soran a papiralapi dokumentumon fel kell tiintetni:

e azt a tényt, hogy a dokumentum elektronikus tton eldallitott dokumentum alapjan ké-
sziilt,

a hitelesités idopontjat,

a hitelesité személy nevét és beosztasat,

a hitelesité személy alairasat,

amennyiben jogszabaly vagy az alkalmazott nyomtatvany megkdveteli, az intézmény
hivatalos bélyegzdjének lenyomatat.

A hitelesitési zaradék szovege:

»A papiralapi dokumentum az elektronikus rendszerben tarolt elektronikus dokumentum tar-
talmaval megegyezik.”

Kelt: o
hitelesitd neve, beosztasa, alairasa

P. H., amennyiben annak alkalmazasa sziikséges.
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Tobb lapbol all6 dokumentum esetén — ha a dokumentum egysége mas mdédon nem biztositott
— az oldalakat folyamatos sorszamozassal kell ellatni, és a hitelesitési zaradékban fel kell tiin-
tetni az oldalak vagy lapok szamat.

A KIR-bél, a KRETA rendszerbdl vagy més hivatalos elektronikus rendszerbél elallitott do-
kumentum papiralapt hitelesitésére kizarolag akkor kertil sor, ha annak papiralapt felhaszna-
lasa vagy megdrzése sziikséges.

11.2. A KRETA tanulminyi rendszer és az elektronikus naplé hasznalata

Az intézmény a taniigyi nyilvantartasok vezetésére a jogszabalyokban meghatarozott korben a
KRETA tanulmanyi rendszert alkalmazza.

Az elektronikus napl¢ tartalmazza a jogszabalyban meghatarozott adattartalommal kiilondsen:

a tanulok nyilvantartasi adatait,

a tandrai €s egy¢éb foglalkozasok adatait,

a foglalkozasok tananyagat,

a tanulok értékelését és mindsitését,

a tanulok mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

a tanuloi jogviszonnyal 0sszefiiggd zaradékokat,

a tanulokkal kapcsolatos, jogszabaly szerint rogzitendd intézkedéseket,

a sziil6k értesitésével kapcsolatos adatokat,

valamint a taniligyigazgatasi feladatok ellatasahoz sziikséges tovabbi adatokat.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok pontossagaért és naprakészségéért az adat rogzitésére
jogosult pedagogus vagy mas alkalmazott felel.

Az elektronikus naplé kezelésére, lezarasara, archivalasara és megorzésére a mindenkor haté-
lyos jogszabalyok, a KRETA rendszer miikodési szabalyai, valamint az intézmény iratkezelési
szabdalyzata iranyado.

Nem kell az elektronikus naplobol rendszeresen olyan papiralapt kimutatasokat eldallitani és
irattarazni, amelyek kinyomtatasat jogszabaly nem irja eld.

A félévi értesito

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az elektronikus naplo alkalmazasa esetén is koteles
irasbeli tajékoztatast adni.

A félévi értesitdt az osztalyfonok alairasaval €s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
ellatni.

A torzslap

Az iskola a tanulokrol a jogszabalyban meghatarozott tartalmu torzslapot vezet.

Az osztalyfondk vezeti a torzslapot, a tdrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvany-
nyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok €s az igazgat6 altal kijeldlt két 6sszeolvasd pedagogus
felel.

A torzslap eldallitasat, hitelesitését, lezarasat, osszeflizését és megorzését a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet mindenkor hatalyos rendelkezései szerint kell végezni.
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A torzslapokat az irattari tervben meghatéarozott ideig kell megdrizni.

11.3. A digitalis bizonyitvany és a diszpéldany kezelése

Az intézmény a bizonyitvanyok kiallitasa, kezelése, nyilvantartasa és megdérzése soran az Nkt.,
a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, valamint a tanulményi rendszer hasznalatara vonatkozo

mindenkor hatalyos rendelkezések szerint jar el.

Az Nkt. hatalyos rendelkezései szerint az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval és idobélyegzdvel ellatott digitalis biztonsagi ok-
many formdjaban kertl kiallitasra.

Az igy kiallitott digitalis bizonyitvany kozokirat.
A digitélis bizonyitvany kiallitasa, tarolasa és nyilvantartasa a tanulmanyi rendszerben torténik.

A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben az id6bélyegzd feliilhitelesitésével a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd nyolcvan évig kell megdrizni.

A tanulo, térvényes képviseldje, tovabba a volt tanuld a digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerbe torténd hitelesitett belépést kdvetden éri el.

A digitalis bizonyitvanyra vonatkozé rendelkezéseket a jogszabalyban meghatarozott a&tmeneti,
illetve felmend rendszerti szabalyok figyelembevételével kell alkalmazni.

A diszpéldany

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt €s nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrél az arra jo-
gosult tanul6 vagy a tanul6 sziiléjének kérelmére hiteles papiralapt mésolatot, diszpéldanyt
kell kiallitani.

A kérelem a tanulmanyi rendszeren keresztiil is el6terjeszthetd.

A diszpéldanyon fel kell tiintetni:

e atanulmanyi rendszer altal generalt €s nyilvantartott egyedi azonositot,
e valamint azt a tényt, hogy a papiralapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata.

A papiralapu hiteles mésolatot eredeti alairasaval hitelesiti a kiallitd és az intézmény igazgatoja.
A diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével kell ellatni.

A diszpéldany és az iskolatipusnak megfeleld tarolotok elsé példanya ingyenes. Tovabbi pél-
dany kiadasakor a mindenkor hatalyos jogszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni.

A diszpéldany a digitalis bizonyitvany hiteles papiralapti masolata.
A papiralapu bizonyitvanyok
Azon tanulok esetében, akikre a digitalis bizonyitvanyra vonatkozoé rendelkezések az atmeneti,

illetve felmend rendszeri szabalyok alapjan még nem alkalmazandok, a papiralapu bizonyitva-
nyokra vonatkozo hatalyos rendelkezéseket kell alkalmazni.
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A digitalis bizonyitvany bevezetését megeldzOen kiallitott papiralapu bizonyitvanyok érvé-
nyességét a digitalis bizonyitvany bevezetése nem érinti.

A papiralapu bizonyitvanynyomtatvanyok beszerzését, nyilvantartasat, tarolasat, kiadasat, ja-
vitasat és megsemmisitését a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint kell végezni.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre a torzslap alapjan bizonyitvany-
masodlat allithat6 ki.

A bizonyitvanymasodlat nem azonos a digitalis bizonyitvanyrdl kiallitott diszpéldannyal.
11.4. A KIR és mas hivatalos elektronikus rendszerek hasznalata

A koznevelés informacios rendszerében és mas hivatalos elektronikus rendszerekben adatkeze-
1ést kizarolag az arra jogosult személy végezhet.

A hozzaférési jogosultsagokat az igazgato, illetve az adott elektronikus rendszer szabalyai sze-
rint erre jogosult személy a munkakdrhoz és a tényleges feladatellatashoz igazoddan hatarozza
meg.

A hozzaférési jogosultsagokat személyhez kototten kell biztositani.

Mas személy felhasznaloi azonositojanak, jelszavanak vagy mas hitelesitési adatanak haszna-
lata tilos.

A felhasznalo koteles:

e belépési és hitelesitési adatait bizalmasan kezelni,

e azokat mas személy részére nem hozzaférhetévé tenni,

e jogosulatlan hozzaférés vagy annak gyantija esetén haladéktalanul intézkedni a sziiksé-
ges biztonsagi 1épések megtételérdl,

e az eseményt az igazgatonak, illetve az erre kijelolt személynek jelezni,

e az adatvédelmi és informacidbiztonsagi eldirasokat betartani.

A felhasznaloi jelszavakat az intézmény nem gytijti és nem Orzi lezart boritékban. A jelszo és
mas személyes hitelesitési adat kizarolag a jogosult felhasznal¢ altal hasznalhato.

A hozzaférési jogosultsagokat a munkakor vagy feladat megvaltozasakor, illetve a jogviszony
megszlinésekor haladéktalanul feliil kell vizsgalni, és sziikség szerint modositani vagy meg kell
szlintetni.

11.5. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott és hitelesitett dokumentumokat elektronikus formaban kell
megorizni, ha jogszabaly azok papiralapti megdérzését nem irja eld.

Az elektronikus dokumentumokat elsdsorban abban a hivatalos elektronikus rendszerben kell
tarolni és megdrizni, amelyben azok keletkeztek, illetve amelyet jogszabdly, a fenntartd vagy
az intézmény iratkezelési rendszere erre kijeldl.

Az intézményi elektronikus dokumentumokat nem lehet kizardlag egyetlen munkatars személyi
hasznalati szdmitdgépén tarolni.
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Az elektronikus dokumentumok kezelése soran biztositani kell:

a dokumentum hitelességét,

sértetlenségét,

rendelkezésre allasat,

jogosulatlan megvaltoztatas és torlés elleni védelmét,

a hozzaférési jogosultsagok szabalyozasat,

szlikség esetén a dokumentum keletkezésének és modositasanak visszakovethetdségét,
a megOrzesi 1d6 alatti olvashatdsagat és hozzaférhetdségét.

Az intézmény sajat elektronikus tarhelyein tarolt iratokrél az alkalmazott informatikai rend-
szernek megfeleld biztonsagi mentést kell biztositani.

A kozponti elektronikus rendszerekben — igy kiilonosen a KRETA-ban és a KIR-ben — tarolt
adatok és dokumentumok technikai tarolasara, biztonsagi mentésére és védelmére az adott rend-
szer lizemeltetdjének szabalyai iranyadok.

Az elektronikus dokumentum torlése vagy selejtezése kizarolag a jogszabalyban és az intéz-
mény iratkezelési szabalyzataban meghatarozott rendben torténhet.

Az elektronikus dokumentum nem tordlhetd pusztan azért, mert arrél papiralapu példany ké-
szilt.

11.6. A tanulobalesetekkel kapcsolatos elektronikus adminisztracio

A tanuldbalesetek nyilvantartasat, kivizsgalasat és bejelentését a mindenkor hatalyos jogszaba-
lyok szerint kell elvégezni.

A jogszabalyban meghatdrozott tanulobaleseteket az erre szolgald elektronikus rendszerben
kell nyilvantartani €és bejelenteni.

Az elektronikus rendszerbdl eldallitott dokumentum papiralapu példanyat akkor kell elkészi-
teni, hitelesiteni és irattdrazni, ha azt jogszabaly, hatosagi vagy fenntartdi eldiras, illetve az
intézmény iratkezelési szabalyzata megkdveteli.

11.7. Az elektronikus munkaltatéi jognyilatkozatok kezelése és papiralapi kiadmanyo-
zasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal kapcsolatos munkaltatoi jognyilatkoza-
tok alakjara, kiadmanyozasara és kozlésére elsddlegesen a pedagogusok uj életpalyajarol szold
2023. évi LIL torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

frasbelinek minésiil az elektronikus dokumentumban megtett jognyilatkozat is, ha az elektro-
nikus dokumentum alkalmas a benne foglalt informacio véltozatlan visszaidézésére, valamint
a nyilatkozattevd személyének ¢€s a jognyilatkozat megtétele idopontjanak azonositasara.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja részérdl elektronikusan legalabb fokozott biztonsagu elektro-
nikus alairassal kell kiadmanyozni a Puétv.-ben meghatarozott munkaltatéi jognyilatkozatokat,
igy kiilondsen:

e akinevezési okmanyt ¢s annak modositasat,
e ajogviszony megsziintetésével kapcsolatos jognyilatkozatot,
e az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyulo felszolitast,
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o a fizetési felszolitast.
Ezen elektronikus munkaltatéi dokumentumok kézbesitésére a Puétv., valamint a digitalis al-
lamrol és a digitalis szolgéltatasok nyujtasdnak egyes szabalyair6l sz616 jogszabaly rendelke-
zéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid szabalyai-
nak alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges, vagy a jognyilatkozat a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatr6l 6t napon beliil zaradékolassal
hiteles papiralapta kiadmanyt kell késziteni.

A hiteles papiralapu kiadmany elkészitésére jogosult:

e a munkaltatoi jogkor gyakorldja,

e az altala irasban kijel6lt személy,

e valamint jelen SZMSZ alapjan az intézmény iskolatitkdra, a munkaltatoi jogkor gyakor-
l6janak rendelkezése alapjan.

A zaradéknak tartalmaznia kell:

e azarad¢kolasra jogosult személy aldirasat,

e a zaradékolas keltét,

e valamint szoveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgal6 elektro-
nikusan hitelesitett irattal megegyezik.

A zéradék szovege:

»A papiralapu kiadmany az alapul szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegye-
zik.”

Kelt: o
zaradékolasra jogosult személy neve, aldirasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldval a Puétv.-ben meghatarozott esetben a pa-
piralapu kiadmanyt kell k6zdlni.

A kozlés megtorténtét igazolhaté moédon dokumentalni kell.

A munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozok esetében a rajuk iranyado jogszaba-
lyok, igy kiilondsen a Paétv. €és a munka torvénykonyvérdl szold torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

11.8. Adatvédelem és informaciobiztonsag

Az intézmény elektronikus és papiralapti dokumentumait kizarélag az intézményi feladat ella-
tasahoz sziikséges mértékben €s az arra jogosult személy kezelheti.

A személyes adatokat tartalmaz6 dokumentumok kezelése soran alkalmazni kell:

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (GDPR),
e az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvényt,
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e az Nkt. adatkezelésre vonatkozo rendelkezéseit,
e a Puétv. adatkezelésre vonatkozo rendelkezéseit,
e valamint az intézmény adatvédelmi, iratkezelési és informacidbiztonsagi szabalyait.

Az elektronikus dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy azokhoz illetéktelen sze-
mély ne férhessen hozza.

Az intézmény elektronikus rendszereiben kizardlag az arra jogosult személy jogosultsagi szint-
jének megfeleld miiveleteket végezhet.

Adatvédelmi vagy informaciobiztonsagi incidens, illetve jogosulatlan hozzaférés gyantja ese-
tén haladéktalanul értesiteni kell az igazgatdt és az intézmény erre kijelolt adatvédelmi, illetve
informatikai feladatot ellatoé személyét, és az intézmény incidenskezelési szabalyai szerint kell
eljarni.

Az iratkezelés megszervezéséért és az iratkezelési szabalyok betartasanak ellendrzéséért az
igazgato felel.

Az operativ iratkezelési feladatokat az intézmény iratkezelési szabalyzataban €s az érintett al-
kalmazottak munkakori leirdsdban meghatarozott személyek végzik.

11.9. Az elektronikus iigyintézés, elektronikus azonositas és bizalmi szolgaltatasok

Az intézmény elektronikus tigyintézése ¢és elektronikus kapcsolattartasa soran a digitalis allam-
ol és a digitalis szolgaltatasok nyljtasanak egyes szabalyairdl sz6l6 mindenkor hatalyos jog-
szabalyokat alkalmazza.

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon elektronikus azonositasi,
elektronikus alairasi, idobélyegzési, elektronikus kézbesitési €s egyéb bizalmi szolgaltatdsokat
vesz igénybe.

Az intézmény nem vezet kiilon nyilvantartast az elektronikus bizalmi szolgaltatokrol vagy az
elektronikus azonositasi szolgaltatasokrol, kivéve, ha ilyen nyilvantartas vezetését jogszabaly
kifejezetten eldirja.

Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzd, idobélyegzd és mas bizalmi szolgaltatas alkal-
mazasakor a mindenkor hatalyos magyar €s eurdpai unios jogszabalyokat kell alkalmazni.

11.10. Az intézményi dokumentumok irattarazasa, megorzése és selejtezése

Az elintézett iratokat az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott rend szerint irat-
tarba kell helyezni.

Az iratok megdrzési idejét a hatalyos jogszabalyok €s az intézmény irattéri terve hatdrozza meg.

A nem selejtezhetd iratokat korlatlan ideig, illetve a jogszabalyban meghatarozott mdédon kell
megorizni.

A selejtezhetd iratok megsemmisitésére kizardlag az irattari 6rzési ido lejartat kovetden és a
jogszabalyban meghatarozott selejtezési eljaras lefolytatdsa utan kertilhet sor.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi.
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A tervezett iratselejtezésrdl a jogszabalyban meghatarozott esetben és hataridében az illetékes
levéltarat értesiteni kell.

Az elektronikus iratok megorzésére €s selejtezésére — az adathordozo sajatossagainak figye-
lembevételével — a papiralapu iratokkal azonos iratkezelési és megdrzési alapelveket kell alkal-
mazni.

Az intézményi adminisztracio, az elektronikus dokumentumok eldallitasa, hitelesitése, keze-
1ése, tarolasa, megdrzése €s selejtezése minden olyan kérdésében, amelyet jelen SZMSZ nem
szabalyoz, a mindenkor hatalyos jogszabalyok, a fenntarté rendelkezései, valamint az intéz-
mény iratkezelési, adatvédelmi €és informaciobiztonsagi szabalyzatai szerint kell eljarni.

12. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhetd az iskola honlap-
jan. Az intézmény alapdokumentumait: a Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatot és a Hazirendet minden partner szdmara hozzaférhetévé kell tenni.

A szil6k és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, tagintézmény-igazgatoitol, igaz-
gato helyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, tagintézmény-
igazgatoi, igazgatd helyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje nyilvanos,
minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program, az SZMSZ és a
Hazirend egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve helyszineken talalhaté meg:

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

a nevel6k szakmai munkakozdsségeinek vezetdinél.

A hazirend elérhet0ségét — a koznevelési torvény eldirdsainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziiloknek tudomasara kell hozni.

13. Az SZMSZ érvényessége, modositasa, nyilvanossaganak rendje

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el. Hatalybalépésének idopontjat az elfogadd hatarozat
allapitja meg. Azon rendelkezések hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtele-
zettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges; a fenntartd az igazgato altali felterjesztést ko-
vetd harminc napon beliil adja meg egyetértését.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara kotelezé modon sor kertil:
- jogszabaly modositasakor,
- afenntart6 kezdeményezésére,
- az intézmény atszervezése esetén.

Egyéb esetekben a dokumentum moddositasat kezdeményezheti:
- igazgato,
- barmely szakmai munkak6zosség
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Az SZMSZ nyilvanossagat intézményiink a kdvetkezé forumokon biztositja:
az igazgatoi, helyettesi irodaban nyomtatott €s elektronikus formaban

az intézményben Iskolaszék nem mukodik

az iskola honlapjan
az Oktatési Hivatal honlapjan (kir.hu) fellelhetd intézményi feliileten, a kozzétételi lis-

tan
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15. MELLEKLETEK
15.1. Munkakori leirasok
15.1.1 Pedagogus

Munkavallalo:

Sziiletési helye, ideje:
Adéazonosito jele:
Lakohelye:

Munkakor megnevezése:
FEOR szama: 2431

Szakképzettsége:
Altalanos munkaidé-beosztas: Heti munkaideje 40 6ra.
A munkavégzés helye:

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

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

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

Egyéb hatalyos jogszabalyok

SZMSZ

Hazirend

Pedagdgiai program

Nevelés-oktatassal lekotott munkaido:
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel vald koz-

vetlen foglalkozassal 0sszefliggd, a 2023. LIL tv.80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében a 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végre-
hajtasarol rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok.

A dolgozo egyéb feladatait az adott tanitasi évben elfogadott intézményi munkatervnek megfe-
leléen koteles végezni az intézményben.

A munkahelyen t6ltend6 1d6 (2023. LIL. tv. 81. §)

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghata-
rozni.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az in-
tézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a sza-
bad felhasznaldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.
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Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Egyéb feladatait az intézményen kiviil is elvégezheti.

A munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézmény igazgatodja gyakorolja. A kinevezéssel, a mun-
kaszerz6dés megkdtésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint
az egyéb juttatasok megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat tankeriileti kdzpont fenn-
tartasaban mikodo intézményben az igazgato a tankeriileti kozpont vezetdjének egyetértésével
gyakorolja. Az elébb felsorolt jogok kivételével az egyéb munkaltatoi jogok az intézményen
beliil az SZMSZ-ben meghatarozott médon atruhdzhatok [Puétv. 17. §].

A munkakornek utasitast ado munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes,
Pedagdgiai, szakmai munkdjat a szakmai munkakozdosség-vezetdje segiti és ellendrzi.
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
o pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

MUNKAKORHOZ TARTOZO RESZLETES FELADATKOROK

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

Tanéar munka és feladatkore
Gyobgypedagdgus munka ¢és feladatkore
Fejlesztopedagogus

Iskolapszichologus

Pedagogiai asszisztens munka és feladatkore
Iskolatitkar munka és feladatkore
Gazdasagi dolgoz6 munka és feladatkore
Ugyviteli dolgoz6

Rendszergazda munka és feladatkore
Miiszaki dolgozd munka és feladatkore
Kisegité dolgozé munka ¢és feladatkore
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15.1.2 NEVELESI IGAZGATO-HELYETTES FELADATKORE

Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes.

A munkakdr szakmai irdnyitja: a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
igazgatoja.

A vezetdOi feladat célja az intézmény nevelési, kozOsségi és szervezési feladatainak
Osszehangolasa, az igazgatd vezetdi feladatainak aktiv segitése.

A nevelési igazgatohelyettes feladatait az igazgatd utasitdsai, az SZMSZ-ben me-
ghatarozott vezetéi munkamegosztas és e munkakori leiras szerint latja el.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a vezetdi megbizasra iranyadd szabalyok
szerint: heti 4 ora.

3. Munkaltatoi jogkor és helyettesités

A Puétv. 17. §-anak — a 2026. évi XLVII. torvénnyel modositott — szabalyai szerint a munkal-
tatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdtésével, a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetésével, a besoroléassal,

a havi

illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint az egyéb juttatasok

megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoéi jogokat tankeriileti fenntartdsi intézményben az
igazgato a tankeriileti kozpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi
jogok az SZMSZ-ben meghatarozott médon atruhdzhatok.

* Az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben me-
ghatarozott helyettesitési rend szerint jar el.

» Helyettesités soran csak az SZMSZ-ben, e munkakori leirdsban vagy kiilon irasbeli fel-
hatalmazasban raruhazott jogkoroket gyakorolhatja; a jogszabaly alapjan nem atruhdzhato
munkaltatoi jogkorok nem szallnak at ra.

» Sziikség esetén tanitasi sziinetek idején is rendelkezésre all.

* A munkakor helyettesitésére vonatkozo tovabbi szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tar-
talmazza.

4. A nevelési igazgatohelyettes feladatai

4.1. Belso szabalyozas, adatkezelés és intézményi dokumentumok

Kozremiikodik a szakszeri és torvényes belsé szabalyozés feltételeinek meg-
teremtésében ¢€s a jogszabalyban eldirt szabalyozasok rendelkezésre allasdban.
Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, modositasaban és
nyilvanossagra hozatalaban.

Részt vesz az intézményi milkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kiala-
kitasaban, kiilonosen a foglalkoztatottak, a tanulok személyes adatai és a kozérdekii
adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ko6zremiikodik az SZMSZ, a Hazirend €s a Pedagdgiai Program, valamint a kozérdekli
adatok nyilvanossagra hozataldban.

4.2. Pedagogiai program, munkaterv, programok és rendezvények

Szaktudasaval tdmogatja a pedagodgiai program elkészitését és részt vesz annak
Osszeallitasaban.
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Pélyaorientacios feladatokat lat el.

Szervezi és koordinélja az intézmény programjait és rendezvényeit, ellatja a témahetek
szervezési feladatait.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, egyeztet a tagin-
tézményekkel, részt vesz a tanév rendjének intézményi meghatarozasaban, elkésziti a
rendezvénytervet €s a versenynaptart.

A munkaterv elkészitése soran kozremiikodik a didkonkormanyzat és a sziildi
szervezet véleményének kikérésében.

A tanitasi €v soran aktivan részt vesz a programok szervezésében, megvaldsitasaban,
koordinalasaban ¢és ellendrzésében; a megvalosulast kdvetden reflexiokat készit, tap-
asztalatait beépiti munkajaba.

Kozremiikodik a nemzeti €s iskolai linnepek méltd megszervezésében; felelds a ren-
dezvények, linnepélyek és kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felel6s a tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

A ra bizott intézményi rendezvényeket és programokat megszervezi.

4.3. Nevelotestiilet, szakmai kozosségek és egyiittmiikodés

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitését, megszervezését
¢s végrehajtasuk ellenérzését.

Tamogatja az igazgatd neveld munkat iranyito €s ellendrzo tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat és a szakmai
munkakozdsségek tevékenységét.

Nevelési értekezleteket és esetmegbeszéléseket szervez.

Egyiittmikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkorményzattal
¢s a sziild1 szervezetekkel.

Kozremiikodik abban, hogy a székhelyintézmény ¢€s a tagintézmények dsszehangoltan
mukoddjenek.

4.4. Az iskolai nevelomunka és a napi miikodés megszervezése

Részt vesz a tanulok lelkiismereti szabadsadganak és a kiilonbozd vilagnézetiiek kdzotti
tiirelmesség elvének megfeleld nevelés €s oktatas megszervezésében.

Gondoskodik a valasztott hit- és erkdlcstan, illetve erkdlcstan oktatas jogszabaly szer-
inti megszervezeéseérol.

Kozremiikodik a pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok elvé-
gzésében.

Biztositja, hogy a tanulot ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti vagy politikai meg-
gy6zodése miatt.

Gondoskodik a tanulok 16 O6raig torténd intézményben valod tartdzkodasanak
megszervezeéseérol.

Kozremiikodik a tanulok nevelésének és oktatasanak megszervezésében.
Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, a folyosok, tantermek és az udvar tigyeletét,
rendjét €s biztonsagat; szlikség esetén intézkedést kezdeményez.

A ra bizott évfolyamok, tagozatok vagy szervezeti teriiletek napi miikodését irdnyitja.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
99




A helyettesitések napi beosztasanak elkészitésében és megszervezésében, valamint az
iigyeleti rend megszervezésében €s ellendrzésében kdzremiikodik.

A napi miikodés soran sziikségessé vald azonnali szervezési intézkedéseket a raruha-
zott hataskor keretei kozott megteszi.

4.5. Tanuloiigyek, gyermekvédelem, beiskolazas és specialis nevelési feladatok

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét és a
tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanulodi jogviszony megsziinésével, fejlodésé-
vel, tanulmanyi elémenetelével és az intézmény miikddési rendjérdl valo értesitéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Segiti a pedagdgiai szakszolgélattal és a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast.
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében, segiti a pedagogusokat az el-
ektronikus naploval kapcsolatos adminisztracioban.

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanulok iskolai oktatasi feltételeinek
megszervezeésében, a sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaban.

Fokozott figyelemmel kiséri az osztidlyok kozosséggé formaldsat €s tanulményi
munkajukat.

Iranyitja és feliigyeli a beiskolazasi programokat €s az 6vodakkal kdzdsen szervezett
programokat.

Iranyitja és felligyeli a kozépiskolai beiskolazas menetét.

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

Koordinadlja a Lazar Ervin Program megvalosuldsat, elvégzi vagy feliigyeli a
sziikséges adminisztraciés munkat.

4.6. Dontés-elokészités, képviselet és ellenorzés

Dontés-eldkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatos minden
olyan iigyben, amelyben az igazgatdé dont, és amelynek elokészitésére az igazgatd
utasitotta.

Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢és
megszinésével kapcsolatos, igazgatdi dontést igénylo ligyekben.

Az intézményi ¢€s tagintézményi nyilvantartdsok vezetését ellendrzi, statisztikai ada-
tokat gytijt, 0sszesit és ellendriz.

A KRETA rendszer adatainak vezetését, a naplok vezetését és lezarasat figyelemmel
kiséri.

A tanmeneteket, foglalkozasi terveket és egyéb pedagodgiai dokumentumokat el-
lendrzi.

Kozremiikodik a pedagdgiai munka belsd ellendrzésében, dralatogatasokat végez.

Az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgato kiilon megbizasa alapjan képviseli az in-
tézményt, illetve a tagintézményt meghatarozott szakmai vagy szervezési tigyben.

4.7. Tovabbképzés és szakmai értékelés

Kozremiikodik az Intézményi Tovabbképzési Program elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és azok teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
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o Segiti a pedagégusok szakmai értékelését, kozremiikddik az Onértékeléssel,
mindsitéssel és tanfeliigyelettel kapcsolatos feladatokban a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és intézményi szabalyozas szerint.

4.8. Esélyegyenloség és intézményi miikodtetés

+  Kozremikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.

» Segiti az igazgatot az esélyegyenldség érvényesitésében.

* Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.

» Felelds az atvett eszkozokért.

* Kozremikodik az eszkozok évenkénti leltarozasaban, az iskolai leltar elkészitésében
¢s folyamatos frissitésében.

5. Felelosség, jogkor és beszamolas

* A raruhdzott feladat- és hataskoroket az SZMSZ, az igazgatoi utasitasok, a hatdlyos
jogszabalyok ¢€s az intézményi szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

* Az atruhazott feladat- ¢és hataskorok gyakorlasardl az igazgatd felé beszamolasi és
tajékoztatasi kotelezettsége van.

* Azigazgat6 részére fenntartott vagy jogszabaly altal mas személyhez telepitett dontési
jogkort kiilon, kifejezett felhatalmazas nélkiil nem gyakorolhat.
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15.1.3 SZAKMAI IGAZGATO-HELYETTES FELADATKORE

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes.

A munkakdr szakmai irdnyitoja: a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola igazgatéja.
A vezeto6i feladat célja az intézmény szakszer(, torvényes és 6sszehangolt szakmai miiko-
désének tamogatasa, az igazgato vezetdi feladatainak aktiv segitése.

A szakmai igazgatohelyettes feladatait az igazgato6 utasitasai, az SZMSZ-ben meghatéro-
zott vezetdi munkamegosztas és e munkakdri leirds szerint latja el.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a vezetdi megbizasra irdnyado szabalyok sze-
rint: heti 4 Ora.

3. Munkaltatoi jogkor és helyettesités

A Puétv. 17. §-dnak — a 2026. évi XLVII. térvénnyel mddositott — szabélyai szerint a munkal-
tatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdotésével, a koz-
nevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony megsziintetésével, a besoroléassal, a
havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint az egyéb juttatasok megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi jogokat tankertileti fenntartasu intézményben az igazgat6 a tankertileti

kozpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogok az SZMSZ-ben
meghatdrozott médon atruhazhatok.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend sze-
rint elsé szamu helyettesként jar el.

Helyettesités soran csak az SZMSZ-ben, e munkakori leirdsban vagy kiilon irasbeli felha-
talmazasban raruhdzott jogkdroket gyakorolhatja; a jogszabaly alapjan nem atruhazhatd
munkaltatoi jogkordk nem szallnak at ra.

Sziikség esetén tanitasi sziinetek idején is rendelkezésre all.

A munkakor helyettesitésére vonatkozd tovabbi szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tar-
talmazza.

4. A szakmai igazgatohelyettes feladatai
4.1. Taniigyigazgatas, adatkezelés, KRETA és KIR

Kozremiikodik az intézményi adatszolgaltatasok elvégzésében.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti az intézményi tantargyfelosztast; a tagintézményekkel
egyeztet, koordinalja az intézményen beliili attanitdsokat.

Hataridore elvégzi a KIR STAT adatszolgaltatast, folyamatosan feliilvizsgélja a KIR sze-
mélyi torzset.

Ellendrzi az SNI-, BTMN-, HH- ¢s HHH-nyilvantartasokat.

A KRETA rendszerben elvégzi, illetve koordinalja a tantargyfelosztas feltoltését, az e-
naplo naprakész kezelését, a tanulok besorolasat, kiléptetését és kiirasat, az adatszolgalta-
tast, a helyettesitések kezelését, az alkalmazotti adatok frissitését, a tanév rendjének in-
tézményi aktualizalasat és a naplo beallitasait.

A KRETA napl6t minden honap végén ellendrzi.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi orarendet, €s ellendrzi az egyeztetett
szempontok megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ¢€s érkezo tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.
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Gondoskodik a leendd els6 osztalyos tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
A KRETA rendszerben jeloli a tobblettanitast, igazolja a feladatellatast és a teljesitést.

4.2. Munkaidd, helyettesités és munkaszervezés

Kozremiikodik a munkaidd- és tobblettanitasi nyilvantartasok elkészitésében, ellendrzésé-
ben és a Tankertileti Kozpont felé torténd tovabbitasaban.

Kozremiikodik a személyre sz0l6 feladatmegosztas €és a munkakori leirasok elkészitésé-
ben.

A ra bizott szervezeti teriiletek napi miikddését irdnyitja.

A helyettesitések napi beosztasat elkésziti €s megszervezi.

Részt vesz az ligyeleti rend megszervezésében €s ellendrzésében.

A napi miikddés soran sziikségessé vald azonnali szervezési intézkedéseket a raruhazott
hataskor keretei kozott megteszi.

4.3. Szakmai iranyitas, ellenorzés és pedagogiai dokumentumok

Kozremiikodik abban, hogy az intézmény ¢és a tagintézmények szakmai munkéja
0sszehangoltan miikodjon.

Segiti az igazgatdt a tagintézmények tevékenységének és szakmai munkdjanak iranyi-
tasaban.

Ellendrzi a tanmeneteket, foglalkozasi terveket €s egyéb pedagogiai dokumentumokat.
Kozremiikodik a pedagoégusok szakmai tevékenységének belsd ellendrzésében, oOrald-
togatasokat végez.

Segiti a szakmai munkak6zdsségek tevékenységét, szakmai megbeszéléseket szervez.
Szervezi a j6 gyakorlatok megosztasat, az oraldtogatasokat és bemutato érakat.
Megszervezi az éves kompetenciaméréssel kapcsolatos teendoket.

Ellenérzi és feliigyeli a tankonyvfelelés munkajat, ellendrzi az iskolai tanszer- és
taneszkozellatast.

Szaktudéasaval tamogatja a pedagodgiai program és a helyi tanterv elkészitését, részt vesz
Osszeallitasukban.

Szakmailag tdmogatja a palyazatokat.

Felel6s az osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak szervezéséért és torvényes lebonyoli-
tasaert.

4.4. Nevelotestiilet, szakmai kozosségek és egyiittmiikodés

Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitését, megszervezeését és
végrehajtasuk ellendrzését.

Tamogatja az igazgato oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kdzosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal és a
sziiloi szervezetekkel.

Egyiittmikddik az egyhdzak €s a miivészeti iskolak képviseldivel, segiti munkéjukat.

4.5. Dontés-elokészités és képviselet

Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatos minden
olyan iigyben, amelyben az igazgatd6 dont, és amelynek eldkészitésére az igazgatd
utasitotta.
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» Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziinésé-
vel kapcsolatos, igazgatoi dontést igénylo tigyekben.

* Az igazgato kiilon megbizasa alapjan képviseli az intézményt meghatarozott szakmai
vagy szervezesi ligyben.

4.6. Tovabbképzés

*  Kozremikodik az Intézményi Tovabbképzési Program elkészitésében.
» Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és azok teljesitésének nyomon kovetésére
szolgalo nyilvantartasok vezetésében.

4.7. Teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok

A 2026. évi XX VL. torvény alapjan a 2025/2026. tanévre a Puétv. 98. § (3) bekezdése szerinti
teljesitményértékelést a munkaltatd nem folytatja le, és a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatalyat
vesztette. A szakmai igazgatohelyettes a mindenkor hatdlyos jogszabalyok és az intézményi
szabalyozas szerint miikddik kozre a pedagdgusok szakmai értékelésével kapcsolatos felada-
tokban.

+  Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai munkajanak értékelésében, az onértékeléssel,
mindsitéssel és tanfeliigyelettel kapcsolatos vezetdi feladatokban, a mindenkor hatalyos
szabalyok szerint.

4.8. Gyermekvédelem, esélyegyenloség és lemorzsolodas

+  Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosdgok altal mitkddtetett veszélyeztetettséget
¢szlelo ¢és jelz0 rendszerben; indokolt esetben jelzi az igazgatdonak, ha gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

+ Kezeli a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok nyilvantartasara kialakitott feliiletet, és
hataridére adatot szolgaltat.

+ Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidol-
gozasaban ¢s végrehajtasaban.

* Segiti az igazgatot az esélyegyenldség érvényesitésében.

4.9. Gazdalkodassal és eszkozokkel kapcsolatos kozremiikodés

* Segiti az igazgatét az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran a miikddéshez
sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasaban.

* Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.

» Felelds az atvett eszkozokért.

» Kozremikodik az eszkozok évenkénti leltarozasaban, az iskolai leltar elkészitésében és
folyamatos frissitésében.

5. Felelosség, jogkor és beszamolas

* A raruhazott feladat- és hataskoroket az SZMSZ, az igazgatoi utasitasok, a hatalyos
jogszabalyok ¢€s az intézményi szabalyzatok keretei kozott gyakorolja.

» Az atruhdzott feladat- ¢és hataskorok gyakorldsardl az igazgatd felé beszamoldsi €s
tajékoztatasi kotelezettsége van.

» QGyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat.

* Az igazgatd részére fenntartott vagy jogszabaly altal mas személyhez telepitett dontési
jogkort kiilon, kifejezett felhatalmazas nélkiil nem gyakorolhat.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
104




Cél: a 6-10 éves (nem szaktanitdsban 11-12 éves) tanulok ¢letkoranak megfeleld fejlesztd fog-
lalkoztatasa, tanitasa, szocializalasa és nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program kdve-
telményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- ¢s feladattudat
kialakitdsa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: fOiskolai/ egyetemi végzettség €s tanitoi szakképzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és
belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Ajanlott képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, ob-
jektiv itéloképesség, segitokészség

Elvarhaté személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd €és konf-
liktus feloldo képesség, empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

RESZLETES FELADATKOR:

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

e A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokol-
daltian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indoklassal értékeli tanulocsoport-
jat.

e A tantargyfelosztas alapjan kijeldlt tantargyakat tanitja. Hataridére tanmenetet készit,
tanoraira ¢és foglalkozéasaira gondosan ¢€s széleskortien felkésziil.

e Tanodrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfelelden differen-
cialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalko-
zasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

o Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit elo, szerez be, és elokésziti ezeket az Oraira és
tanuloi kisérletek haszndlatdhoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmaoddal, ké-
pességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni

e A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez; egyéni segitség-
nyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

e Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencidlason kiviili szakkdri foglalkozasat,
tanulmanyi versenyre val6 felkészitését.

e Rendszeresen ellendrzi, €s motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitmeé-
nyeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli felada-
tokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

e Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan ira-
nyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyil-
vanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

e (Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejleszté-
sérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek
jogait, az emberi méltdsagot.

e Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzos te-
vékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgélatokkal. Fokozatosan szok-
tatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1€gkori kor-
nyezetet.
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Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszités oromforrasanak felfedezte-
tése, a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

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

Tanoéran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozodast egy-
arant szolgalé szabadidds foglalkozéasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli €s irasbeli kommunikativ képességeinek, szemé-
lyiségének fejlesztését: az egyiittmiikddési készség, onallosag, ontevékenység kialaki-
tasat.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gye-
rekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezd a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feleldssel egyetemben, gyamiigyi eléadoval egyiitt.
A sziildi értekezleten, a kozds és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagdgiai programjardl, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kér-
désekrdl (kihagyva az intézmény belsd tigyeit) csaladlatogatast tart.

SzervezOmunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, ta-
borozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja az igazgatd utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. tanitasi oraja elott koteles
munkahelyén megjelenni, akadéalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat hozatalé-
ban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, sz€lesiti modszertani jartassagat, gya-
korlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato orat tarthat.
Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmaz6 tajékoztato-ellendrz6 konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.
Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zdsség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kozremiiko-
désével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket.

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

A munkakor kapcsolatai

A nevelGtestiilet tagjaként eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, munkakapcsolatot tart
a kollégéakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozdsségekkel és az iskola egyéb dolgozodival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢s hatésagok-
nak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellé-
tasédhoz.

A munkakorhoz tartozo felelésség

Személyesen felelOs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld ba-
nasmodért. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hia-
nyos elvégzéséért.
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. A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

. A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kotelezettség

e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomaséra jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informacidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:
e Torekedni
o A tudatos ¢s takarékos energiafelhasznalasra.
o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a 1atasi viszonyok fiiggvényében.
e A tanterem szelldztetését a tandra végén /sziinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani.
e Felhivni a tanuldk figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, flités..) és réteges
oltozkodés fontossagara.
e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a hdmérséklet, azt azonnal jelezni a
gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
e Figyelni és ellendrizni az utolso tanitdsi ora utan az interaktiv tdbla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.
e 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.
Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétitd fiiggdny, ugy azokat a tanitas végeztével
behtizni.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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15.1.5 A TANARI MUNKAKOR FELADATAI

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszeru altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, mo-
tivacioji, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a to-
vabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret fej-
lesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen érté¢kek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli 6ket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében

gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasardl, erkodlesi védelmérdl, személyiségé-
nek fejlédésérol;

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti;

figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokul-
turalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét;
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segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat;

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zasat tanuldtarsaihoz;

a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik;

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi;

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban;

kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziinteté-
sében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében;

a tanul6 ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylitt-
miikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara;

a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziild €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad;

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja;

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja;

a szll6 kérésére tandcsot ad a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben;

a személyiségfejlodés érdekében segitséget nyljt a tanuloknak személyes problémaik
megoldasaban;

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

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésé-
ben, ¢és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

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

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

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

A munkak6zosségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésé-
ben, lebonyolitdsadban, a versenyekre valo felkészitésben aktivan részt vesz.

A munkako6zosség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

A halmozottan hatranyos helyzetli tanulokkal az IPR szabélyozasa szerint foglalkozik.
Munk4ja soran figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési eljaraso-
kat.

Torekszik az esélyegyenldség megvaldsitasara a tanuldk korében.

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

Torekszik a hazirend betartatdsara.

Felelosséggel ellatja az eloirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tanorak, tanoran
kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, tanitas eldtti, utdni és rendezvényi iigyeletek).
Tanitasi orai eldtt 15 perccel koteles az iskolaban tartozkodni.

Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagdgus etika betartasaval erdsiti az iskola
jO hirnevét.

Eldsegiti az iskola targyi eszkozeinek megovasat, a sz€p ¢€s tiszta kornyezet kialakitasat
¢s az energiatakarékos miikodtetést.

Tevékenyen részt vesz az iskola szakmai munkdjat eldsegitd szemléltetd eszkdzok be-
szerzésében, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetoségeket.
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e Akadalyoztatdsa esetén idében tdjékoztatja az iskolavezetést a hidnyzas okardl, varhato
idotartamarol. Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bocsatja.

e Tajékoztatja az igazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanadcsadason,
illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

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

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

o Kozremiikddik az intézményi szintli innepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-
16k felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

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

e FElvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat, €s pontosan ve-
zeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Szakkori és egyéb
naplot rendszeresen €s pontosan vezeti.

e Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat-kezelési felada-
tokat.

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

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
e Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
e Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval éltala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
e Az igazgatdnal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje sza-
mara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkeénti tovabbképzésben).

A munkakor kapcsolatai
A neveldtestiilet tagjaként eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, munkakapcsolatot tart
a kollégéakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozdsségekkel és az iskola egyéb dolgozodival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢s hatésagok-
nak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellé-
tasédhoz.

A munkakorhoz tartozo felelésség
Személyesen felelOs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld ba-
nasmodért. Feleldsségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hia-
nyos elvégzéséért.
. A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-
gainak megsértéséért.
. A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
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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, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informacidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:
e Torekedni
o A tudatos ¢és takarékos energiafelhasznalasra.
0o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a latasi viszonyok fliggvényében.
e A tanterem szelldztetését a tandra végén /sziinetekben 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 hdmérséklet, azt azonnal jelezni a
gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
e Figyelni és ellendrizni az utolso tanitdsi ora utan az interaktiv tbla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.
e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tanora utdn az
aramhoz csatlakoztatva.
e A tanitasi 6rdk alatt a folyoso vilagitasat ellendrizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.
e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétitd fliggdny, gy azokat a tanitas
végeztével behuzni.

Jogkor, hataskor

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

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszté hatasok koor-
dinalasa, az osztaly kozosségi ¢életének szervezése, tovabba a nevelési tényezOk dsszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogo, a tanuld egész személyiségére irdnyuld tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség ¢és a kozosség fejlesztése folyaman individu-
alizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint szdmottevd spontaneitast €s rugalmassagot igényel.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiilso €és belsé elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai dokumentu-
mok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel0sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-

crer

rakészen rogziti a HH, HHH SNI BTMN tanuldkat, kezeli a hidnyzasokat)
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztallyal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

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

Osztalyfonoki feladatok:

VA

Adminisztrdacios jellegii feladatok:

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

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

e A KRETA napl6 folyamatos vezetésének ellendrzése, a szaktargyi érabeirasok (tan-
anyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

e Folyamatosan koveti, hogy a sziil6k tudnak-e tdjékozddni a Kréta Naplo bejegyzé-
seirdl elektronikus formaban, amennyiben a sziil6k igénylik havonta legfeljebb egy
alkalommal kinyomtatjék a sziilok részére az érdemjegyeket, bejegyzéseket.

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

e A tanuldi hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesités-
hez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi
az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy le-
vélben értesiti a sziiloket.

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

e Elektronikus iizenetben, illetve sziikség esetén iktatott levélben, vagy egyéb mddon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémaral.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus naploban a didkok ada-
tainak valtozasat.
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Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabb-
tanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az elektronikus napléba tortént bejegyzések sziiléi uton tor-
ténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli ¢s a halmozottan hatranyos helyzett tanu-
16krol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulo-
kat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasadval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalytonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tema-
tikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadok-
kal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozdsségi ¢€letiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik, Onkor-
manyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanuloko6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyam-
nak ¢és a szlikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

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

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolda-
sara mozgosit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésé-
ben.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmaéra.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és he-
lyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készité munkalataiban €s a ren-
dezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat 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-
lalkozésokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozdodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

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

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasdban.

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

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosz-
tikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osz-
talyban tanit6 pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhala-
dasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopé-
dus, pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinétoraval stb.).

A hatranyos helyzetii é¢s halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyajtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdo pedagogusok munkajat és latogatja 6rai-
kat.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziloi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot
ad ¢és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢€letpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangoldséra, egylittmiko-
dik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli velilk a gyerekeket érint nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szer-
vezeési stb. feladataira.

Neveléssel kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alap-
jéan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését, tevékenysé-
gével aktivan segitse eld az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsddését.
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e Feladata, hogy a realis onértékelés igényének felkeltésére, az ¢letkornak megfeleld
Onallésagra €s ontevékenységre neveljen.

e Tajékoztatja kozvetlen felettesét a munkaja soran felmeriilt problémakrol.

e Kozremiikddik a konfliktusok megolddsaban, sziikség szerint a problémamegol-
déasba bevonja a sziil6ket is.

e Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi lehetdségekrol
tajékoztat.(felsd tagozaton)

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére.

A munkakor kapcsolatai

Az nevelGtestiilet és az osztalyfonoki munkacsoport tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor
kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, a munkak6zossé-
gekkel és az iskola egyéb dolgozdival. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézmé-
nyeknek, szervezeteknek és hatdsdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egytitt-
miikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Személyesen felelOs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld ba-
nasmodért. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hia-
nyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd 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 csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast.

A munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informécidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja 4t.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:

e Torekedni
o A tudatos ¢s takarékos energiafelhasznalasra.
o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a 1atasi viszonyok fiiggvényében.
e A tanterem szelldztetését a tandra végén /sziinetekben 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 hdmérséklet, azt azonnal jelezni a
gazdasagi ligyintézOnek vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
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e Figyelni és ellendrizni az utolso tanitasi 6ra utan az interaktiv tabla és a hozza tartozé
szamitogép kikapcsolasat.

e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkoéz ne maradjon tandra utan az
aramhoz csatlakoztatva.

e A tanitasi 6rdk alatt a folyoso vilagitasat ellendrizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.

e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétitd fliggdny, gy azokat a tanitas
végeztével behuzni.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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15.1.7 NAPKOZIS FELADATOK ELLATASA

Cél: A kijelolt napkdzis csoport tanuldi szamara felelosséggel biztositja a délutan célszert, intenziv
fejlesztd foglalkozasokkal valo valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést. Torekszik a tanulok ko-
telesség- ¢s feladattudatanak fejlesztésére, a kulturalt viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

Feladatkor részletesen
A tanulmanyi felkészités feladatai:

o A pedagogiai program alapjan segiti a tanulok felkésziilését, sokoldaluan fejleszti egyéni ké-
pességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt tanuldcsoportjat.

o Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel.
Biztositja a tlirelmes, nyugodt 1€gkori kdrnyezetet.

o Iranyitja a tanulok masnapra vald felkésziilését és segiti az 6nallo tanulas modszereinek elsa-
jatitasat.

o A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialt foglalkozassal meg-
teremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladatmegoldast, kikérdezi a memoritere-
ket.

o Biztositja a tanulasi idoben az irasbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyiségileg minden

esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott
korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.

o Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6z¢ésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a gyerekek jogait, az
emberi méltosagot.

o Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmodra nevelést.
Naponta biztositja a tanulok szabadlevegén vald tartozkodasat.

o Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, sz¢lesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

. Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok
gondos hasznalatarol, megOrzésérol.

o Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato és a helyettes ve-
zetok megbizzak.

o Csoportjat a tanitas utan az ebédldbe kiséri, €s gondoskodik a kulturalt étkezésrdl, a személyi

higiénia betartasarol.
o Felel6sok valasztasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az ebédlo, a-esoportterem;€s-az
wdvara csoportterem és az udvar rendjét és biztonsagat.
Jogkor, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak ¢€s a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.
Munkakori kapcsolatok
Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel.
Felelosségi kor
Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijel6lt munka-
csoportjaban a pedagdgiai program kévetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek érdekelsobbségéért,
az egyenlO banasmodért. Felel0ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre von-
hato:
e  Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
o A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséert,
e A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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15.1.8 TANULOSZOBAS NEVELOI FELADATOK ELLATASA

Cél: A kijelolt tanuloszobas csoport tanuldi szamara felelosséggel biztositja a délutan célszera
valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést. Torekszik a tanulok kotelesség- és feladattuda-
tanak fejlesztésére, a kulturalt viselkedés szabalyainak 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 tanulocso-
portjat.

Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevé-
kenységekkel. Biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kornyezetet.

Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését és segiti az 6nalld tanulds mod-
szereinek elsajatitasat.

A gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialt fog-
lalkozassal megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a eéliranyosfeladatmeg-
oldasekatcéliranyos feladatmegoldast, kikérdezi a memoritereket.

Biztositja a tanulasi idében az irasbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyi-
ségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A rdszorulokat
a megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldécsoportok
szervezésével biztositja.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fej-
lesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil),
ovja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

Kiemelten biztositja az ¢életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges ¢Elet-
modra nevelést. Naponta biztositja a tanuldk szabadlevegdn valod tartozkodasat.
Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, sz€lesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemlél-
tetd eszkdzok gondos hasznalatarol, megdrzésérol.

Hatéridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd ¢és
a helyettes vezetok megbizzak.

Csoportjat a tanitas utdn az ebédlobe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezés-
r6l, a személyi higiénia betartasarol.

Felel6sok valasztasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az ebédld, a-ese-
pertteren;-és-az-ndvara csoportterem ¢és az udvar rend;jét és biztonsagat.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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15.1.9 MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATKORI LEIRASA

Cél: Iranyitja, koordinalja a szakmai munkakozdsség pedagdégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellenérzi a munkakozosség pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakma érdekeit, kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a haté-
kony képzésért. Egyarant felelds a munkakdzosség szakmai, modszertani €s nevelési tevékeny-
ségéért, valamint a munkafegyelemért. Teljes jogkorrel ellendrzi a munkak6zosség pedagogu-
sainak munk4;jat.

Részletes feladatkor

Felel6sen iranyitja a munkak6zosség oktatd €s neveld munkajat.

Osszedllitja a munkakozdsség éves programjat (munkatarsai segitségével), mely beépiil
az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a hataridok 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 0j kollégadk munkéjat.

Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét; felmérések és oralatogatasok soran (éven-
ként legalabb egyszer) meggy6zddik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képessé-
geirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd. stb.) lebonyoli-
tasat, részt vehet a vizsgaztatasban.

Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az iddaranyos elérehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet.
Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitasat, részt vesz az iskolai palya-
zatok kiirasaban, szervezésében, elbiralasaban.

Ellendrzi a szakmai felszerelések, eldadotermek berendezéseinek szabalyszerli haszné-
latat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara.

Javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, hianyossaganal intézkedik.

Vezetdi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

Téajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestii-
letnek a munkako6zdsség tevékenységérol.

A munkakori leirasban nem megjelolt eseti-soron kiviili- feladatok megoldasa az igaz-
gato vagy helyettes megbizasa alapjan.

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo onképzokorok, és felzarkoztatd foglalko-
zasok, stb. szinvonalas, diak centrikus megtartasarol.

Kozremiikodik az intézményi teljesitményértékelési feladatok ellatasdban.

Feladatkori kapcsolatok

A nevel6testiilet €s az iskolavezetés tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialaku-
lasat

Munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozdsségekkel és
az iskola egyéb dolgozdival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s hato-
sdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges fel-
adatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatdsara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.
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o Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre,
magatartasra €s allapotokra.
Felelosségi kor
e Szakmai tajékozottsaga, a pedagogusok rendszeres ellenérzése €és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg az igazgatonak tett javaslatait.
e Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozdsség egész tevékenységére.
e Feleldsségre vonhato:
0 A megbizassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért
0 A vezetdi utasitasok igénytdl 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 eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért
0 A nem kielégitd mértékii ellenérzésekért
o A dokumenticios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A munkakor kapcsolatai
Az nevelOtestiilet tagjaként és munkakozosség vezetoként eldsegiti a j6 munkahelyi légkor
kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilékkel, a munkak6zossé-
gekkel és az iskola egyéb dolgozoival. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézmé-
nyeknek, szervezeteknek és hatdsdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egytitt-
miikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld ba-
nasmodért. Feleldsségre vonhato:

. Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hia-
nyos elvégzéséért.
. A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-
gainak megsértéséért.
. A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kotelezettség

e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomaséara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informécidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:
e Torekedni
o A tudatos ¢s takarékos energiafelhasznalasra.
o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a 1atasi viszonyok fiiggvényében.
e A tanterem szelldztetését a tandra végén /sziinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani.
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e Felhivni a tanuldk figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, flités..) és réteges
01tozkodés fontossagara.

e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok al4 siillyed a hdmérséklet, azt azonnal jelezni a
gazdasagi ligyintézOnek vagy az igazgatonak, helyetteseknek.

e Figyelni és ellendrizni az utolso tanitasi 6ra utan az interaktiv tabla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.

e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkoéz ne maradjon tandra utan az
aramhoz csatlakoztatva.

e A tanitasi 6rak alatt a folyoso vildgitasat ellendrizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.

e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétitd fliggbny, ugy azokat a tanitas
végeztével behuzni.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett pedagogusokra és gyermek csoportra terjed ki.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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15.1.10 DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO TANAR FELADATAINAK
ELLATASA

Jogai, kotelezettségei és feladatai:
Feladatai:
— Részt vesz a didkdnkormanyzat testiileti iilésein.
— Szervezi és segiti a didkonkormanyzat €s az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast:
e gondoskodik az informacidk kolesonos kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
— Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
— Kozremukodik a diakonkormanyzat €s az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
— Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
Altalanos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az iskola igazgatdjanak.
Tovabbi jogait a Puétv., valamint — a jogviszonyara iranyadé korben — a munka térvénykony-
vérdl szolo 2012. évi L. térvény rendelkezései szabalyozzak.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogai-
nak megsértéséért,
A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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15.1.11 Konyvtaros feladatok ellatasa

KONYVTAROSTANARI FELADATOK ELLATASA

Altalanos szakmai feladatok, melyeket az 1. sz. mellékletben foglaltaknak megfeleléen

lat el.

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A konyvtaros rendelkezik a korszer(i dltalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel és a pedagdgusokkal a tanulok személyisé-
gének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vi-
lagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok, melyeket az 1. sz. mellékletben foglaltaknak megfelel6en lat

el.

A konyvtarosi feladatok

Ko6zremiikddik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozé belsd szabalyozas elkészité-
sében ¢és feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.
Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fenn-
allnak-e, azaz
o a konyvtarhelyiség megfelelo-e (kdnnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhe-
lyezés szabad polcrendszerben megoldott),
o a konyvtari alapdokumentumok szdma, Osszetétele megfeleld-e, igazodik-e az
altalanos iskola altal ellatando feladatokhoz,
o rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokroél a leléhely nyilvantartas,
a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszk6zok stb.
Gondoskodik arrél, hogy a kdnyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben ren-
delkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.
Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodé tevékenység

Az igazgatd szamadra Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképze-
1éseket, melynek soran figyelembe veszi:

o az oktatas soran jelentkezd igényeket,

o atanuldk jelzéseit,
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o apedagbdgusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
- Tajékoztatast nyujt a konyvtarban taldlhaté dokumentumokroél, részletes informaciot
nyUjt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
- Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara al-
kalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatdsaban.
- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és cso-
portban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.
- Ellatja a kdnyvtar kiegészitd szolgaltatdsnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket
A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok
- Végzi a beiratkozéssal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasgjegyet.
- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzOvel kapcsolatban.
- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanuldkat.
- Kiilon figyelmet szentel az olvaséterem nyugalménak.
- Ugyel arra, hogy a kényvéri dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznaldkat.
- Segiti az elektronikus eszkdzok hasznalatat, és felligyeli azt.
- Visszaveszi €s kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kap-
csolatos nyilvantartasi feladatokat.
- A lejart kodlesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrol a kolcsonzoket.
- Konyv rongalas, illetve a kdnyv visszaszolgaltatds elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritesét
- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.
- Orzi és az érdekl6ddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait.
Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérdl.
- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
- Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldéval szemben.
Kapcsolattartas
- Az igazgat6 utasitasara kapcsolatot tart fenn:
o mas iskolai konyvtarral,
o apedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
o anyilvanos konyvtarakkal.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmitkodéssel kapesolatos szakmai feladatokat.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésé-
ben, ¢és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
- Az igazgaté utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési fel-
adatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.
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Informatikai eszkozok hasznalata
Munkéjahoz kapcsolddva az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betarta-

saval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
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15.1.12 A gyogypedagogus munkakor TARTALMA

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
A gyoégypedagogusi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A gyogypedagdgus rendelkezik a korszert altaldnos muiveltséggel, tarsadalmi érzékeny-
séggel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok fejlesz-
tése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Részletes feladatkor:

Az iskolai iinnepélyek végrehajtja a ra osztott feladatokat, tigyeletesi teenddket.
Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gye-
rekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatds); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezdeményez.

A sziildi értekezleten, a kozos és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjarél, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kér-
désekrdl (kihagyva az intézmény belso iigyeit) csaladlatogatast tart.

Szervezémunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas €s
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, ta-
borozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirédsait, szakszerlien
végrehajtja az igazgato és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az elsé
tanitasi oraja el6tt kdteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat hozatala-
ban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gya-
korlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatéd foglalkozast tart-
hat.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti a fejlesztési naplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato-ellendrzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.
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Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zdsség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kozremiiko-
désével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyek-
kel az igazgato €s az igazgatdhelyettes megbizza.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezéseé-
ben, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Az oktatd munkat tiikkr6zd, nyomon kovethetd tanmenetet készit, melyet munkak6zos-
ség-vezetdjének szeptember 15-ig bemutat.

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

A munkak6zosség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

A halmozottan hatranyos helyzetii tanulokkal az IPR szabalyozésa szerint foglalkozik.
Munkdja soran figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési eljara-
sokat.

Torekszik az esélyegyenldség megvalositasara a tanulok korében.

A rabizott gyermekkdzdsségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan
mukaodteti az integraciot.

Torekszik a hazirend betartatasara.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanorak, tan-
oran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas elotti, utani és rendezvényi iigyele-
tek).

Tanitasi orai eldtt 15 perccel koteles az iskolaban tartozkodni.

Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagdgus etika betartasaval erdsiti az is-
kola j6 hirnevét.

Eldsegiti az iskola targyi eszkdzeinek megovasat, a sz€p €s tiszta kdrnyezet kialakitasat
¢s az energiatakarékos mitkodtetést.

Tevékenyen részt vesz az iskola szakmai munkdjat elésegité szemléltetd eszkdzok be-
szerzésében, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetdségeket.

Akadalyoztatasa esetén idoben t4jékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okarol, varhato
id6tartamarol. Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bo-
csatja.

Téjékoztatja az igazgatdt, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadéason,
illetve szakértdi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato €s az igaz-
gato helyettes megbizzak.

A tanuldk értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Kozremiikodik az intézményi szintii tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-
16k felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat, és pontosan
vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Szakkori és egyéb
naplot rendszeresen és pontosan vezeti.

Az igazgato utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési fel-
adatokat.

Utasitasra beszdmolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

e Halad¢ktalanul értesiti az igazgatdt arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

e Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval altala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

e Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje sza-

mara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Felelosségi kor:

o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, a
pedagbgiai program kdvetelményeinek megvalosulasaért, a gyerekek érdekelsdbbségé-
ért, az egyenld banasmaodért.

e Felelds, hogy a tanulok - ha kiilonb6zo litemben is - megszerezzék a NAT kovetelmée-
nyeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

e Felelésségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos el-
végzeséért,

0 A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

0 A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyerekek jogainak megsértéséért,

o A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elron-
tasaért.

0 A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor kapcsolatai
A neveldtestiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakuldsat, munkakapcsolatot tart
a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskola egyéb dolgozoival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagok-
nak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ella-
tasdhoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld ba-
nasmodért. Feleldsségre vonhato:

. Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hia-
nyos elvégzéséért.
. A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-
gainak megsértéséért.
o A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kotelezettség
e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast.
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A munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informécidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja 4t.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:

Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznalasra.
o Minél tobb természetes fény haszndlatara. A sziinetekben, a tantermekben a vilagitast
részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a 14tasi viszonyok fliggvényében.
A tanterem szelloztetését a tandra végén /szlinetekben intenziven, hatékonyan megol-
dani.
Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, flités..) és réteges 0l-
tozkodés fontossagara.
Ha valamelyik tanteremben 20 C fok alé siillyed a hdémérséklet, azt azonnal jelezni a
gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
Figyelni és ellendrizni az utolso tanitdsi Ora utdn az interaktiv tabla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.
Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tandra utan az dram-
hoz csatlakoztatva.
A tanitési ordk alatt a folyosoé vilagitasat ellendrizni, csak sziikség esetén legyen a vila-
gitas felkapcsolva.
Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétitd fliggdny, tigy azokat a tanitas vé-
geztével behtizni.

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 tanuldsi képességeket vizsgaldo szakértéi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott
szakértoi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt
fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

A fejlesztdpedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit alta-
laban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzdk meg.
Neveld-oktatdo munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mod-
szerek ¢és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepldé tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértéi véleményeit. Vezeti a nyilvantartasukat, kapcsolatot tart a szaktanarokkal,
osztalyfonokokkel.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- €s irastanuléassal kap-
csolatos problémakkal kiizdd tanulokkal valo szakszerli foglalkozasokat, illetve elvégzi
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a
tanulok fejlodésével kapcesolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjéaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgéja. Ennek érdek-
¢ben konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori saja-
tossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre alld id6 optimalis kihasznala-
sara.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabiliticios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulasi problémainak meg-
felel6 szakemberhez kertiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld isko-
latipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalod
hatast legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok min¢l alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd 09sztalyfonokokkel, a szaktand-
rokkal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté —
kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékdzonként fo-
gadoorat tart.
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Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal bizto-
sitott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), ijon-
nan szerzett ismereteir6l beszamol munkakozosségében.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésé-
ben, ¢és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Az oktaté munkat tiikr6z6, nyomon kdvethetd tanmenetet készit, melyet munkakozds-
ség-vezetdjének szeptember 15-1g bemutat.

A munkak6zdsségi 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 megvalositasara a tanulok korében.

A rébizott gyermekkdzosségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan
mikddteti az integraciot.

Torekszik a hazirend betartatdsara.

Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanodrak, tan-
oran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, tanitas elétti, utani €s rendezvényi tigyele-
tek).

Tanitasi orai eldtt 15 perccel koteles az iskolaban tartézkodni.

Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagogus etika betartdsaval erdsiti az is-
kola j6 hirnevét.

Eldsegiti az iskola targyi eszkdzeinek megdvasat, a szEp és tiszta kornyezet kialakitasat
¢s az energiatakarékos miikodtetést.

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

Akadalyoztatasa esetén idoben tajékoztatja az iskolavezetést a hidnyzas okarol, varhato
iddtartamarol. Helyettesitéséhez sziikséges eszkdzoket az iskola rendelkezésére bo-
csatja.

Tajékoztatja az igazgatdt, ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason,
illetve szakértdi €s rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Hatéridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 és az igaz-
gato helyettes megbizzak.

A tanuldk értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

Kozremiikodik az intézményi szintl tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-
16k felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat, és pontosan
vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Szakkori és egyéb
naplot rendszeresen és pontosan vezeti.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat-kezelési fel-
adatokat.

Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha tanulo veszélyeztetetts€égét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
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e Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval altala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
e Azigazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje sza-
mara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
A munkakor kapcsolatai
A neveldtestiilet tagjaként eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskola egyéb dolgo-
zoival. Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatdsdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges fel-
adatainak ellatasahoz.
A munkakorhoz tartozo felelosség
Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld
banasmodért. Feleldsségre vonhato:
e Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezet6i utasitasok 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 kotelezettség

e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomaséara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informécidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:
o 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 1atasi viszonyok fliggvényében.
e A tanterem szelldztetését a tanora végén /sziinetekben intenziven, hatékonyan megol-
dani.
e Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahaszndlat (vilagitas, flités..) és réteges 6l-
tozkodés fontossagara.
e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok alé siillyed a hdmérséklet, azt azonnal jelezni a
gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
e Figyelni ¢és ellendrizni az utolsé tanitasi 6ra utdn az interaktiv tabla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.
e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tandra utan az aram-
hoz csatlakoztatva.
e A tanitasi orak alatt a folyosé vilagitasat ellendrizni, csak sziikség esetén legyen a vila-
gitas felkapcsolva.
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e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all s6tétitd fiiggdny, Ggy 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.

Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
133




15.1.14 ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkavallalo:
Oktatasi azonosito:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore: iskolapszichologus

Munkaltato: Nyiregyhazi-Tankeriileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b.

Szervezeti egység: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
OM azonosito: 033401

Munkavégzés helye:

e Nyiregyhizi Bem Jéozsef Altaldnos Iskola
4400 Nyiregyhaza, Epreskert utca 10.
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 17.

o Nyiregyhizi Bem Jézsef Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagin-
tézménye
4400 Nyiregyhaza, Korhdz utca 13.

o Nyiregyhdzi Bem Jézsef Altalanos Iskola Herman Otté Tagintéz-

meénye

4551 Nyiregyhaza, F6 t 60.
Heti munkaidé: 40 ora
Kozvetlen felettese: Dr. Baloghné Mester Eva igazgato
Szakmai vezeto: Dr. Baloghné Mester Eva igazgatd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

Egyéb hatalyos jogszabalyok

SZMSZ

Hézirend

Pedagdgiai program

Nevelés-oktatassal lekotott munkaido:
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanulokkal, gyermekekkel vald koz-

vetlen foglalkozassal 0sszefliggd, a 2023. LIL tv.80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében a 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajarol szold 2023. évi LIIL. térvény végre-
hajtasarol rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok.

A dolgozo egyéb feladatait az adott tanitasi évben elfogadott intézményi munkatervnek megfe-
leléen koteles végezni az intézményben.

A munkahelyen toltend6 i1d6 (2023. LIL tv. 81. §)

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghata-
rozni.

Egyéb feladatait az intézményen kiviil is elvégezheti.
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A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorlgja: A kéznevelési intézményben a mun-
kaltatoi jogokat a 2023. évi LII. torvény (Puétv.) 17. §-a szerint az igazgaté gyakorolja. A
tankeriileti kozpont fenntartasaban mikodo intézményben a kinevezéssel, a munkaszer-
z0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony meg-
sziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
az egyéb juttatasok megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogokat az igazgaté a tan-
keriileti kozpont vezetéjének egyetértésével gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogok az
SZMSZ-ben meghatarozott médon atruhazhatok.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes,
Pedagoégiai, szakmai munkdjat a szakmai munkakozdosség-vezetdje segiti és ellendrzi.
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény iskolapszichologusi feladatainak ella-
tasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 80. §(5) alapjan:
Az 6voda- vagy iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében
a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzulta-
cioval, tandcsadassal kapcsolatos, tovabba
b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal és sziilékkel valo hatékony egytitt-
miikddés kialakitasat célzo feladatok rendelhetdk el.

Iskolapszicholégus munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

e A 20/2012. EMMIr. 132.§ alapjan:

o ellatja az e §-ban meghatarozott feladatokat, amelyek elsédleges célja a gyer-
mek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-
oktaté munka hatékonysagénak segitése.

o iskolapszichologus kdzvetlen segitséget nydjt a pedagdgusoknak a neveld-ok-
tato munkahoz.

o a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, a tanulokkal kdzvetlentiil,
egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a gyermekek be-
illeszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét ndveld intézke-
désekben, kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézménnyel 6sszefiiggd sze-
mélykozi kapesolati kommunikacids és esetlegesen fellépd teljesitményszoron-
gasos tlineteit, tovabba

* a) megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirévizsgélatokat, ame-
lyek a képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szoka-
sok, tanuldsi motivacio vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beillesz-
kedési, magatartasi, tanulasi nehézségek megel6zése érdekében sziiksé-
gesek,

* b) megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-okta-
tasi intézményben az egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet
szintjén,
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* ) megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztés-
sel, a neveld-oktatd munka, a szexualis nevelés segitésével, a nevelési-
oktatasi intézményben €szlelt személykozi konfliktusok és az erdszakje-
lenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai téméju feladatokat,

» d) megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezo varatlan sulyos ¢€lethely-
zetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csa-
ladi, egészségligyi krizishelyzet, tovabba terapias vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagodgiai szakszolgélathoz vagy
mas szakellatast biztositd intézményhez, valamint

* ¢) a kiemelten tehetséges gyermek, tanul6 tehetséggondozasdban a pe-
dagogusokkal €s a pedagogiai szakszolgélat szakemberével kozosen ki-
dolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas kereteit.

A sziirdvizsgalatok kiemelt célcsoportja a nevelési-oktatasi intézménnyel jogvi-
szonyban 4ll6 gyermekek, tanulok azon csoportja, akik az Nkt. 5. § (1) bekezdé-
sében meghatarozott ¢és ¢letkoruknak megfeleld pedagogiai szakaszt megkezd-
tek, igy az elsd, az 6todik évfolyamos tanulok.

A feladatai megszervezése sordn szliréseket, vizsgélatokat, tréningeket, egyéni
¢€s csoportos tandcsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagdgus, tovabba
a sziill6 megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuld személyiségének
fejlesztésével 6sszhangban a sziilo szamara is.

Az iskola pedagdgiai programja szerint szervezett 6vodai foglalkozas, iskolai
tandra ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanulo6 részére az egyéni tanacsadast
abbol a célbdl, hogy a gyermek, a tanul6 személyiségfejlodését eldsegitse.
segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsa-
jatitasat,

kapcsolatot tart a kdrnyezetében mitkddé 6vodaban, iskoldban dolgoz6 dévoda-
pszichologussal, iskolapszichologussal,

egytittmikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozé 6vodapszichold-
gussal, iskolapszichologussal a nevelési-oktatasi intézményben a pszichologiai
tevékenységgel érintett gyermekek, tanuldk pedagogiai szakszolgalati vagy
egyeb egészségiigyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,

az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsola-
tot tart a miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos Iskolapszichologiai Mod-
szertani Bazis feladatait ellaté intézménnyel,

e) egylittmiikodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pe-
dagdgiai szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban,

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allni
(értekezlet, rendezvények stb.).

¢ A munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésdbb negyedoraval
a munkakezdés elott.

e Szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban kiilon igazgatoi engedéllyel lehetséges.

o Koteles a munkavégzéshez kapcsolodod szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,
a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

e Koteles a

személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien hasznalni,

tizemképes allapotban tartani és leltari felelosséggel elszamolni azokrol.

Feladatai:

o A gyermekekkel és sziilokkel vald kdzvetlen foglalkozas az iskoldban munkabeosztas sze-

rint,

e A pedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
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e A gyermekek iigyében a sziildvel folytatott konzultacio.
o Felkészil a pszichologiai foglalkozasokra
e Rendszeres, egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszol-
galat szakembereivel, iskolapszicholdégus koordinatoraval,
Sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus kollégéakkal,
Szakmai konzultacidk a tanulok érdekében intézményekkel €s személyekkel,
Esetenként kiils6é ismeretterjesztd eldadas tartasa,
Munkanaplé vezetése, feljegyzések készitése a foglakozasokrol, tanulokrol,
Pszichologusi szakvélemény készitése,
Szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel,

o A tehetségfejlesztéssel, tehetségek azonositdsaval kapcsolatos feladatok elvégzése.
Tanulok intézményi ellatdsa

e Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzé-
sében

e osztalyba, tanulocsoportba vald beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld el-
jaras, és helyzetgyakorlatok médszereivel,

e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakért6i vélemény) szerint beilleszkedése, szocializacids, és képességfejlodési problé-
makkal kiizd gyermekek szamara.

e A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézmény-
ben az egyén, a csoport €s az intézményi szervezet szintjén

e anevelési intézményben az egészségtejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalko-
z4sok tartdsa, és segitségnyujtas,

o clméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és pe-
dagdgusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés, agresz-
sziokezelés, drog prevencio.

Krizistandcsadas:

e varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet esetén pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyu;j-
tast,

e konzultdl az érintett pedagdgusokkal,

e tovabba terdpids vagy mas kezelés szlikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szak-
szolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartdasi, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészito diagnosztikus vizsgalatok végzése, szakértdi bizottsagok elé irdnyitishoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositisa és gondozdsa, részvétel a tehetséggon-
dozo munkaban.

e Pszicholdgiai alapon nyugvo csoportos fejlesztd programok kidolgozasa (konfliktuskeze-
1€s, stressz).

e Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglakozas és tanacsadas kiilonbozo osztalyfoko-
kon.

Pedagiogusokkal folytatott konzultacio

e Az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsoldodo konzultacio.

e Egyiittmiikodés egyéni, csoportos illetve az iskolat érintd problémék és modszertani kér-
dések kezelésében.

e Esetmegbesz¢éld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

e Pszicholdgiai ismeretek 4dtaddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a szlilok, és a gyerekek szamara.
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Sziilokkel folytatott konzultacid

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban,

csalad és iskola egytittmiikodésének segitése,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum,
szuloi értekezlet tartasa,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Kapcsolattartas tarsintézménvekkel

Intézményen beliil, folyamatos kapcsolattartds és épités:

az iskola vezetdjével, vezetdségével,

pedagogusaival, szakmai munkako6zdsségeivel,

valamint a segitd szakemberekkel (gyogypedagdgus, fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelds, pedagbgiai asszisztens, orvos, védono stb.).

tagintézményekkel

Intézményen kiviil:

tankertiilet kozdsségeivel,

a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara és peda-
gogiai fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa kap-
csan,

Csaladsegitd Szolgalattal,

tovabbi specidlis szakintézményekkel.

Egyéb feladatai

Az aldbbi dokumentumokban meghatarozott pedagdgiai, szakmai feladatok szakszerii el-
végzése:
e azintézmény éves munkaterve,
e amunkak6zdsségi és munkacsoporti munkatervek,
e a DOK munkaterv,
e atantargyfelosztas, heti munkaidé-beosztas.
Osztalyfénoki munkakdzosség tagja

Felelossége:

Felelds az egész tanévre tervezett €s szervezett pszichologiai tevékenységéért.
Feleldssége, hogy alkalmazott tesztjei objektiv tajékoztatast adjanak a tanulok felkésziilt-
ségérol.

Felelos a foglalkozashoz kapcsolodd szemléltetdeszkozok allaganak megovasaért.

Felelos a szakmai kapcsolatokért, a kdzvetlen és kozvetett partnerekkel vald egyiittmiiko-
désért.

Felelos a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Felelossége a pedagdgus mindsitési rendszerbe vald bekapcsolodas, illetve az ezzel kap-
csolatos feladatok minél magasabb szintli végrehajtéasa.

A munkakor kapcsolatai

A neveldtestiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakuldsat, munkakapcsolatot tart
a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskola egyéb dolgozoival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagok-
nak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ella-
tasdhoz.

Titoktartasi kotelezettség
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e Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szer-
zett tudomast.

e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informacidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:
e Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznalasra.
0o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a latasi viszonyok fliggvényében.
e A tanterem szelldztetését a tandra végén /sziinetekben 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 al siillyed a hdmérséklet, azt azonnal jelezni a
gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.
e Figyelni és ellendrizni az utolso tanitasi 6ra utan az interaktiv tabla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.
e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkoéz ne maradjon tandra utan az
aramhoz csatlakoztatva.
e A tanitasi 6rdk alatt a folyoso vilagitasat ellendrizni, csak sziikség esetén legyen a
vilagitas felkapcsolva.
e Amennyiben a tanteremben rendelkezésre all sotétitd fliggdny, gy azokat a tanitas
végeztével behuzni.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
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 igazgatdja, igazgatd helyettese utasitdsa alapjan a nem
felsdoktatasi pedagogiai végzettséget igényld feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:
» A pedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a tolerancia,
az empatia.
» Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodé-
séhez.
» Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

a) Bekapcsolodas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagégus iranyitasaval

Eldésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

VVVVVVY

b) Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

» Segiti az els6 osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a ma-
gasabb osztalyokban e szokdsok megszilarditasat.

» A gyermek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni problé-
mait, segiti 6ket azok megoldasaban.

» Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

» Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

» Felismeri az alapveto els6segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzete-
ket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

¢) Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése
» Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsaban tandran kiviil és
napkozis foglalkozasok alkalmaval.

d) Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
» Segiti a pedagogust az alkalmi jellegili feladatok ellatasaban.
» Batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban.

e) Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.
» Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra stb. kiséri a tanuldkat.

f) Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
» Kozremikodik a tanorak, napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
» Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidében) 6nalloan foglalkozast szervez, tart, besza-
mol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.
» Beosztas alapjan hét 6ratol tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszeriien
tartdzkodnak az intézményben — gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl.
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g) Gyermek- és ifjusagvédelmi 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
elkészitésében kozremiikodik, étkezések rendelése, befizetési kotelezettségek nyilvan-
tartasa stb.).

» Kozremikodik adminisztracios teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészi-
tésében.

» Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatasaban, levelet ir, varhato eseményekrol tajékoz-
tatast készit.

» Kozremiikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés €s modositasai tartalmazzak.

A munkakor kapcsolatai
El6segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekek-
kel, sziilokkel, munkakozosségekkel €s az iskola egyéb dolgozdival. Kiegyensulyozott kapcso-
latot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az alkalmazottjaival,
képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Személyesen felelOs a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld ba-
nasmodért. Feleldsségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hia-
nyos elvégzéséért.
. A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jo-
gainak megsértéséért.
o A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Titoktartasi kotelezettség
e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanu-
loval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amely-
6l a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
e A munkavégzéssel kapcsolatban tudomaséara jutott, minden olyan miiszaki, szellemi
vagy egyéb informécidt hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hozhat6 6sz-
szefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:
e Torekedni
o A tudatos és takarékos energiafelhasznalasra.
0o Minél tobb természetes fény hasznalatara. A sziinetekben, a tantermekben a
vilagitast részlegesen vagy teljesen lekapcsolni a latasi viszonyok fliggvényében.
e A tanterem szelldztetését a tandra végén /sziinetekben intenziven, hatékonyan meg-
oldani.
e Felhivni a tanulok figyelmét a tudatos energiahasznalat (vilagitas, fiités..) és réteges
oltozkodés fontossagara.
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e Ha valamelyik tanteremben 20 C fok ala siillyed a hdmérséklet, azt azonnal jelezni a
gazdasagi dolgozonak vagy az igazgatonak, helyetteseknek.

e Figyelni és ellendrizni az utolso tanitdsi ora utan az interaktiv tdbla és a hozza tartozo
szamitogép kikapcsolasat.

e Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszkdz ne maradjon tanora 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 fliggbny, ugy azokat a tanitas
végeztével behuzni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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15.1.16 Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A kinevezés, a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogok kivételével —
az igazgatd gyakorolja. A kinevezés, a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalko-
dasi jogokat az elndk, vagy atruhazott hataskorben a tankertileti igazgatd gyakorolja.

A munkakor szakmai iranyitoja:

A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola igazgatoja
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 40 ora
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint
A munkakérnek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatd-helyettes

A munkakor célja:
» Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola és tagintézményeinek tekintetében ssze-
sitd intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Az intézmény pedagdgusaival kapcsolatos adminisztracid ellatdsa a masik iskolatitkar
tavolléte esetén.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Y
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Helyettesités rendje:

Az iskolatitkart a masik iskolatitkar helyettesiti.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
¢s ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A kinevezgs, a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalkodasi jogok kivételével —
az igazgatd gyakorolja. A kinevezés, a jogviszony megsziintetés joga, valamint a bérgazdalko-
dasi jogokat az elndk, vagy atruhazott hataskorben a tankertileti igazgatd gyakorolja.

A munkakor szakmai iranyitoja:

A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola igazgatoja
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 40 ora
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint
A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatd-helyettes

A munkakor célja:
» Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
A Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola és tagintézményeinek tekintetében ssze-
sitd intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Az intézmény pedagdgusaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa a masik iskolatitkar
tavolléte esetén.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Y

Y VY
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Helyettesités rendje:

Az iskolatitkarok feladatai egymasnak atruhazhatéak a felelds €s jogkor pontositasa mellett.
Egymas helyettesitésével megbizhatdak.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
¢s ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

>
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A hataridok figyelembe vételével ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kap-
csolodo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat. A hivatalos tigyeket csoportositja, rang-
sorolja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény levelezd rendszerét, a fontos levelekrol
azonnal tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit, az érintetteket.

Feladatat gyermekkdézponta szemlélettel végzi.

Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikddik a kollégékkal, sziildkkel,
egyéb szervezetekkel, partnerekkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek torvényben 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 eldirasait.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan végzi az ligyintézést és az iratkezelést.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat,
hatariddket.
hataridds feladatok nyilvantartasa
levelek nyomtatasa, datumozasa, iktatdsa, mutatozasa, ligyirat kezelése
kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése
kiadvanyozas elokészitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladasa
elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése
irattar kezelése, rendezése
irattari selejtezés és levéltari atadas

Sziikség esetén ellatja a postazasi feladatokat.

Naprakészen vezeti a tanuld-nyilvantartast.

Tanév elején egyezteti a nyilvantartast az osztalynaplokkal, év kozben napra készen vezeti
az érkezett és tavozott tanulokat.
A beirasi naplot vezeti.

Kiallitja a tanuldk iskolalatogatasi, beirasi és tavozasi okmanyait. Kezeli a befogado

nyilatkozatokat.

Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok beszerzésérdl, a szigort szamozasu taniigyi nyom-
tatvanyok felhasznaldsanak vezetésérdl () bizonyitvanyok, megsemmisitett bizonyitva-
nyok, bizonyitvanypotlapok, bizonyitvany masodlatok, altalanos iskolai térzslapok (1. osz-
talyos, 2-4. osztalyos, 5-8. osztalyos, pedagdgus igazolvany). Gondoskodik ezen nyomtat-
vanyok biztonsagos, zart szekrényben torténd tarolasarol, megérzésérdl.

Iskolalatogatasi bizonyitvanyok nyilvantartasa

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Naprakészen vezeti €s ellendrzi a KIR személyi nyilvantartd és adatmodositdé rendszer
gyermek, tanuldi nyilvantartasat.

Interneten (OKTIG) keresztiil megrendeli a tanulok részére a didkigazolvanyokat.

OO0oOoooono
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A 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasanak sikeres lebonyolitasa érdekében egyiittmiikodik
az osztalyfonokokkel a sziikséges jelentkezési lapok ¢és tanuldi adatlapok sikeres kitolté-
sében. Azok kozépiskolai tovabbitasahoz a nevelési ig.h. utmutatasai alapjan nyilvantarta-
sokat készit, részt vesz a jelentkezési lapok tovabbitasaban.

Interneten keresztiil (KIR — Orszadgos mérés adatrogzitd ill. az orszagos mérés eredményei
feliilet) elvégzi a pedagdgussal egylitt az adott év kompetenciaméréssel kapcsolatos felada-
tait.

Kozvetit a tanulok és sziilok problémainak megoldasaban.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében, rendezésében.

Hatariddre legépeli a szdmara leadott beszamolokat, munkatervet, statisztikakat, jegyzo-
konyveket €s azokat kiilon gytijtobe rendezi valamint az elkészitett palyazatokat és azok
elszamolasat is gylijtébe rendezi.

Segiti a pedagogusok munkajat sziiloi iizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk, pa-
lyazatok, feladatlapok, hatarozatok megirasaval.

Kimutatdsokat készit: - osztalylétszamok, - névsorok és ezek valtozasait folyamatosan el-
lendrzi, vezeti.

Hatéridore legépeli az intézmény vezetdje altal meghozott felmentési €s magantanul6i ha-
tarozatokat, valamint a 16 ora el6tti iskolabol valo eltavozas hatarozatait és azokat kiilon
gylijtobe rendezi.

Elkésziti a baleseti jegyzokonyveket, és azokat nyilvantartja, tajékoztatast kiild a Nyiregy-
hazi Tankertleti Kézpont felé.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Elkésziti a gyogytestneveléses hatarozatokat, a 1étszamvaltozast jelenti a fenntarto felé.
Gondoskodik az osztalyozo, javitovizsgazok kiértesitésérdl, a jegyzokonyvek, sziikséges
feladatlapok eldkészitésérdl (szaktanaroktol vald bekérésérdl), kezelésérdl iktatdsarol,
nyilvantartasarol.

Egyéni tanrendes ¢€s sziineteld jogviszonnyal rendelkezd tanuldk nyilvantartasa, ligyiratok
kezelése

Postaz, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast ad a Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont felé.

Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi.

Naprakészen koveti a munkéajahoz sziikséges jogszabalyi valtozasokat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési, proto-
koll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Munkéja sordan az aldbbi internetes levelezd rendszert hasznalja: internetes
nyhbemisk@gmail.com, illetve az alabbi internetes programot: Kdzoktatasi Informacios
Rendszer (KIR), KRETA naplo.

Vezeti a bélyegzényilvantartas.

Beosztas alapjan hét 6ratol tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszertiien tar-
tozkodnak az intézményben — gondoskodik a tanulok feltigyeletérol.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzéssel kapcesolatban tudomasara jutott, minden olyan mii-
szaki, szellemi vagy egyéb informdaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hoz-
hatd 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

>

>
>
>

A hivatali és szolgéalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felel0sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:

e Torekedni
&% A tudatos ¢és takarékos energiafelhasznaldsra, minél tobb természetes
fény hasznalatara.
e Ugyelni arra, hogy az iroddban a vilagitas csak sziikség esetén legyen felkap-
csolva.
e Figyelni arra, hogy
& aziroda szelloztetése intenziven, hatékony modon toérténjen meg.
& hogy a munkaid6 végén elektromos eszkoz az iroddban ne maradjon be-
kapcsolva.
&% sOtétito fiiggonyt, a munkaidd végén be kell hiazni.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakor tartalma 2.
Altalanos szakmai feladatok

» A hatarid6k figyelembe vételével ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kap-
csolodo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat. A hivatalos tigyeket csoportositja, rang-
sorolja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény levelezd rendszerét, a fontos levelekrol
azonnal tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit, az érintetteket.

Feladatat gyermekkdézponta szemlélettel végzi.
Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikddik a kollégéakkal, sziildkkel,
egyéb szervezetekkel, partnerekkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztosita-
saban.
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Részletes szakmai feladatok
» Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkeze-
161 alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
> A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan végzi az ligyintézést és az iratkezelést.
> Kezeli az tligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyo-
kat, hataridoket.

hataridés feladatok nyilvantartasa
levelek nyomtatdsa, datumozésa, iktatdsa, mutatozasa, tigyirat kezelése
kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése
kiadvanyozas el6készitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladasa
elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése
irattar kezelése, rendezése
irattari selejtezés €s levéltari atadas

Sziikség esetén ellatja a postazasi feladatokat.

Vezeti a dolgozoi hivatali ligyek nyilvantartasat.

Kiallitja a tanulok iskolalatogatasi, tdvozasi okmanyait.
Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok beszerzésérdl, a szigorti szamozasu taniigyi nyom-
tatvanyok felhasznalasanak vezetésérdl (bizonyitvany, bizonyitvanypotlapok, bizonyit-
vany masodlatok, altalanos iskolai térzslapok, pedagogus igazolvany, utazasi utalvany).
Gondoskodik ezen nyomtatvanyok biztonsagos, zart szekrényben torténd tarolasarol, meg-
Orzésérdl.
»  Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Oooooooo
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Naprakészen vezeti €s ellendrzi a KIR személyi nyilvantartd és adatmédositod rendszer al-
kalmazotti nyilvantartasat.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
Kozvetit a tanulok és sziilok problémainak megoldasaban.
Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében, rendezésében.
Hatariddre legépeli a szdmara leadott beszamolokat, munkatervet, statisztikakat, jegyzo-
konyveket és azokat kiilon gytijtobe rendezi valamint az elkészitett palyazatokat is gytij-
tobe rendezi.
Segiti a pedagoégusok munkajat sziiloi iizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk, pa-
lyazatok, feladatlapok, hatarozatok megirasaval.
Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében
Postaz, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatas a NyiregyhaziFankeriletNyiregyhazi Tan-
keriileti Kozpont felé.
Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.
Naprakészen koveti a munkajahoz sziikséges jogszabalyi valtozasokat.
Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési, proto-
koll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott dolgozok-
kal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
Kezeli az oktatds dokumentécioit €s eszkdzeit.
Ko6zremiikddik a KIRA intézményi modullal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyi-
ségben rendelkezésre alljanak.
Sziikség esetén elkésziti, tarolja, illetve kezeli, folyamatosan frissiti az intézményi munka-
tigyi dokumentéciokat.
Szervezi az iskolai dolgozok egészségiigyi vizsgalatat.
Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
A pedagogusok tovabbképzését nyilvantartja.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Munkdja soran az aldbbi internetes levelezd rendszert hasznalja: internetes
nyhbemisk@gmail.com, illetve az alabbi internetes programot: Kdzoktatasi Informacios
Rendszer (KIR).
Beosztas alapjan hét 6ratol tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanuldk jogszertiien tar-
tozkodnak az intézményben — gondoskodik a tanulok feltigyeletérol.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan mii-
szaki, szellemi vagy egyéb informdaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hoz-
hat6 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé személynek nem adhatja at.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

>
>

>
>

A hivatali és szolgéalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:

e Torekedni
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& A tudatos és takarékos energiafelhasznalasra, minél tobb természetes
fény hasznalatara.
e Ugyelni arra, hogy az iroddban a vilagitas csak sziikség esetén legyen felkap-
csolva.
e Figyelni arra, hogy
& aziroda szelldztetése intenziven, hatékony médon toérténjen meg.
& hogy a munkaid6 végén elektromos eszkdz az iroddban ne maradjon be-
kapcsolva.
& sOtétito fiiggdnyt, a munkaidd végén be kell huzni.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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15.1.17 GAZDASAGI DOLGOZO

Munkavallal6 munkakori feladatai

Egyiittmikodik az intézmény napi operativ mikodtetésében.
Operativan szervezi a takaritasi, porta szolgalati, karbantartasi, feladatokat, iranyitja,
folyamatosan ellendrzi az azokat ellatdé dolgozokat és elvégzett munkajukat.
Napi rendszerességgel ellendrzi a takaritok, karbantartok és a porta szolgalatot ellatok
beosztasat, munkdjat, melyrdl heti rendszerességgel egyeztet az igazgatoval, havi rend-
szerességgel irasbeli feljegyzést készit.
Folyamatosan ellendrzi az intézmény teriiletének (épiilet, udvar) tisztasagat, probléma
esetén értesiti az igazgatot.
Elokésziti a mosdok takaritasanak rendjét, annak elvégzését ellendrzi €s alairasaval iga-
zolja a mosdokban kihelyezett takaritdsi naploban.
Egyiittmtkodik a rendezvények szervezésében, tamogatva a program sikeres megvald-
sulasat.
Az intézményi rendezvényeken részt vesz.
Rendezvények sikeres lebonyolitdsdhoz sziikséges eszk6zok, anyagok beszerzésében
aktivan kozremiikodik.
Kapcsolatot tart az iskoldban munkat végzo kiils6 vallalkozdkkal, a munka elvégzésé-
nek idépontjanak egyeztetése céljabol.
Ellendrzi és feliigyeli a kiilsd szolgaltatok altal végzett javitasi, karbantartési, felajitasi
munkdélatokat.
Elokésziti a bérleti szerzodéseket, teljesitésigazolasokat ¢és nyilvantartja a helyiségek
kihasznaltsagat.
Felméri az étkezést igénybe vevo tanulok étkezési igényét.
A statisztikai adatszolgaltatashoz segitséget nyajt a KOZIM altal szolgaltatott adatok
alapjan.
Minden nap déleldtt 09% 6raig lezarja a hianyzést és az adatokat tovabbitja a KOZIM
fele.
A napi 1étszamjelentéseket a telephelyeken lizemeltetett konyha részére atadja.
Negyedévente egy alkalommal ellendrzi az étkeztetés igénybevételét.
A szamlakat és csekkeket kiosztja az osztalyfonokok részére.
Az intézményben foglalkoztatott technikai dolgozoknak intézi a hidnyzasjelentéseket,
szabadsagok engedélyeztetését, tavollétek tligyeit, keresoképtelenséget igazold okma-
nyok atvételét és tovabbitasat a titkarsag felé.
A hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa.
Az 6t érint0 levelek tekintetében az iskola levelez6 rendszerének a kezelése, levelek
nyomtatasa datumozasa, a gazdasagi hivatali ligyek nyilvantartasa, iktatasa.
Kezeli az tligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyo-
kat, hataridoket.

o hataridds feladatok nyilvantartasa
levelek nyomtatdsa, datumozésa, iktatdsa, mutatozasa, tigyirat kezelése
kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése
kiadvanyozas el6készitése, kiadvany tovabbitasa, postai feladasa
elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése
irattar kezelése, rendezése

o Iirattari selejtezés €s levéltari atadas
Vezeti a bélyegzok nyilvantartasat.
Az iskolatitkar esetenkénti helyettesitése a Nyiregyhazi Tankertileti K6zpont valamint
a Magyar Allamkincstar felé beadandé dokumentumok tovébbitasa végett.

© © © © ©O
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Nyilvantartja az intézmény altal beadott palyazatokat, annak pénziigyi elszamolasat se-
giti.

Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasban

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 munkaidé beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhdban megjelenni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja
el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kdzolni.
A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, ki-
véve ha az sérti a vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald
személyiségi jogait.

Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érintd feladatnak, amellyel felettesei
megbizzak. Ezt azonban beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi allapotara vagy
egyeb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:

- Energetikai felelosként figyelemmel kisérni, és havi rendszerességgel 0sszesiteni az
intézmény fogyasztasi adatait (viz, villany, géz).

- Felhivni a technikai dolgozok figyelmét a takarékos energiahasznalatra (viz, vil-
lany), és azt ellendrizni.

- Az energiafelhasznalassal kapcsolatosan tapasztalt problémat azonnal jelezni az
igazgatonak. Az egyeztetés kovetden, az igazgatd kérésére elektronikusan jelezni azt a
fenntarto felé.

- Megszervezni a flitdberendezések és flistgazelvezetok folyamatos karbantartasat,
szervizelését.

- Ellendrizni a karbantartok energiagazdéalkodassal 6sszefliggd minden tevékenységét.
- Folyamatosan figyelemmel kisérni a tantermek, folyosok, €s az intézmény egyéb
helyiségeinek hémérsékletét, az energiatakarékossaggal 6sszefliggd intézkedések betar-
tasat. probléma esetén azonnal jelezni az intézmény vezetdjének.

- Amennyiben az iroddban rendelkezésre all sotétitod fliggdny, ugy azokat a munkaidd
végén behuzni.

Titoktartasi kotelezettség:
Alirott, ....ccocevvevienenieenee, nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Nyiregyhdzi Tanker-

tileti Kozponttal kotdtt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott mindsitett adato-
kat meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illeték-
telen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az
intézmény, munkatarsaim, az intézmény didkjai, vagy barmely allampolgar szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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15.1.17 UGYVITELI DOLGOZO

1. Alapadatok

Nev

Szervezeti egység neve

A munkavégzés helye

Munkakore

Ugyviteli dolgozo

A munkaido

heti 40 ora,
Naponta: 08:00 oratél 16:00 oraig

A munkakor betoltéesenek kez-
dete

FEOR szdam

3410

Il. A munkakor betoltésenek kovetelmenyei

Iskolai végzettség

Erettségi

A munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges egyéb kovetelmények, szemé-

Onallo, gyors, pontos, alapos munkavégzés, megbizha-
tosag, kommunikacios képesség.

lyi tulajdonsagok, képességek Cselekvoképesség
A munkakor betoltéjének

Iskolai végzettsége Kozépfoku

Szakképzettsége adatr6gzitd

A munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges egyéb kovetelmények, szemé-
lyi tulajdonsagok, képességek

Elorelatéan cselekvo; feleldsségteljes, onmagaért fele-
18sséget vallalo

1V. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont Vezetdje

A munkairdnyitoi jogkor gyakor-
ldja

Tagintézmény-igazgatd

Kozvetlen beosztottja

Takaritok, udvari munkas, karbantarto, portas

V. Helyettesitées

Helyettesiteni koteles

Tagintézményi iskolatitkar.

Helyettesitije

Iskolatitkar
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V1. Telephelvi gazdasagi ligvintézo munkakori feladatai

VI

Alapfeladataival
kapcsolatosan ko-
telessége

Gondoskodik a telephelyen mitkodd kozoktatési intéz-
mény napi operativ miikddtetésérdl, operativan szer-
vezi a takaritasi, porta szolgélati, karbantartasi, rendez-
vények lebonyolitasi feladatokat €s iranyitja az azokat
ellato alkalmazottak és kozmunkasok munka;jat.

Amennyiben sajat eréforrds bevondsaval nem tudja
megoldani a feladatot, jelzi a tagintézmény-igazgatd
felé és kéri a sziikséges intézkedés megtételét.

Rendszeres, napi kapcsolatot tart a kozoktatdsi intéz-
mény, tagintézmény vezetdjével egyezteti a programo-
kat, a napi mitkddési feladatokat.

Vezeti az anyag, aru, szolgaltatas beszerzési megrende-
16t.

Ellendrzi a karbantartok altal vezetett anyag megrende-
16t €s munkalapokat.

Ellendrzi ¢és feliigyeli a kiils6 szolgaltatok altal végzett
javitasi, karbantartési, felujitdsi munkalatokat.

El6késziti a bérleti szerzodéseket, €s nyilvantartja a he-
lyiségek kihasznaltsagat.

Kezeli az intézmény készpénzellatmanyat, biztositja a
mukodéshez sziikséges nem kdzpontositott beszerzés-
sel biztosithat6 anyagok, aruk, szolgaltatasok beszerzé-
sét, elézetes 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 dolgozok munkahelyi ve-
zetdjeként intézi a hianyzasjelentéseket, szabadsagok
engedélyeztetését, igazolt vagy igazolatlan tavollétek
igyeit, a keresOképtelenséget igazolé okmanyok atvé-
telét, havi munkaba jaras koltségtéritését intézi.

Kezeli az eszkbzmozgasokat.

A kozmunka programban résztvevok jelenléti ivét
gyljti

VI

Munkatarsaival
kapcsolatosan

Koteles egytittmiikddni, szakmai irdnymutatést, segit-
séget adni kozvetlen munkatarsainak, valamint a telep-
helyen miik6do iskola alkalmazottainak.

VI

Kapcsolattartas
modja

a napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil

V1.4,

Munkavallalo ko-
telessége

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak meg-
feleléen a munkavégzési helyen idOben, tiszta ruhdban
munkavégzésre képes allapotban megjelenni.
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o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni.
A munkateriiletet magancélbol nem hagyhatja el felet-
tese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb
1d6n beliil felettesével kozolni!

e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége
sordn szerzett informaciok a szolgalati, valamint az iiz-
leti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi
modon nem kozdlheti mas személlyel.

¢ A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonat-
kozdé munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait!

- Energetikai felelosként figyelemmel kisérni, és
havi rendszerességgel Osszesiteni az intézmény fo-
gyasztasi adatait (viz, villany, gaz).

- Felhivni a technikai dolgozok figyelmét a takaré-
kos energiahasznalatra (viz, villany), és azt ellendrizni.
- Az energiafelhasznalassal kapcsolatosan tapasz-
talt problémat azonnal jelezni az intézményvezetdnek.
Az egyeztetés kovetden, az intézményvezetd kérésére
elektronikusan jelezni azt a fenntarto felé.

- Megszervezni a fitoberendezések és fiistgazelve-
zetok folyamatos karbantartasat, szervizelését.

- Ellendrizni a karbantartok energiagazdalkodéssal
Osszefliggd minden tevékenységét.

- Folyamatosan figyelemmel kisérni a tantermek,
folyosok, és az intézmény egyéb helyisé¢geinek homér-
s¢kletét, az energiatakarékossaggal Osszefliggd intéz-
kedések betartasat. probléma esetén azonnal jelezni az
intézmény vezetdjének.

- Amennyiben az irodédban rendelkezésre all soté-
titd fliggony, ugy azokat a munkaidd végén behtizni.

VII. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
A fentieken tul eleget tesz mindazon Intézményt érintd feladatnak, mellyel a tagintézmény-
igazgatd megbizza. Ez azonban beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi allapotara vagy
egyéb korlilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

VIII. Jelen munkakori leirds és a kinevezés viszonya
Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallal6 kinevezése 6Ota ellatott
munkakdrébe tartozo feladatok felsorolasat €és a munkavégzéssel és a munkaltatdi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakori leiras ezért nem jelenti a munkakdrbe tar-
tozo eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes €s részletezé formaba 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 leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmu-
lasztasa esetén a munkavallalo fegyelmi felelésségre vonhato.

Hatdlya A munkakori leirés az alairds napjat kovetd napon 1ép hatalyba és visz-

szavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezé-
sek

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonat-
koz6 jogszabalyok, szabalyzatok rendelkezései az irdnyadoak.
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15.1.18 Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: A kdznevelési intézményben a munkaltatoi
jogokat a 2023. évi LIL torvény (Puétv.) 17. §-a szerint az igazgatd gyakorolja. A tankeriileti
kozpont fenntartadsaban miikodod intézményben a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésé-
vel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a beso-
rolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint az egyéb juttatdsok meg-
allapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igazgatd a tankeriileti kdzpont vezetdjének
egyetértésével gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogok az SZMSZ-ben meghatarozott médon
atruhazhatok.

A munkakér szakmai iranyitéja: a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola igazgatoja
A munkavégzés helye: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola

Munkaideje: heti 40 6ra

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint
A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettesek

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

402/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

Egyéb hatalyos jogszabalyok

SZMSZ

Hazirend

Pedagdgiai program

Munkarend:

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai audio ¢és audiovizudlis eszk6zok miiko-
doképességének biztositasa, az allando oktatasra képes allapot fenntartasa, pedagoégusok napi
munkdjanak tamogatasa, eszkozok kiadasa a pedagdgusok részére, azok nyilvantartdsa. Mun-
kajat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve az intézmény tanaraival egyiittmii-
kodve és igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatdtol kapott megbizas alapjan.

A munkakor tartalma
1. Fobb feladatai

» Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasa,
(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

» Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javasla-
tot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 0 szamitas-technikai beszerzésekre, fejleszté-
sekre.

» Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

» Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzé-
seket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

» Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer {ize-
meltetdjével.
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Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos iize-
meltetésére.

A gépterem, géppark feliigyelete, miikddtetése.

Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridd beliil gondoskodik az elharitasrol.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rend-
szeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének meg-
akadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok hely-
reallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rend-
szer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errél mun-
kanaplot vezet

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket illetve a nyomtatdkat €s patronokat.
Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasanak szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, be-
szerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald megjelo-
1ésérdl.

Iskolai rendezvények, azok eldkésziiletei esetén ellatja a hangositashoz és elokészités-
hez kapcsolodo feladatokat.

Szerkeszti és az intézményvezetés utmutatasa alapjan elkésziti az iskolai ujsagot.
Gondoskodik a havonta esedékes nyomtatd szamlalo leolvasasardl (alsos neveldi, felsds
neveldi, porta), ezen adatok tovabbitasardl a gazdasagi dolgozdnak .

Nyilvantartja, kezeli az iskolai laptopokat, interaktiv tabladkat, mas informatikai eszko-
zOket, azokat pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban osz-
talyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét bizto-
sitja, arr6l nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott eszkozoket raktarozésra visszaveszi €s vagyonvédelmet bizto-
sito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
betizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Gsszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, (jbol
kiadja.

Biztositja az eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos elhe-
lyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az iskolavezetés-
nek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Igény szerint segitséget nyljt a neveloknek az informatikai eszk6zok, internet kezelés-
¢ben.

Az iskolavezetésnek naptari év oktober 01-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallo-
manyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdgusok, munkakozosség- vezetdk bevo-
nasaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

Adatszolgaltatast végez az igazgatd utasitasa alapjan

Részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkdjaban kézvetlen irdnyitas szempontjabodl az iskola Igazgatdjahoz, valamint annak
tavolléte esetén az igazgatd-helyetteshez tartozik.

Sziikség esetén biztositja az iskolai rendezvények szinvonalas megtartasahoz sziikséges
szamitogépes hatteret.

Az iskolaradiot kezeli, technikailag feliigyeli, tizemelteti

Beosztas alapjan hét oratol tizennyolc ordig — vagy addig, amig a tanulok jogszertien
tartozkodnak az intézményben — gondoskodik a tanuldk feliigyeletérol.
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2. Kotelességei
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Leltart készit a gépekrdl €és a hozza tartozd programokrol, informatikai eszk6zokrol, a
dokumentaciokat naprakészen nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodé-
sét. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran kezeli
az iskola honlapjat.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat ak-
tualizalja az iskolavezetés, a munkakdzosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Rendszeres 1dokozonként beszdmol az igazgatonak, igazgato-helyetteseknek az iskola
weboldalainak allapotardl, allagarol, a latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoinak, szakmai munkakozosségei részére.
Az igazgatoval eldre egyeztetett eljards szerint szlri illetve ellendérzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefliggd — feladatok elvégzés,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles a munkavégzéssel kapcsolatban tudomaésara jutott, minden olyan mi-
szaki, szellemi vagy egyéb informaciot hivatali titokként kezelni, amely a munkaltatoval hoz-
hato 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiils6 személynek nem adhatja at.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betar-
tani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

>
>

>
>

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:

e Torekedni
& A tudatos és takarékos energiafelhasznalasra, minél tobb természetes
fény hasznalatara.
e Ugyelni arra, hogy az iroddban a vilagitas csak sziikség esetén legyen felkap-
csolva.
e Figyelni arra, hogy
& aziroda szelldztetése intenziven, hatékony médon torténjen meg.
& hogy a munkaid6 végén elektromos eszkdz az iroddban ne maradjon be-
kapcsolva.
&% sOtétito fiiggonyt, a munkaidd végén be kell hiuzni.
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15.1.19 MUSZAKI DOLGOZO MUNKAKORI LEIiRAS

1. Alapadatok

Neve

Szervezeti egység neve

A munkavégzés helye

Sziikség szerint valtoztathatd, az igazgatd utasitasa szerint

Munkakore Miiszaki dolgozé
heti 40 ora,
A munkaidd Naponta: .......... oratol ......... oraig

mely napi 30 perc munkakozi sziinetet tartalmaz

A munkakor betoltésének kezdete

FEOR szam

3190

II. A munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség

Alapfoku iskolai végzettséget igényl6 szakképesités

Szakképzettség

Miiszaki, szakipari szakképzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges
egyéb kovetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

6nallo, gyors, pontos, alapos munkavégzés, megbizhatdsag,
cselekvoképesség, kommunikacios képesség,
Informatikai eszkdzok felhasznald szintii ismerete.

Gyakorlati ido, tapasztalat

1 év hasonlo teriileten megszerzett tapasztalat

A munkakor betoltojének

Iskolai végzettsége

Szakképzettsége

A munkakdr betoltéséhez sziikséges
egyéb kovetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

Elorelatoan cselekvo; feleldsségteljes, onmagaért feleldssé-
get vallalo

Gyakorlati ideje, tapasztalat

El6z6 munkahelyén épiiletgondnok volt.

1V. Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkaltat6i jogkor gyakorldja: a kdznevelési intézmény
igazgatdja. A munkaviszony létesitésével, megsziintetésével,
a munkabér és az egyéb juttatdsok megallapitasaval kapcso-
latos munkaltatoi jogokat az igazgatd a Nyiregyhazi Tanker-
iileti Kozpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja a Piétv.
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17. §-a szerint. A munkaviszonyra egyebekben a munka tor-
vénykonyveérdl szolo 2012. évi I. tdrvény iranyado.

A munkairdanyitoi jogkor gyakor-

I6ja Igazgato
Kozvetlen felettese Gazdasagi dolgozd
Kozvetlen beosztottja Nincs

V. Helyettesités

Miiszaki dolgozot, mas szervezeti egységhez tartozo mii-
Helyettesiteni kiteles szaki dolgozot, az igazgatd, illetve a gazdasagi dolgozo uta-
sitdsa szerint

Miiszaki dolgozo, mas szervezeti egységhez tartozd Miiszaki
Helyettesitdje dolgozo, az igazgatd, illetve a gazdasagi dolgozo utasitasa
szerint

VI. Miiszaki dolgozo munkakori feladatai

e az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési

Alapfeladataival kap-

pf . rap targyak, eszkdzok, stb.) allaganak, miikodoképességének figyelem-
csolatosan  koteles- L, ., D s w1 Pl , _—y
sége mel kisérése, sajat hataskorben torténd karmegel6zés, karelharitas,

hibafeltaras, javitas, karbantartas.

o Elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy
pl.: vilagitd berendezések karbantartasa (izzocserék, kismegszakitok
felkapcsolasa, stb.), zarak, pantok karbantartasa, javitasa, cseréje,
butorok kisebb javitasa, viz- és csatornahaldzat allaganak figyelem-
mel kisérése, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb hibak javitasa,
1étrak, allvanyok, allaganak figyelemmel kisérése, karbantartasa, ja-
vitasa, sajat hasznalataban 1év6 gépek, eszkozok karbantartasa, javi-
tasa, stb.

o a hibak észlelése, részben a bejarasok soran: koteles naponta be-
jarni a munkateriiletét, az észlelt hibakat azonnal jelezni az igaz-
gatonak és a gazdasagi dolgozonak, és azokat lehetdség szerint
azonnal javitani.

e az clvégzett karbantartasi munkakrol, karbantartasi naplot vezet,
ahol feltiinteti a beépitett anyagokat is.

e kezeli a karbantartasi anyagkészletet, ezekrdl nyilvantartast vezet,
gondoskodik ezek szakszer(i tarolasarol, szakszerli és gazdasagos
felhasznalasarol.

e Mindenféle meghibasodast, gazszivargast, viznyomocsovek torését,
csatornadugulast, haztartasi kisgépek meghibasodasat, villamos ha-
16zat meghibasodasat azonnal jelenti a gazdasagi dolgozonak.

e amegadott hatariddig leolvassa a koziizemi orakat

e amegadott hataridon beliil a gazdasagi dolgozonak benytjtja a havi,
negyedévi, éves anyagsziikségletet.

o kozremiikodik a hatosagi és egyéb ellendrzéseknél.

e a karbantarté mithelyben kdoteles rendet tartani, a kiilonb6z6 dolgo-
kat, eszk6zoket elkiilonitetten tarolni, kezelni.

o feladata az udvar, kozleked6 utak, jardak cstiszas- és akadalymente-
sitése, karbantartasa, takaritasa, flinyirds, anyagmozgatas, rakodas,

o rendkiviili esemény, idGjaras esetén készenlétbe helyezi, illetve ha-
taskorében alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszko-
zoket, elvégzi a vonatkoz6 szabalyozas értelmében a szamara kije-
161t feladatokat,

e amunkavégzés teljes idGtartama alatt a munkavégzésre alkalmas al-
lapotban koteles a munkajat elvégezni.
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e A munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi balesetve-
sz¢€ly, tizvédelmi elbiras szabalyait.

o A munkateriiletén hasznalt eszkdzokért, értékekért anyagi felelossé-
get vallal.

o Koteles egyiittm{ikddni, szakmai iranymutatast, segitséget adni koz-

Munkatdrsaival kap-
unrararsatvat xap vetlen munkatarsainak, valamint a telephelyen miikodo iskola alkal-

csolatosan .

mazottainak.
Kapesolattartds e Napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil
modja

e A munkavallalé koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a mun-
kavégzési helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, munkavégzésre képes
apoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkaterii-
letet magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felet-
tesével k6zolni!

e A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett in-
formaciok a szolgalati, valamint az {lizleti titok targykorébe tartoznak,
ezért ezeket semmi modon nem kozolheti mas személlyel. A hivatali
titok megsértése az Mt. és a munkaviszonyra iranyado szabalyok sze-
rinti jogkovetkezménnyel jarhat.

e A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettese utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi
elbirasokat, vagy a munkavallal6 személyiségi jogait!

Munkavadllalo  kote-
lessége

VII. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon Intézményt érintd feladatnak, mellyel az Intézmény
vezetése illetve a gazdasagi dolgozd megbizza. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

VIII. Zaro rendelkezések

Feleldsség A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolto-
jére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén

a dolgozo fegyelmi-felelésségre-vonhatéaz Mt. és a munkaviszonyra irany-

ado szabalyok szerinti jogkdvetkezmény alkalmazhato.

Hatdlya A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések | A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok, szabalyzatok rendelkezései az iranyadoak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol — e munkaviszony tekintetében
kiilonosen a munkaltatoi jogkorre vonatkozd 17. §
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
e aszemélyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL térvény
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e a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (IL. 26.) Korm.
rendelet

1992. évi XXXIII. térvény a munkavallalok jogallasarol

Egyéb hatalyos jogszabalyok

SZMSZ

Hazirend

Pedagdgiai program

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:

- Torekedni

- A tudatos és takarékos energiafelhaszndlasra.

- Munk3dja soran minél tobb természetes fény hasznalatara.
- Naponta kétszer ellendrizni (helyiségenként vezetni) az intézmény 6sszes helyiség-
ének homérsékletét, a radiatorok megfelelé miikodését és probléma észlelésénél azon-
nal jelezni a gazdasagi dolgozonak és az igazgatdnak.
- A 3. emeleten és a tornacsarnokban reggel 6 orakor a radidtorok fiitésszabalyozo
szelepeit feltekerni.
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15.1.20 KISEGITO DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

1. Alapadatok

Neve

Szervezeti egység neve

A munkavégzés helye

Sziikség szerint valtoztathato, az igazgato utasitdsa szerint

Munkakore

Kisegit6 dolgozo

A munkaido

heti 40 6ra,
Naponta: .......... -tol
mely napi 30 perc munkakdzi sziinetet tartalmaz

A munkakor betoltésének kezdete

FEOR szam

9119

II. A munkakor betoltésének kovetelményei

Iskolai végzettség

Alapfoku iskolai végzettség

Szakképzettség

Nem sziikséges

A munkakor betoltéséhez sziikséges
egyéb kovetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

Onallo, gyors, pontos, alapos munkavégzés, megbizhatosag,
kommunikacioés képesség.
Cselekvoképesség

Gyakorlati ido, tapasztalat

Nem sziikséges

A munkakor betoltojének

Iskolai végzettsége

Szakképzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges
egyéb kovetelmények, személyi tu-
lajdonsdgok, képességek

Elorelatoan cselekvo; feleldsségteljes, onmagaért feleldssé-
get vallalo

Gyakorlati ideje, tapasztalat

1V, Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: a kdznevelési intéz-
mény igazgatdja. A munkaviszony létesitésével, meg-
sziintetésével, a munkabér €és az egyéb juttatdsok meg-
allapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat az igaz-
gat6 a Nyiregyhdzi Tankertileti Kézpont vezetdjének
egyetértésével gyakorolja a Puétv. 17. §-a szerint. A
munkaviszonyra egyebekben a munka térvénykonyvé-
6l sz616 2012. évi L. torvény irdnyado.
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A:nunkatranyttoz jogkor gyakor- Igazgaté

loja

Kozvetlen felettese Gazdasagi dolgoz6
Kozvetlen beosztottia Nincs

V. Helyettesités

Helyettesiteni kiteles

Kisegité munkakorben beosztott kollégait, kollégandit, az
igazgatd €s a gazdasagi dolgozd utasitisa szerint.

Kisegitd munkakorben beosztott kollégai, kollégandi az

Helyettesitije igazgato és a gazdasagi dolgozo utasitasa szerint.
V1. Kisegité dolgozé munkakéri feladatai
Alapfeladataival kap- o Aziskola biztonsagos nyitasarol, zarasardl gondoskodik, elvégzi a napi

csolatosan  koteles-
sége

takaritast a kijelolt teriileteken(700 m?):
I. emelet jobb szarny:
Tantermek: 101. sz., 102. sz.,103. sz., 105. sz.,106. sz. 108. sz. (ne-
vel6i) 104. sz. (szertar)
Férfi WC, folyosd, 1épcso a foldszintig
II1. emelet (kézosen a délutan takaritokkal)
Aula és 1épcsok alatti teriilet (kozosen a tobbiekkel).
Sportcsarnok lelatéja (kozosen a tobbiekkel).

e atanitds megkezdéséig naponta a teriiletéhez tartozo tantermeket
kitakaritja, padokat lemossa, ellenérzi a teriiletéhez tartozé kozle-
kedo, szocialis helység higiéniai allapotat, szennyez0dés esetén gon-
doskodik annak takaritasarol.

e naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, kiliriti, €s sziikség szerint fer-
totleniti a szemetes edényeket, a munkateriileten 1évé butorokat, fo-

e heti rendszerességgel végzendé munkak: ajtok, ajtotokok, flitGtestek,
lemosasa, fertétlenitése, csempék, egyéb falburkolatok tisztitasa, buto-
rok tisztitasa, korlatok tisztitasa, pokhalok leszedése.

o ¢évente kétszer elvégzi a nagytakaritast, fliggdnymosast, vasalast.

e jarvanyos id6északban, naponta tobbszor — az eldirasoknak megfeleléen
— fertGtleniti a kilincseket, mosdokat, WC — ket, stb.

o arészére kiosztott tisztitoszereket atveszi és felhasznalja a munka- tliz-
¢s balesetvédelmi szabalyok, a biztonsagi adatlapok eldirasainak betar-
tasaval.

e aberendezések meghibasodasat, a helyiségleltar szerinti eszkoz hi-
anyat azonnal jelzi az intézmény vezetdjének és a gazdasagi dolgo-
zonak.

o koteles a munkajat a munkakori leiras szerint, 6nalloan, elvarhato szak-
értelemmel és gondoskodassal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6-
irasok és utasitasok szerint végezni.

o Kkoteles a munkavégzés teljes idOtartama alatt, az eldirt helyen és idében
munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét a raosztott
munkaval tolteni.

e anyagilag felelds a hasznalataban 1év6 eszkdzokért, a kezelésében 1évo
eszk6zok, gépek rendeltetésszerl, eldirds szerinti hasznalataért.

o felelds a feladat-ellatasi teriiletén 1évé termek, irodak, helyiségek biz-
tonsagos zarasaért a feladatvégzés végén, a rabizott kulcsok szabalyos
megOrzéséért.
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felelOs az atvett anyagok szakszerli és gazdasagos felhasznalasaért.
felelds a hatalyban 1év6 tliz-, munka-, baleset- és komyezetvédelmi
jogszabalyok betartasaért.

Munkatdrsaival kap-
csolatosan

o Koteles egyiittmiikddni, szakmai irdnymutatast, segitséget adni koz-
vetlen munkatarsainak, valamint a telephelyen miikodo iskola alkal-
mazottainak.

Kapcsolattartdas
modja

¢ a napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil

Munkavallalo kote-
lessége

e A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak megfelelden a mun-
kavégzési helyen idében, tiszta munkaruhaban, munkavégzésre képes
apoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriile-
tet magancélbdol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felet-
tesével k6zolni!

e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett in-
formaciok a szolgalati, valamint az tizleti titok targykorébe tartoznak,
ezért ezeket semmi modon nem kdzolheti mas személlyel. A hivatali
titok megsértése fegyelmi—vétségnek—minbsilaz Mt. és a munkavi-
szonyra iranyado szabalyok szerinti jogkdvetkezménnyel jarhat.

o A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul
végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi
eléirasokat, vagy a munkavallalo személyiségi jogait!

VII. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon Intézményt érintd feladatnak, mellyel az Intézmény
vezetéses a gazdasagi dolgozd megbizza. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

VIII. Zaro rendelkezések

Felelosség

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betolto-
jére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén

a dolgozo fegyelmifelelésségrevonhatéaz Mt. és a munkaviszonyra irany-

ado szabalyok szerinti jogkdvetkezmény alkalmazhato.

Hatalya

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések

A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok, szabalyzatok rendelkezései az iranyadoak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
o . ¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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e 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 11 életpalydjardl — e munkaviszony tekintetében
kiilonosen a munkaltatéi jogkdrre vonatkozo 17. §

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

20/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet

1992. évi XXXIII. térvény a munkavallalok jogallasarol

Egyéb hatalyos jogszabalyok

SZMSZ

Hazirend

Pedagdgiai program

Az energiafelhasznalas csokkentése céljabol koteles:
- Torekedni
- A tudatos és takarékos energiafelhaszndlasra.
- Munk3dja soran minél tobb természetes fény hasznalatara.
- Ugyelni a tantermekben takaritas utan a vilagitas lekapcsoldsara, a sotétité fliggd-
nyok behuzasara, a radiatorok szabalyozé szelepeinek allasat ellendrizni az energia ta-
karékossagi szabalyoknak megfelelden.
- Rovid, intenziv szelldztetést végezni.
- Figyelni a nyildszarok zarasara.
- Ugyelni arra, hogy a tantermekben elektromos eszk6z ne maradjon az aramhoz csat-
lakoztatva.
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15.2. Kényvtar SZMSZ (Székhelyintézmény)

Fiiggelék

15.3. Az iskola altal szervezett a tanoran kiviili bel,- és kiilfoldi utazassal jaro programok

esetében az utazasok megszervezése eljarasrendjének mellékletei

Programterv

Tajékoztatas utazas szervezésérol

Az utazas ideje:
Az utazas uticélj

a:

A résztvevok kore (osztaly, csoport megnevezése):

Osztalytonok:
Kiséro tanar:

A program jellege (tanulmanyi kirandulas, tanulményi verseny, sportverseny stb.):
A tervezett program rovid leirdsa:

Nyiregyhéza, 20

osztalyfonok
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Sziil6i nyilatkozatok
SZULOI ENGEDELY

(Kérjiik olvashatéoan, nyomtatott nagy betiikkel kitolteni!)

Alulirott sziilé/gond-
viselé6 engedélyezem, hogy nevil
osztalyos gyermekem részt vegyen a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola altal

szervezett

programon.
A program tervezett idépontja:

Nyilatkozom, hogy gyermekem
rendelkezik / nem rendelkezik  (megfeleld alahuzando)
olyan tanul6 biztositassal, amely utasbiztositést is tartalmaz.
A sziilé/gondviseld cime:
A sziilé/gondviseld azonnali elérhetdsége:

Nyiregyhaza, 20...

sziil6/gondviseld alairasa

SZULOI ENGEDELY
(Kérjiik olvashat6an, nyomtatott nagy betiikkel kitolteni!)

Alulirott sziilé/gond-
viseld engedélyezem, hogy nevi
osztalyos gyermekem részt vegyen a Nyiregyhazi Bem Jozsef Altaldnos Iskola altal

szervezett

programon.
A program tervezett idépontja:

Nyilatkozom, hogy gyermekem
rendelkezik / nem rendelkezik  (megfeleld alahuzando)
olyan tanuld biztositassal, amely utasbiztositast is tartalmaz.
A sziil6/gondviseld cime:
A sziilé/gondviseld azonnali elérhetdsége:

Nyiregyhdza, 20..............ccooiiiininin.

sziill6/gondviseld  aldirdsa
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Szallité cég nyilatkozata

Személyszallitasi szerzodés
Kiilonjarati autobusz megrendelés

Megbiz6: Nyiregyhazi Bem Jozsef Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhéza, Epreskert it 10.
Képviseldje: Dr. Baloghné Mester Eva igazgato
Kapcsolattarto személy:

Megbizott neve:
cime:
elérhetdsége:
Kapcsolattarto személy:

Megbizd 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: atutalas, a visszaérkezést kovetd 8 napon beliil
Megrendelt autébusz

Tipusa: Rendszama: Férdéhelyek szama:
Koltségek
Vallalasi dij: Ft, mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerzodés alairasaval nyilatkozik arrol, hogy:
- aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,

- aszemélyszallitd gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal,

- ha a megrendelt autobuszt 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 szerzodés alairasaval nyilatkozik arrol, hogy:
- az utazasban résztvevokrol utaslistat ad at a gépkocsivezetonek,

- atanulok sziil6i nyilatkozata és elérhetdsége a kisérd pedagogus rendelkezésére all.

Nyiregyhéaza, 20... ....................

megbizd megbizott
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Utaslista

UTASLISTA

Utazés id6pontja:

Uti cél:

Osztaly:

sziild/torvényes képviseld

Tanul6 neve: i
neve: azonnali elérhetdsége:
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30.

31.

32.

Egyéb utazasban résztvevd

, Lakcime: Elérhetdsége:
személy:

Osztalyfénok:
1.

Kiséro tanar:

2.
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