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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Piispokladanyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

- atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

- akozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi

intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm. r.)
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- Klebelsberg Intéezmeényfenntarto Kozpont Kollektiv Szerzodése (2013. nov.22.)

- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intezményekben torténo végrehajtasrol”

- anevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet (a tovabbiakban: R.)

- atankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

- az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol szolo 4/2002.
(11. 26.) OM-rendelet

- akatasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo

44/2007. (XI11. 29.) OKM-rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

- az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

- anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

- amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIIL. térvény

- akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

- azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

- az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

- a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. térvény

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIIL torvény

- az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) korméanyrendelet

- az 4allamhaztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) korméanyrendelet

- apedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet

- a Nemgzeti alaptanterv kiadasardl szolo 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet

- a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szo6ldo 243/2003
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(XII. 17.) korméanyrendelet

- a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL. 4.) kormanyrendelet

- akozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl sz616 20/1997. (11.
13.) kormanyrendelet

- anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- aszabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szo616 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

- amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelet

- akét tanitasi nyelvil iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol szolo 26/1997. (VII. 10.)
MKM-rendelet

- a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos
nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (II1. 1.)
OM-rendelet

- akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

- a kerettantervek kiadasanak és jovdhagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol sz616 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

- az Orszagos képzési jegyzékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM-rendelet

- aziskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

- amunkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

- az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.3. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavéallalok ¢és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjéan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s miikddési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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. AZINTEZMENY ALAPADATAI

2.1. Intézményi azonositok OM:200983

Klebelsberg Kozpont azonosito: HB 2002

Az intézmény neve: Piispokladanyi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 4150 Piispokladany Petdfi u. 9.
Az intézmény telephelyei: 4150 Piispokladany, Bajesy Zs. u. 3-5.

4150 Piispokladany, Bajcsy Zs. u. 7.

Az intézmény vezetdje: Ferenczikné Rébai Agnes

Az intézmény jogallasa: a Klebelsberg Kozpont szarmaztatott jogi
személyiséggel €s szakmai 6nallosaggal
részben 6nallé gazdalkodassal rendelkez6

egyseége

Iranyito fenntartoja és

miikodtetdje: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
4100 Berettyoujfalu Dézsa u.17-19.

Az intézmény alapitasanak éve: 2015.szeptember 1.

Az intézmény szakmai alapdokumentumanak kelte, szama:31654-2/2019/PKF



klik200983006/00305-1/2021 IR

2.2. Az intézmény alapitasarol szolo jogszabaly megnevezése

2011. évi CXC torvény 21.§(3) bekezdés szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/ 2012 (VIII.
31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdésben leirtakra

2.3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

A Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 22/2013. (VII. 5.)

A szakmai alapdokumentum

A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:

az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

a nevelés €s oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét.
az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.

a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének €s mindsitésének szempontjait
¢s maodjat.

a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait.

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

az iskola nevelési programjat

A pedagdgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:

nyomtatott formdban az iskola igazgato6i iroddjaban

az iskola honlapjan

A tanév munkaterve

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a felel6sok megjeldlésével.

az intézményvezetd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal vald elfogadési idopontja

a tanévnyito értekezlet

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Hazirend
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2.4. Az intézmény tevékenységei

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)

Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése, oktatasa (1-4.
852012 |évfolyam)

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa
852013 | (1-4. évfolyam)
852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.
852022 | évfolyam)

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelése, oktatasa
852023 | (5-8. évfolyam)
855914 | Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
931204 | Iskolai diaksport-tevékenység és tdimogatasa
910123 | Konyvtari szolgaltatasok
910121 |Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
852000 | Alapfoku oktatasi intézmény programjainak komplex tamogatasa

—-10 -
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AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. Részben 0©nalld
gazdalkodassal rendelkezik.

I1l. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

intézmény vezetés szik intézményvezetés intézményvezetd

(igazgato)

intézményvezet6-helyettes

( igazgatohelyettes)

kibovitett intézmény munkak6zosség-vezetok
vezetés
pedagogus tanitok, tanarok
munkakorben

alkalmazottak

neveld-oktaté munkat iskolatitkar, pedagogiai
kozvetlenil segit6k asszisztens, rendszergazda
(NOKYS)
technikai dolgozok karbantartok, takaritok, fiitd
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Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezetd Titkarsag: iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens,

rendszergazda

Intézményvezetd helyettes

Alsés munkakdzosségek vezetdi
alsés redl munkakdzosség

alsés humdan munkakozosség

Fels6s munkakozosségek vezetdi:
fels6s human munkakozosség,

fels6s redl munkakozosség

technikai dolgozék: takaritok, karbantartok

3.1. A koznevelés intézmény vezetéje — az igazgato

a Koznevelési torvény 69.§(1) eldirasai szerint — felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasaért,

gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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e képviseli az intézményt.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba:
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,
e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért,
o az iskolaszékkel, az érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal és a sziil6i
szervezetekkel valo egylittmiikodéséért
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normdinak betartdsaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendKiviili sziinetet rendelhet el, ha:
e rendkiviili id6jaras,
e jarvany,
e természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithato,
e vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartod egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetoje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény felelds vezetdje a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet és a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI - rendelete alapjan végzi munkajat.
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Munkakdri leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézmény egy¢b alkalmazottainak munkakori leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben

foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

3.2. Az intézményvezet6 jogkore:

A munkaltatéi jogokat az allami intézményfenntartd kdzpont vezetdje gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje kizarolag — a fészabaly szerinti munkaltatoi jogkort
gyakorl6 tankertileti igazgaté altal delegalt — munkaszervezéssel 0sszefliggd egyes
jogositvanyokat gyakorolhat, amely elsdsorban a gyors reagalast, azonnali intézkedést kivano

vezet6i dontéseket foglalja magéba.
Ezek korét a tankertileti igazgatd jogosult jogkdrében meghatarozni.

3.3. A munkaszervezéssel osszefiiggé munkaltatoi jogkorbe tartozo jogosultsagok kore:

e utasitasi, ellendrzése és beszamoltatasi jog,

e a munkakori leirasok elkészitése, véleményezése,

e a foglalkoztatas rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal lekotott és le nem
kotott munkaidé meghatarozasa),

o eseti helyettesités elrendelése

e akiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo €s rendkiviili eseményre

vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatohelyettes (ek) irja (ak) ala.

3.4. A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

e atankertileti igazgatdoval tortént elézetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyulod

munkaltatdi intézkedést
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e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket

e az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk vagy a Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn

e akozbensd intézkedéseket

e rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmely teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorldja az

igazgatohelyettes.

Az ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:
¢ intézmény adatai
e azirat iktatoszdma
e aziigyintézd neve
e aziigyintézés ideje
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam

e mellékletek szama

3.5. Az intézményvezet6 feladatkore
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe
e anevel6-oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése
e az alkalmazotti értekezlet el0készitése, vezetése, a dontések eldokészitése,

végrehajtasuk szakszerli megszervezése, ellendrzése
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e a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezetoséggel és a
diakonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel valo egylittmiikodés

e adolgozok foglalkoztatasara, élet €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

o jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

A nevelés-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorak és

foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Pedagogiai munkaért valé feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett nevelo és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel

torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkdjat a nevelbtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizatasanak (masodik) negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives

felmérés alapjan értékeli.
3.6. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgato tavollétében feladat- és jogkdrét (ebben a sorrendben)

1. igazgatohelyettes
2. megbizott munkakozdsség-vezetd

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog

atruhézéasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazésat.

3.7. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
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Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat az igazgatohelyettes szamara
e az intézményi dokumentumok el6készitését,
e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tevékenységek ellendrzését,
e atantargyfelosztas el0készitését,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontés jogat.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI,
EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézmény kozosségét az intézmény dolgozoi, a sziildk €s a tanulok alkotjak.
A koz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetbe felsorolt kisebb kozosségekben

érvényesithetik.
4.1. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az intézmény igazgatoja alkalmazza.

Az intézmény dolgozoi munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzi.

4.2. Az intézmény nevelGtestiilete és jogkorei

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet tagjai dontési, véleményezési jogkoriiket neveldtestiileti értekezletek

alkalmaval gyakoroljak.
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4.3. A nevelGtestiilet altal atruhazott feladatkorok és beszamoltatas rendje:

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmira — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségekre, az egy évfolyamban dolgozo
pedagdgusok kozosségére vagy a didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program elfogadasanal.

A nevelGtestilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztdly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4all6 pedagégusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelGs pedagdgus (osztdlyfénok) hivhat 6ssze
szliikség esetén az igazgatd tudtaval ugynevezett mikro értekezletet. A nevel6i mikro
értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 3allé pedagdgusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. A nevel6 testllet felé valéo beszamoldsi kotelezettség a gyermek

kozosségért felel6s pedagdgusra harul a nevelGtestiileti értekezlet id6pontjaban.

4.4. A nevel6testulet értekezletei

A nevel6testilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezet6 hivja ossze.

A nevelbtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, a hdzirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyul6 atfogd elemzés, beszamolé
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
szUl6i munkakozosség képviselGjét meg kell hivni. A nevelGtestileti értekezletekrdl
jegyz6konyv készil, melyet kijelolt pedagdgus vezet. A jegyz6konyvet a jegyz6konyvvezets és
a nevelGtestiilet altal valasztott hitelesits irja ala.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka

jelen van.
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Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév sordn:

- alakuld értekezlet,

- tanévnyito-, tanévzaré értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

- két alkalommal nevelési értekezlet

- hetente egy alkalommal munkaértekezlet

- havonta egy alkalommal kibdvitett vezet6i értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége
szlikségesnek latja. A neveldtestiilet a nevelési €s oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A nevelOtestiilet tagjai dontési,

véleményezési jogkoriiket a neveldtestiileti értekezletek alkalmaval gyakoroljak.

Dontési jogkor:
- A pedagodgiai program €s modositasanak elfogadasa.
- Az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa.
- A tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.
- A tanulok fegyelmi iigyei, osztalyozovizsgara bocsatasa.
- Minden olyan eset, amelyre a nevel6testiilet specialis eljarasrendet dolgoz ki és fogad

el.

Véleményezési jogkor:

- Az intézmény, az intézmény vezetdi megbizasaval 0sszefiiggd ligyekben.
- Tantargyfelosztasnal.
- Az intézményi SZMSZ elfogadéasaban.

- A mikodést érintdé minden kérdésben.
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Atruhizott jogkér a munkakézosségekre:

- A tanulok magasabb évfolyamban Iépésének megallapitasa.
- A tanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés.

- A tanuldk osztalyozovizsgara vald bocsatasa.

A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a nevel6testlilet. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata

dont.

4.5. Szakmai munkak6z6sségek
4.5.1. Munkako6zosségek

A munkakdz6sség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagogusok szakmai szervezete.
Az iskoldban létrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
nyujtanak a nevel6 ¢és oktatd munka tervezés€hez, szervezés€hez, ellendrzéséhez, a
tanartovabbképzés modszertani feladatainak kidolgozaséhoz, végrehajtasuk
megszervezésé¢hez. A munkakozosség minimalis 1étszdma 5 6. A munkakdzosséget a

munkakdzdsség-vezetd iranyitja.

Alaptevékenységiik:

- az oktatés, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositasa;

- az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellendrzések megszervezése;

- ahelyi tanterv keretei k6zott szakmai kdvetelményrendszer kidolgozésa, az oktatashoz

- sziikséges taneszkozok és tanitasi segédeszkdzok jegyzékének Osszeallitasa;

- a munkakdzosség tagjainak iskolarendszerli és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése;

- a palyakezdd, valamint az 0j alkalmazasu pedagogusok szakmai munkdjanak segitése,
figyelemmel kisérése;

- sziikség szerint a méréses vizsgalatok rendjének meghatdrozédsa a tantargyi

értékelésben.

—-20 -



klik200983006/00305-1/2021 IR

A munkakodzosségek sziikség és igény szerint szervezhetd, atszervezhetdk, vagy

megsziintethetok.

A munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezeto iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a

munkak6zdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg. A munkak6zdsségek vezetdi

munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkakozdsség vezetdjének munkajat a munkamegosztds szerinti igazgatOhelyettes

kozvetleniil irdnyitja, aki biztositja a munkak6zdsség és az iskolavezetés kdzotti kapesolatot.

A munkakozosség vezetojének feladatai:

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat;

javaslatot tesz az iskola munkatervére;

irdnyitja a munkak6z0sség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért; szaktargyi értekezleteket tart, szlikség esetén kozremuiikodik a szakirodalom
Osszeallitasban és felhasznalasaban;

véleményezi a munkakd6zOsség tagjainak tantdrgyi programjait (tanmeneteit) és
Osszehangolja azokat;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara;

képviseli a munkakozosség véleményét; gondoskodik az igazgatd és az
igazgatohelyettes ~ dontéseinek,  javaslatainak a  munkakozosséggel — valo
megismertetésérdl, azok végrehajtasarol munkakozosségi szinten;

félévkor és tanév végén Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a
munkakdzdsség tevékenységérdl a nevelOtestiilet szamara;

javaslatot tesz a munkakdzosség szemléltetd és oktatdsi segédeszkoz-alloméanyanak

fejlesztésére.

4.5.2. Alkalmi feladatokra alakult intézményi szintli munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a nevelOtestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet javaslata alapjan. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 jeloli ki.
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4.5.3. Intézményi szintli szakmai munkakoz6sségek

Az intézményben az alabbi tagintézményeket atfogd szakmai munkakozosségek miikodhetnek:
- als6s human
- alsos real
- fels6s human

- felsOs real

4.5.4. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosség az intézmény neveldtestiiletébdl €s az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban 4all6 dolgozokbol all. A neveldtestiilet munkajat, az iskola mikodését kozvetlen
segitd munkatarsak: iskolatitkar, rendszergazda, pedagogiai asszisztens (NOKS), takaritok és

karbantartok. Részletes munkakdri leirasukat a fliggelék tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertl sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjdk. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az

SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 térvény, a kozoktatasrol, koznevelésrol
sz6l6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzédése rogzitik.

Az intézményi élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezok:
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- munkakozdsségek vezetoi,
- asziloi szervezetek vezetoi,

- adidkonkormanyzatok vezetoi.

Ezen kozosségek rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tartanak megbeszélést az

aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil.

4.5.5. A sziilGi szervezetek (k6z6sség)

A sziil6i munkakoz6sség (SZMK)

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlldi szervezetek (kozosség) miikddnek.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol SZMK elndkot valasztanak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az
intézményvezetohoz.

Az intézményi sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb dontést hozo szerve az intézményi
sziloi értekezlet.

Az intézményi sziildi szervezet (k6z0sség) vezetdsége az intézményi sziildi értekezlet, a sziilok
javaslatai alapjan megvalasztja az intézményi sziilo1 szervezetbe delegalt tisztségviseloket. Az
intézményi sziiloi szervezetbe delegalt tisztségviseldk alkotjak a sziiléi szervezet legmagasabb
szintli dontést hozo szervét, az intézményi szintli sziildi szervezetet.

A sziil61 szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az intézményi sziildi
szervezet (kozosség) vezetdsége. A intézményi sziildi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintii
dontéshozo szerve az intézményi sziildi értekezlet.

Az intézményi sziildi szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az intézmény igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az intézményi sziildi szervezet (kozdss€g) vezetdsége, az intézmeényi sziildi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményi sziil6i szervezet (kozoss€g) vezetdségét, az intézményi sziildi értekezletet az
intézmény igazgatdjanak tanévenként legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen

tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységeirdl.
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Az intézményi sziiléi szervezetet (k6zosséget) az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit,
- megvalasztja a sziilok képviseldit,
- kialakitja sajat miikkddési rendjét,
- képviseli a sziil6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
- véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel,

illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Intézményi Tanacs (IT)

A 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet hatarozza meg az tanacs Osszetételét, feladatait, a tanacs

jogkorét.

A sziil6k, pedagogusok, az iskolai didkonkormanyzat, a telepiilési dnkormanyzat az egyhazi
jogi személyek, a helyi gazdasdgi kamardk azonos szdmu képviseldjébdl és a fenntartod

delegaltjabol alakult meg az intézményi tanécs.

Az mtézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésevel
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai

program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasakor.

Az intézményi tanacs feladatai ellatashoz térit€ésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
Az intézményi tanacs dont:

e mikddési rendjérdl és munkaprogramja elfogadasarol

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra
ruhazza

4.5.6. A tanuldk k6zosségei
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a.) Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal a féigazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi
tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar,

- 2 f6 képviseld (kiildott: osztalytitkar + 1 £6) a tagintézményben miik6do

didkdnkormanyzat vezetdségébe.

b.) A diakénkormanyzatok

A tanul6k és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére a tagintézményekben didkdnkormanyzat mikodik.

A didkonkormanyzat jogositvanyait a didkonkormanyzatot segité neveld érvényesitheti. A
diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott
azonban ki kell kérnie a didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
A diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata
szerint alakitja.

A didkonkorményzat munkdjat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — a féigazgatd bizza meg.

Az intézményi didkkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
intézmény féigazgatodjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tijékoztatnia kell az intézményi
¢let egészErdl, az intézményi munkatervrdl a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a
hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az intézmény
vezetdje a felelds. A didkkozgyulés 1 tanév idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 6

diakképviseldt valaszthat.
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4.5.7 A pedagogusok és a tanulok

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szdoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsO szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan, az osztalyfonokikhéz, a didkdnkormanyzathoz

fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik a neveldkkel, a neveldtestiilettel.

4.5.8. Az iskolai sportkor (DSK) és az iskola vezetése

A testneveld munkakdzOsség iskolai szinten megtervezi a tanév elején az iskolai sportélet
eseményeit, feltételeit (sportcsarnok, uszoda, sportpalya, tornatermek hasznalata, versenyek,
palyazatok) melyet egyeztetnek az iskola vezetdségével. Kialakitjak a Didksportkoroket.

Az iskolai sportkorok mitkodésével kapcesolatban felmeriild koltségeket a fenntartd hagyja jova.

4.5.9. A pedagégusok és a sziilok

A sziil6ket az intézmény egészének életérdl, a munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
a.) Az igazgato:
- asziloi szervezet (kozosség) vezetdségi tilésén évi 2 alkalommal,
- az 1dékozonkeént megjelend irasbeli tdjekoztaton keresztiil,
b.) Az igazgatdk a tagintézményekben tartott sziiloi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
C.) Az osztalyfonokok:
- az osztalysziildi értekezleteken,
- fogaddorakon tajékoztatjak.
d.) A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak

- sziiloi értekezletek,
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- aneveldk fogadoorai,
- anyilt tanitasi napok,

- az irasbeli tajékoztatok a KRETA rendszeren keresztiil.

A sziilok és mas érdeklédok az intézmény pedagdgiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az intézmény igazgatodjatol, valamint az osztalyfonokoktol,
az intézmény honlapjardl kaphatnak tajékoztatast.
Az intézmény pedagbdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél illetve
intézményeknél taldlhaté meg:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az intézmény kijeldlt irattdraban,

- az intézmény igazgatdjanal

- aziskola honlapjan

A héazirend eldirasai nyilvadnosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

- A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
- az intézmény fenntartojanal,

- az intézmény kijeldlt irattdraban

- az osztalyfonokoknél

- az intézmény igazgatdjanal

- az iskola honlapjan.

A hazirendet — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfelelden — az intézménybe torténd

beiratkozaskor a sziilovel meg kell ismertetni.

V. INTEZMENYEN KivULI KAPCSOLATTARTAS
5.1. Az intézményen kiviili kapcsolattartas

a, Kozoktatdsi intézményiink az intézmény miikddése, a gyermekek szocidlis-,

gyermekvédelmi és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében
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rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak

utjan.
Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniligy-igazgatdsi szolgaltatdsok sziikség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjodléti szolgalattal

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelose ¢€s
csaladpedagogusa, valamint az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Segitd
kezek Szocialis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat

feligyeletéért az igazgatd a felelds.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettes 1. felelds.

Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A tanulok
egészségi allapotanak megovasaért rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségiligyi

szervezettel: Iskola Egészségiigyi Szolgalat

b, Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
- Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont
- Piispokladany Véaros Onkormanyzata

- Piispokladanyi T4jékoztato ¢s Kozmiivelddési Kozpont, Konyvtar, Mizeum
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Segit6é Kezek Szoc.Szolg. Kozp. és Gyermekjoléti Szolgalat
(BSZC) Karacs Ferenc Gimnazium, Szakkdzépiskola, Szakiskola ¢s Kollégium

Egyesitett Ovodai Intézmény

helyi sportegyestiletek

Iskola Egészségiigyi Szolgalat

5.2. Munkakapcsolat intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal, alapitvanyokkal:

Piispokladany Kozmuvelddéséért Kozalapitvany
Piispokladany Sportjaért Kozalapitvany

A Fogjunk 6ssze iskolankért alapitvany

,»Add a kezed” Piispokladanyi Nagycsaladosok Egyesiilete
Polgérdrség

Voroskereszt helyi szervezete

Torténelmi egyhéazak

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felel6s.

5.3. Képviseleti jog

Az intézményt az intézmény igazgatoja képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint

birdsagok €s mas hatosagok elott.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

Nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrdl van
informacioja és nyilatkozattételre jogosult.

Az intézmény egészEt, terveit, stratégiai céljait illetden a fOigazgatd jogosult
nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrdl, adatokrol.

A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag elétt az intézmény jO hirnevének

megorzése.
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VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Intézményi nyitvatartas

Az intézmény épiiletei szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7:00 oratol 19:00 oraig
tartanak nyitva. Az intézmény igazgatdjaval és miikodtetdjével tortént eldzetes egyeztetés
alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatoak.

(A tagintézmények nyitva tartasi rendjét a hazirend idevonatkozé pontjai szabalyozzak.)

Szorgalmi idében hétfétol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 6ra és délutan 16:00
ora kozott az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének az intézmény székhelyén kell
tartozkodnia. Az alkalmazottak 8-16 6raig valtott miiszakban dolgoznak. Az attanitasok miatt
az alkalmazottak az intézményen kiviil is ellatjdk feladataikat a munkarendben rogzitett

idépontban.
A vezetdk benntartdzkodasdnak rendjét az éves munkatervben irdsban kell meghatarozni.

A reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utdn az esetleges foglalkozést tarté pedagogus felelds az intézmény mitkddésének

rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet

egyik tagjat bizza meg az intézmény vezetdje.

A tanitési 6rakat, tanoran kiviili foglalkozasokat 8:00 6ra és 16:00 ora kozott kell megszervezni.
A tanuld a 16:00-ig torténd benntartdozkodas aldl mentesitést csak sziiléi kérelemre kaphat a
2011. évi CXC torvény 27.§ (2) bekezdése alapjan.

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 — 10 — 15 perc. Helyi dontés
alapjan ettdl indokolt esetben el lehet térni.

A tanuldszobak €s a napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik; 16:00 tart. Az iskolaotthonos osztalyok
munkarendje 8:00 -16:00 oraig tart.

Az intézményben reggel 7:30 oratol a tanitas kezdetéig és az drakdzi szlinetekben tanari iigyelet

miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
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magatartdsat, az épiiletrész rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Az egyes ligyeletes neveldk felel0sségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
- osztalytermek,
- folyosok,
- udvar,
- ebédlo.
Az lgyeleti rendet a telephelyeken, a helyi sajatossagokat figyelembe véve, tanév elején

meghatarozzak, sziikség szerint modositjak.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgato vagy helyettese), illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az intézmény

elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat az altalanos iskolai tagintézményekben 13:00 6ratol 19:00
oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatod

beleegyezésével lehet.
6.2 A pedagoégusok munkarendje

- A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A 326/2013.
(VII1.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasrol” szabdlyozza a pedagdgusok benntartézkoddsdnak

rendjét.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az igazgato jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl

intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal el6bb a tandra (foglalkozas)

elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozéds) megtartasara. A tandrak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében. Hianyzasok esetén - lehetség szerint - szakszerii helyettesitést

kell tartani.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — 4ltalaban maguk hatarozzak meg. A pedagdgusok
orarendje ¢és napi rendje a KRETA rendszerben keriil rogzitésre a fenntart6 altal elfogadott

tantargyfelosztas alapjan.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 22-26 ora,
ebbdl a munkakorbol és szakképzettségbol adodd ora/ munkaidé kedvezmény
érvényesithetd
b) a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd: heti 6 6ra, amibdl legalabb 3 orat koteles

az intézményben tartozkodni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

—-32 -



klik200983006/00305-1/2021 IR

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, el6készitok stb.).
A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét ordnként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6d rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezék
a) a tanitasi ordkra vald felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
c) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rdk vezetése,
e) javitd és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok beszamoltatésa,
f) kisérletek Osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
J) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,
1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakodzdsség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete o6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,
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r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

6.3. A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
7:30 ora és 16:00 ora kozott.
Az intézmény a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az intézmény fenntartdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott az iskola igazgatdja a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.
Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi felelsek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban,

- valamint a tanul6i a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az intézmény igazgatdja adhat felmentést.
Az intézmény épiiletében a dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak hivatalos iigyet intézdk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény fenntartdjatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén). Az intézmény ¢épiileteibe érkezd sziilok, idegenek belépését a
portaszolgalat, illetve az az alkalmazott ellendrzi, akit erre a vezetd a feladattal megbiz, a kiilsé
személyek megfeleld helyre valo iranyitasa kotelességiik.
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskola helyiségeinek bérldi 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon és tanitasi
szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia. Regisztracié nélkiil
Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, a sziildi értekezletek és a sziiléi részvétellel

zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

személynél tartdzkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatdsara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet

sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rend;jét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

tartaniuk.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet.

Az intézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitva tartdsi idén t0l és a tanitési
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez a
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé
igénybe vevOk, az intézmény épliletein beliill csak a megallapodds szerinti idében ¢és

helyiségekben tartozkodhatnak.
6.4. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény dolgozdi, tanulodi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az

intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.
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6.5. Reklamtevékenységek

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az intézmény
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szdl, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fligg Gssze.

6.6. A tanuloi alkotasok tulajdonjoga
Nkt.46. § (1) A tanul¢ altal 1étrehozott dolog
- (9) eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 alkotisainak tulajdonjoga az intézményt
illeti meg
- (11) a tanulot dijazas illeti meg, ha a dolog értékesitésébdl az intézmény bevételre tesz
szert, valamint az iskola €s a tanul6 (14 év f616tt) megéllapodik
- (10) Ha az iskola a vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuléi

jogviszony megsziinésekor visszaadni.
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VIl. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
7.1. Egyéb foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az intézmény altal szervezett — tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

- napkozi otthon,

- iskolaotthon,

- tanuldszoba,

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkori foglalkozéasok,

- tomegsport foglalkozasok,

- felzarkoztato foglalkozasok,

- egyéni foglalkozasok,

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- tovabbtanulasra el6készitd foglalkozdsok

7.1.1. A napkozi és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkdézi otthonba és tanuldszobara torténd felvétel a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan
torténik.

Az iskolaotthonos képzési forméaban valo részvételrdl a sziild irdsban nyilatkozik.

- A napkozis foglalkozas, a tandrara vald felkésziilés, és a szabadidé hasznos eltdltésének
rendjét az érintett pedagogus allapitja meg. —

A tanuloszobai foglakozast tartd pedagogus feladata, hogy egyeztesse a tanuldkat az 6nallo
tanuldsi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitdsdban, torekedjen a hazi
feladatok mindségi ellendrzésére.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés
hianydban — az eltdvozasra a féigazgatd vagy a tagintézmény vezetdje adhat engedélyt. Az
Alapfoku Miuvészeti Iskola foglalkozasain az iskolaotthonos oktatasban részvevd tanulok az

iskolaotthonos szabadidds savban, a neveldvel tortént egyeztetés utan vehetnek részt.
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7.1.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozéasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkédztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kdotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irdsbeli kérelmére az
intézmény vezetdje adhat.

Az iskolai énekkar vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
kozremiikddik az iskolai tinnepélyeken és rendezvényeken.

A didksportkdr a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas,
a sport megszerettetésére alakul meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.

A tanérén kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az intézmény
tantargyfelosztasaban rogziteni kell. Az integracios foglalkozésokat az intézményi, illetve
tagintézményi programban kell feltiintetni. Az integracidés programokat a tagintézményben

munkatervében is jelolni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a pedagdgusi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmeények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott iddpontban osztalyaik
szdmara kirandulast szervezhetnek. A kirdndulas koltségeit ugy kell megéllapitani, hogy ez a
szliloket a legkisebb mértékben terhelje. A tanulok részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a
felmeriild koltségek vallalasarol a sziilo irasban nyilatkozik

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozadsokon — ha az tanitasi idon kiviil esik

¢és koltségekkel jar — onkéntes. A felmertild koltségek vallalasarol a sziilo irdsban nyilatkozik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal

felkésziteni, hogy a felmertiil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
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szabadidés programokat is szervez (pl. turdk, kirdnduldsok, tdborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanulok részvétele a szabadidds

rendezvényeken dnkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok, illetve a szaktanarok a

felelosek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az intézményben két konyvtar
mikodik. A konyvtarak miikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabalyzat

tartalmazza.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatasokon valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
intézmény a foglalkozasokhoz tantermet biztosit a tanulok orarendjéhez igazodva. A tanuldk

hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az intézmény — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi
otthonba és a tanuloszobai foglalkozésra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. Kiilon sziiloi kérésre lehetdséget biztosit az intézmény ezen
tanuloknak a menza igénybevételére. A napkozibe nem jard tanulok szadmara — igény esetén —

az intézmény pedagodgiai feliigyelet mellett ebédet (menzat) biztosit.
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VIIl. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK RENDJE

A hagyomanyorzés célja:
- afiatalok nemzeti identitastudatanak fejlesztése,
- ahazaszeretet elmélyitése
- alokalpatriotizmus kialakitasa a tanulokban
- akozosséghez tartozas ¢lményének erdsitése
- afiatalok egymas iranti tiszteletére nevelése

- ahagyomanyos erkolcsi értékek megdrzése.

Unnepélyek:
Intézményi, illetve tagintézményi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi iinnepek alkalmabal:
- Szeptember 1. tanévnyitod
- Oktober 6. Aradi vértanuk iinnepén koszoruzas a hdsok emlékére allitott szobornal
- Oktober 23. Magyar Koztarsasag kikialtasa
- December, karacsonyi tinnepély
- Februér farsang
- Marcius 15. az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharcra val6 emlékezés
- Husvét megiinneplése osztalyon beliil
- Anyak napja osztalykeretben torténik az linneplés
- A gyereknapot didkonkormanyzati programokkal {innepeljiik
- Ballagéssal koszoniink el a bucsuz6 nyolcadikosoktol

- Tanévzar6 tinnepéllyel zarjuk az évet

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Tesi-show
- top-100
- tanulméanyi versenyek és vetélkedok,
- sportversenyek,
- nyari tabor.
A hagyomanyépolas tovabbi formai:
Az intézmény honlapjanak szerkesztése, folyamatos frissitése.
A 8. évfolyamot végzett tanuloknak ,,Kiemelkedd tanulmanyi munkajaért, szorgalmaért, jo

magatartasaért és kozosségi tevékenységéért elismerd oklevelet és jelvényt adomanyoz a
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tantestiilet az egy témaban, tantargyban (verseny, vetélkedd), kiemelkedd munkat végzo
tanuloknak.
Az intézmény iinnepélyein €s rendezvényein a pedagoégusoknak és didkoknak egyarant az

alkalomhoz il16 ruhaban kell megjelenni.
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IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

9.1. Az intézmény belsé ellendrzési feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai
programjaban és az egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikddését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

a vezetés szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérol,

tarja fel a dolgozdk szdmdara a szakmai (pedagogiai) és jogi eldirdsoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve el6zze meg azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

9.1.1. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol mésolatot
készitenti,

az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozo kateles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

—-42 —



klik200983006/00305-1/2021 IR

9.1.2. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozd jogosult:
- az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
- az ellendrzés modjara €s megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesitent,

- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellenérzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

Az igazgato6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozod ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezé belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.
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9.2. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellen6rzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagodgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciodt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgéltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld ¢€s oktatd

munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitése¢hez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettes
munkak6zdsség-vezetok

belsd ellendrzési csoport tagjai (BECS).

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezeés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, a tanoran kiviili

nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.
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X. FEGYELMI ELJARAS

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni, a 2011. évi CXC.

torvény a nemzeti koznevelésrol 58. § szerint.

58. § (3) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskori tanuld esetén e jogot a sziild

gyakorolja.
(4) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

(5) Tankételes tanuloval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és az (7) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése
a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét
napon belill koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. A (4) bekezdés d)
pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a
tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre ¢és juttatidsokra nem
vonatkoztathato.

(8) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat

kozlésétdl kell szamitani.

(9) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet
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hozza. Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be
kell szerezni.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskora
tanul6 szilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €s
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulé sziil6jét meg kell hivni.
Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

(11) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi bilintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd
megallapoddsdnak hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatési

intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljarés eldbb indult.

(13) Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az

elséfoku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

(14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag

elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t{iz6

neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi

jogkort gyakorld nevelOtestiilettel.
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A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben —a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari

szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili

sorszamat.
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Xl. AZ INTEZMENY KONYVTARANAK MUKODESI RENDJE

22/2013. (IIL. 22.) EMMI rendelet 32. §alapjan

A KONYVTARAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

( A 2021-2022-es tanévben iskolankban nem mkodik a konyvtar konyvtdros tandr hidanya miatt)

11.1. A dokumentum célja
A konyvtar
- feladatat és gytijtokorét,
- kezelésének ¢és miikdodésének rendjét,
- fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
- allomanyvédelmi eljarasait szabalyozza ¢s hatarozza meg.
11.2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak és mellékleteinek alapdokumentumai
- 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet 32. §alapjan
- Az iskola Pedagogiai programja
11.3. Az iskolai konyvtar azonosité adatai
Elnevezés:Iskolai konyvtar
11.4. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar a Piispokladanyi Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol €s fejlesztésérdl, a szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasarol az iskolat

fenntarto Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik.

Miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi a nevelOtestiilet véleményének €s javaslatainak

meghallgatasaval.
11.5. Targyi és személyi feltételek

Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében kapott helyet. Alapteriilete 60 m?, mely magaban

foglalja a kolesonzd teret, az olvasdtermet.

Berendezése:
- 20db asztal(6sszerakhato), 30 db szék (csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas),
- 1 db kdnyvtari asztal
- 1 db tanari asztal

- 2dbasztal
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1 db katalogusszekrény,

1 db folyoirat kinaloval egybeépitett tarolo szekrény,
1 db tabla,

1 db televizio,

1 db videolejatszo,

1 db DVD lejatszo,

méretre készitett polcrendszer,

Személyi feltételek: 1 f6 konyvtarostanar (jelenleg nincs)

Jellege:

Nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanul6i, dolgozoi szédmara szolgiltat.

Hasznalata ingyenes.

11.6. A konyvtar feladatai

Segiti az iskoldban folyd oktato-neveld0 munkat, az iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzataban és Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz, Snmiiveléshez sziikséges

ismerethordozokat.

Konyvtari dokumentumokat kolcsondz, biztositja a nem kolesondzheté dokumentumok helyben

hasznalatat.
Megalapozza a tanuldk olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.
Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

Alloméanyanak bévitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intézmény

tanarainak, nevelokozosségeinek €s mas kdnyvtarhasznalok javaslatait és igényeit.
Tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l, szolgéltatasairol.
Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

Lehetdséget teremt a konyvtari allomanyra épiilé szakorak megtartasara.
Kapcsolatot tart fenn a varos kozmiivel6dési konyvtaraval.

A megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi.

A tankonyvekrdl, tandri kézipéldanyokrol, Gtmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmil

kéziratokrol Un. brostra-nyilvantartast vezet.

Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal elvesztett

konyveket allomanyabol kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.
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11.7. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar az iskola tanuloi €s dolgozoi szdmara minden tanitasi napon lehetové teszi

gylijteménye hasznalatat.
1. Helybenhasznalat
Azok a dokumentumok is az olvasok rendelkezésére allnak, amelyek nem kdlcsondzhetdek.
A konyvtaros segitséget nyujt
- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,
- az informéciok kezelésében.
- atechnikai eszkdz0k hasznélatdban.
2. Kolcsonzés
- A kolcsonzés hagyomanyos modon, olvasokartya segitségével torténik
3. Csoportos hasznalat
- A konyvtaros konyv- és konyvtarhasznalati orakat tart osztalyoknak, tanuldcsoportoknak.
- A konyvtarban zajlo szakoradk, foglakozdsok megtartasdhoz a konyvtaros szakmai segitséget
nyujt.
4. Egyéb szolgaltatasok
- Informacidszolgaltatas a tanitis-tanulds folyamatdban felmeriil problémak megoldasahoz.

- Tankonyvek tanul6i hasznalatanak biztositasa (egy-egy gyermek szamara tankonyvcsomag,

illetve tanulocsoportok szdmara egy-egy tantargyhoz tankdnyv, vagy segédkonyv).

- Fénymasolas: indokolt esetben (a konyvtaros donti el) a nem kolcsondzhetd allomanyrész

dokumentumaibdl térténdé masolas téritésmentes az iskola tanuldinak és dolgozoinak.
5. Az allomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos. A kézi
tlizoltd késziilék a konyvtar bejaratanal talalhatd. Tliz esetén vizet nem szabad hasznélni az

oltashoz.
6. Allomany kezelése
Az 4lloméany ellenérzése

A konyvtari allomany ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az
ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint

kell elvégezni.

Kolesonzési nyilvantartasok
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- A tanulék ¢és az iskola dolgozoinak kolcsonzését hagyomanyos, olvasdkartyas

nyilvantartassal kovetjiikk nyomon,
- aszakcsoportoknak tart6s hasznalatra atadott konyvekrol atvételi elismervény késziil.
Az éallomany jogi védelme

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a rendelkezésre allo

anyagi eszk0zok felhasznalasaért, a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetéséért.
A kolcsonzé személy anyagilag felel az altala okozott karért.

Az intézmény dolgozoinak munkaviszonyat, tanuldinak jogviszonyat csak a konyvtarral

szemben fennall6 tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.
A dokumentumok elhelyezése
Olvasoterem

Ez a tér lehetdséget biztosit foglalkozasok megtartasara, a tandrdk utan pedig a tanulésra,

miivelddésre, csendes beszélgetésre.
- Itt talalhat6 a kézikonyvtar allomanya szabadpolcon elhelyezve;
- tovabba a periodikumokat is itt lehet megtekinteni.
Kolcsonzotér
A konyvek szabadpolcon kaptak helyet, a tdjékozodast feliratok segitik. Tagolasuk:
- ismeretk6zI6 konyvek,
- sorozatok
- mesegyljtemények,
- versek,

- szépirodalmi konyvek (kotelezo és ajanlott konyvek, ifjasagi irodalom) A dokumentumok

feltarasa
Cédulakatalogus
Konyvtarhaszndlati szemléltetésre szolgal, tiikrozi az allomany teljességét.
A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar tanitdsi napokon 10.45-15,00 o6rdig tart nyitva. Ezen belil a konyvtari
dokumentumok 10.45-t61 15 6raig kolcsondzhetok.
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XIl. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS
ISKOLAI SZABALYAI

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
sz6016 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet alapjan torténik, szabalyzata a jelen SZMSZ mellékletét

képezi.

Az intézményi tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelos.
Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell azoknak a felelds dolgozoknak a nevét, akik
az adott tanévben:

- elkészitik a tagintézmények tankdnyvrendelését,

- részt vesznek a tankonyvterjesztésében.

A magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan az intézményi tankonyvellatas rendjérél —a szakmai
munkako6zdsségek véleményének kikérésével — évente a nevel6testiilet dont az alabbiak
figyelembe vételével:

- Az igazgatd megbizottja— felméri, hany tanul6 kivan a tagintézménytdl tankdnyvet
kolesondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkoziben, tanuldszoban
tankonyvet biztositani, valamint tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre.

- A felmérés eredményérdl a tagintézmény vezetdje tajékoztatja a neveldtestiiletet, a
szlléi szervezetet, a didkdnkormanyzatot, ¢és kikéri véleményiiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

- A tankdnyvtamogatas modjardl a tagintézmény nevelGtestiilete dont, €és errdl a
tagintézmény vezetdje irasban értesiti a sziiloket.

- Az intézmény részére tankonyvtamogatas céljara jutd dsszegnek legalabb huszonot
széazalekat tartos tankonyv, illetve az intézményben alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az

intézmény tulajdonaba, a kdnyvtarban dllomanyaba keriil.
Az intézmény tankonyvrendelését az intézmény igazgatoja altal megbizott dolgozo késziti el.
A tankonyvjegyz€kbdl a NAT alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének

figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.
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Az intézménytdl kdlcsonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények

figyelembe vételével az intézmény igazgatdja hatarozza meg.
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Xlll. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

13.1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény fenntartoja
megallapodast kot az Egészségiligyl Szolgaltatd Kft. vezetdjével. A megallapodasnak
biztositania kell (a tanitdsi 6rdk védelme mellett): a tanuldk egészségligyi allapotanak
ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az 1. évf., 3. évf., 5. évf,,

- atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,

- atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

- a tanuldknak a védondk altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirbvizsgalatat évente 3

alkalommal, illetve ett6] eltérden indokolt esetben t6bbszor is,

- egészségvedo, egészségneveld tevékenységet.

A szlirvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

13.2. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az észlel azonnal értesiti a legkdzelebbi vezetdt, aki a veszely jellegétdl fiiggden
tovabbi intézkedést tesz (rendOrség, mentdk, orvos, katasztrofavédelem stb.), egyidejlileg

gondoskodik a sziild értesitésérdl.
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13.3. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésében,

illetve baleset esetén

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamin tlizvédelmi utasitasdnak és a tlizriado tervének a
rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egytitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhato

magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
- atelephelyek kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rend;jét,
- A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Intézményen kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok, stb.) el6tt.

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

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tan6ran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

— 55—



klik200983006/00305-1/2021 IR

A tanulok szdmaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
13.4. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

- asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha szilikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

- atanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozd is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban 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 intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgdlnia az intézmény
igazgatdjanak. A sériilésrol jegyzokonyvet kell felvenni €s azt rogziteni a KIR-ben. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megeldzése érdekében, és a sziikseéges intézkedéseket végre kell hajtani.
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13.5. A tanuldébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
elGirasai alapjan
A 20/ 2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérodl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl, 65. A nevelési-oktatdsi intézmény baleset-
megeldzési tevékenysége, a tanulo- €s gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége (168. §,169.

§) alapjan.

A tanulobalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydgyulo
sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, €és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanul esetén a sziildnek).
A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a szililéi szervezet és az intézmény
diakonkormanyzatainak képviseldk altali részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza

13.6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység rendje

Az intézmény miitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiileteit

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
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a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

igazgato
igazgatohelyettesek

munkak6zdsség-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett

¢épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhat6 ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6

az épiiletben.
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A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

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

az épiiletben tartézkodod személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiiletnek meghatarozott szombati

napokon be kell potolnia.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriadd terv c. igazgatoi

utasitds tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes

intézményi szabdlyozédsat az ,Intézkedési terv robbantdssal valdo fenyegetés esetére

(Bombariado6 terv)” c. igazgat6i utasitas tartalmazza.
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A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény

vezetodije a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet az intézmény alabbi helyiségében kell elhelyezni:

- igazgatoi iroda

- neveldi szobdkban

- folyosokon 1évé hirdetdtablakon.

XIV. MUNKARUHA JUTTATAS RENDJE

A munkaruha szabalyzat a Kozalkalmazottak Jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény

alapjan késziilt. A szervezeti egység vezetdje a tankeriilet igazgatdja

(1) Ha a munka a ruhazat nagymértékben szennyez6désével vagy elhasznalddasaval jar,
a munkaltato a kozalkalmazottnak munkaruhat, ha pedig a munka jellege megkivanja,
formaruhat adhat. Ezek juttatasat jogszabaly kotelezOvé is teheti. Jelen szabalyzat célja,
hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag koriilményeit,
tovabba a juttatasok igénybevételének modjat. I1. fejezet 1. §. A szabalyzat hatdlya (1) A
szabalyzat kiterjed a valamennyi szervezeti egységénél kozalkalmazotti jogviszonyban

foglalkoztatott egyéb munkakorben kdzalkalmazottként foglalkoztatott munkavallalokra.
1. szamu melléklete tartalmazza a fogalmi meghatarozasokat:

a, munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltatd a jogszabalyi

eldirasok alapjan biztosit

b, formaruha: meghatarozott munkakorokben a tevékenység ideje alatt kotelezéen

viselendé (ruhazat
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C, kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalodasara vonatkozoan meghatarozott id6 ( a

tevékenység figyelembevételével.
d, lejarati id6 kezdete: a vasarlasi utalvany bevaltasatol érvényes
e, vasarlasi utalvany bevaltasanak ideje: a véasarlasi utalvanyon keriil meghatdrozasra

f, vasarlasra fordithatd Osszeg: a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg g, kiadhato
mennyiség: a szervezeti egység vezetdje altal engedélyezett megvasarolhatd ruhazat

mennyisége.

2. szamu mellékletében megtalalhatd formanyomtatvany, amely tartalmazza a kiadas
feltételeit - kedvezményezett dolgoz6 adatait, az utalvanyozhat6 ruhédzat tipusat, mennyiségét,

illetve a vasarlasra fordithatd Osszeget.

A vasarlasi utalvany a kozbeszerzési eljaras keretében kivalasztott kereskedelmi cégnél valhato

be a meghatarozott 6sszeg erejéig.

A ruhazatokra vonatkozo6 keretdsszegek évente a kozbeszerzési eljarasban kivalasztott

forgalmaz6 kereskedelmi cég altal megkiildott arajanlat alapjan torténik.

Ha a munka-, formaruha a rendeltetésszerii hasznalat soran megrongalodik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhdzat poétlasat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti.
Amennyiben viszont a kozalkalmazottnak felrohatéoan rongaldodott meg, vagy valik
hasznélhatatlannd a munka-, formaruhazat, abban az esetben annak pétlasarol a dolgozo

a sajat koltségén kell, hogy gondoskodjon.

A dolgozok a fenntart6 dontése alapjan munkaruha vésarlasi juttatdsban részesiilhetnek, illetve

étkezési tamogatast kaphatnak.

XV. A ILLETMENY DIFFERENCIALT MEGALLAPITASANAK SZABALYA

Az intézményvezetd teljesitmény alapon, az egyes pedagogusok kozott kiilonbséget téve, eltérd

mértékben is megallapitja a pedagdgusok illetményét.

A kiemelt munkavégzésért jard differencialt illetmény megallapithatd — a kozoktatasi
intézmény vezetdje €s barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra, illetéleg meghatarozott

iddére. A meghatarozott idOre sz6l6 illetményt havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
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rendszerességgel fizetett illetmény egy tanitasi évnél hosszabb idére nem szolhat, de tobb

alkalommal is megallapithato.

A kiemelt munkavégzésért jaro differencialt illetmény megallapitasanak feltételei:

az intézményi szabalyozok elkészitésében kozremiikddd dolgozo,

képzés, onképzés, tuddsmegosztas, bemutato tanitast végzo neveld,
iinnepségekért felelds neveld, egyéb rendezvények feleldse,

tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre felkészito nevelok,

sikeres palyazatok irasat végzo neveld,

tanitasi idon kiviil szervezett kirandulés, szinhaz, mozi, mizeum, stb. latogatasért,
intézményi, varosi szintli rendezvény megszervezése,

taboroztatas,

helyettesités, onkéntes, ill. varatlan helyzetekbdl adodo juttatds nélkiili plusz munka
veégzese,

lemorzsolddo tanulok hatékony segitése,

beiskolazas elokészitésében, palyaorientacidoban vald hatékony kdzremiikddes,
BECS munkajaba valé bekapcsolodas,

mérés-értékelés folyamataba vald bekapcsolddas,

munkatarsakkal vald konstruktiv egyiittmiikodés

elsd, 6todik, nyolcadik osztaly osztalyfonoke

Osztalyfonoki feladatot ellatd pedagdgus részére heti 1 6ra adminisztracidés kedvezmény €s a

torvényben szabalyozott teljesitménypotlek jar.

A munkakozosség vezetOnek heti 1 adminisztracids kedvezmény ¢€s a torvényben szabalyozott

teljesitménypotlek jar.

XVI. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén

tartott

elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat: az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa, az alkalmazott
pedagogusokra, oraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra
vonatkoz6 bejelentések,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 aldiraséval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplé : KRETA szabalyzata kiilon mellékletben (4. szama melléklet)

XVII. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézménylinkben az adatkezelés a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 41.

— 44 §-nak megfelelden torténik.

Adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a személyes adatok
védelmeérdl szolo és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992, évi LXIIIL térvény,

valamint a kozoktatasrol szol6 1992. évi LXXIX. torvény elbirasainak is.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai
adatgytiijtésnél, tudoméanyos kutatasnal, stb.) ez aldl az intézmény igazgatoja felmentést adhat,

de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo:

— 63—



klik200983006/00305-1/2021 IR

e papir alapt nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

- Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgato helyettes
- iskolatitkar.

- A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgato helyettes

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkozis nevelok,

Az adatok tovabbitisaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében

engedélyezett esetekben:

- Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

- iskolatitkar.

- A tanulok adatait tovabbithatja:

- Fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

- A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgéalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok. A magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon belill, a nevelbtestiileten

beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a tanuldszerzodés kotdjének, iskolavaltas
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esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
osztalyfonok, iskolatitkar.

- A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

- A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: igazgato, osztalyfonok.

- Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulo egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato.
A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6d szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,

osztalyfonok.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagiban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan

Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként

kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként, csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban

kell Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgato-helyettes, osztalyfonok),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgato-helyettes, osztalyfonokok),

beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok(KRETA) (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),
napkozis ¢és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatd, napkodzis
neveldk, tanuloszoba vezeto),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli

szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani.
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Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodd mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.
XVIII. A pedagogia programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan €s az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekloddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ megismerése és elfogaddsa:

Az SZMSZ-t a mai napon a neveldtestiilet megismerte és elfogadta.(2021.08.30.)
0.

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

Az intézményben miikédo egyezteté forumok nyilatkozatai:

A szervezeti és miikddési szabélyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2021. év 09. hé 02. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatérozott ligyekben

Az SZMSZ-t a mai napon az intézmény didkonkormanyzata megismerte és elfogadta.
7
Kelt: Piispokladany, L0 ey, M, R hoénap...7. ‘Z/ ...nap

..........................................
L

didkénkormanyzat vezetOje

A szervezeti és mitkodési szabdlyzatot a sziil6i szervezet (kdzosség: SZMEK,IT) 2021.év 08.30. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirisommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogét jelen
SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatéarozott tigyekben gyakorolta.

Az SZMSZ-t a mai napon a sziil6i szervezet képvisel6i megismerték és elfogadtak.

Kelt: Piispokladany, Z’M evoy ........... hénap....&@: ..... nap

(SZMK) sziil6i szervezet képviseldje (IT) kepviseldje
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2. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021év 09. ho 03. napjén a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes.

3. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras ala pj‘én, illetve jogszabalyvaltozds esetén; vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkdnkormanyzat, az intézményi

.....

intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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4. Fenntartoi és mikddtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat, a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény 25. §
(4) bekezdése értelmében sem a fenntartora és miikidtetdre, tobbletkdtelezettséget telepitd
rendelkezések:

et

3. mellékletben ,, Az egyéni védbeszk6z8k™ vonatozasaban a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont, mint
az intézmény miikodtetsje és fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.

Al4irdsommal tanisitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja. ‘

fenntart6 és miikddtetd képviseldje
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1. SZ. MELLEKLET

A PUSPOKLADANYI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA, SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE

A Piispokladanyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola konyvtara altal gytijtott alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitds modjat, a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gyljtokori

szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gylijtokori szabalyzat az intézmény szervezeti €¢s miikodési szabalyzata alapjan késziilt,

¢s annak 1. sz. mellékletét képezi.

1. A konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok:

=  Azintézményen beliili tényezok:
Az intézmény tanuldi dsszetétele.
A Nemzeti Alaptantervben megfogalmazott alapvetd kézmiivelddési, nevelési €s

oktatasi feladatok.

Az intézmény nevelési, oktatasi céljai.
Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Az intézményen kiviili tényezdk:
Lehetdség a konyvtar szolgéltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.

A konyvtarkolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

2. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
Vasarlas konyvkereskeddktdl, kiadoktol szamla alapjan.
Ajandék mas konyvtaraktdl, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.

3. A gyijtes szintje és mélysége:

Kézikonyvtari dllomany:
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Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,

térképek, tankonyvek.

Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztdé és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi

munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok.

Szépirodalom:
Gyljtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,

¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

Pedagogiai gylijtemény:

Valogatva gylijtendok a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudoményainak
dokumentumai:
e Pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgytlijtemények, szotarak.
e Pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.
e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok

megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

o A tehetséggondozas és felzarkoztatads modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Az intézménnyel kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
o Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az intézmény torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumok.
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Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtenddk a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

e A konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki
kiadvanyok, folyédiratok, kozlonydk, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok,

hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo 1 -2.(tobb példany esetén sorszammal ellatva)

1.
(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Sz¢ll Tiinde, Dur6 Jozsefné iskolatitkar.

b) érkeztetd bélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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C) fejbélyegzd 1-2.

1.
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznéalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: SzEll Tiinde, Dur6 Jozsefné iskolatitkar.
d) iktatobélyegzo, irattiri bélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Sz¢ll Tiinde, Dur6 Jozsefné iskolatitkar.
e) hitelesité bélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)
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Hasznélatéra jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Durd Jozsefné iskolatitkar.
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzdt atvevd, haszndlo és 6rz6 tag nevét, aldirasat.

> DN

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkér és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen dokumentum legitimalasaval érvényes a bélyegz6hasznalati szabalyzat is.

Datum: 2021, ...l hO.iii nap

intézményvezetd
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3. sz. melléklet

Egyéni védoeszkoz juttatas rendje
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Egyéni védbeszkdzok munkakdri meghatarozasa

vegyszerek ellen védo
cstiszasmentes talpu cipd)

Munkakoér/fo py
. / Takarito
glalkozas:
. Védel
. . | Vizsgalat .
. o .. Vedelmi . mi
Védelem Vedoeszkoz . i . - 2
. , kategor . kepess | Egyeb Ar
iranya megnevezése i szabvany i
szama |. .
jelzese
Védéruha Szines kdpeny (230 3.459 Ft
testvédel g/m?100 % pamut, 4/4-es 1 MSZ EN 340 BVOP + AFA
( estvede em) 120 cm-es galléros)
Martott keszty(i (sérga
szin{i természetes latex,
pamutbolyhozott belsd, véd MSZ EN420 @ 1011; ., 340 Ft +
o sav-, lig és més haztartasi 2 @. . sajat AFA / 12
Kezvedo vegyszerek és mikroorganiz- MSZ EN 388 ret hataskor
eszkdz musok ellen, 30 cm hosszy, & darab
0,45 mm vastag, csUszas
ellen érdesitett tenyér)
VédOcipd (elcstiszas ellen,
Labvédo frocesend fo'yidé,k?kr 5 wszeniso | &, BVOP 6.000
.. to-, t t .
eszkiz mosogato-, takaritd 20344 S e+ ARA
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Munkakor/fo | _. . p
. / Fizika tanar
glalkozas:
. Védel
. . | Vizsgalat .
" o .. Vedelmi - mi
Védelem Veédoeszkoz . i p - 2
. , kategor . kepess | Egyeb Ar
iranya megnevezése i szabvany &
szama |, o9
jelzese
UVEX
Zart szemiiveg (nagy 9302
, védelmet biztosit 30 %-os MSZ EN 166
Szen:" €s kénsav,’53t % safllétro.msa)/, 2 MSZ EN 170 @ @ 3-60,0 Ft
arcvédelem 30 % natrium-hidroxid, viz ! + AFA
€s nem veszélyes folyadékok MSZ EN 172 4t
froccsenése ellen) sa’Ja B
hataskor
E,gys’zerllwafznallafos 3M 8810
légzeésvedo szliro-
Légzésvédele | félalarc (Gumi-, mianyag-, 426
o " 3 EN 149:2001 .
m f,eslt(?k, gydgyszergyartas, FFP2 Ft+AFA
épités, labor, sajat
mezOgazdasag, flirész- hataskor
malmok, keramiaipar)
Fehér hossz( ujju
- védokopeny (230 1 MSZEN340 | & BVOP 3412
Védoruha g/m2 100 % pamut, 4/4-es Ft+AFA
(testvédelem) | 120 cm-es galléros)

78




klik200983006/00305-1/2021

Munkakor/fo | _. . .
. / Fizika tanar
glalkozas:
. Védel
. . | Vizsgalat .
. f yn . Védelmi N mi
Védelem Vedoeszkoz , i , a :
. , kategor . kepess | Egyeb Ar
iranya megnevezese ia szabvany Z
szama | . . .
jelzese
Egyszerhasznalatos
g "o 3.400
e trm nitril keszty( (puderozott ., ,
Kezvedo belsd, vegyszerallo, mindkét 1 EN 455 sa,Jat Ft+AFA
eszkoz kézen hasznalhatd, hataskor / 100
rugalmas, 0,125 mm vastag, darab

23 cm hosszl)
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Munkakor/
foglalkozas | Kémia tanar
Védel Vizsgalat | Védelmi
Védelem Védoeszkoz mi i képessé " P
. . . . . Egyeb Ar
iranya megnevezese katego szabvany g
ria szama jelzése
) ) UVEX
Zfart szemuveg (nagy MSZ EN 166 9302
, védelmet biztosit 30 %-o0s 3.600
Szem- es kénsav, 53 % salétromsav, 30 2 MSZ EN 170 @ @ Ft +
arcvédelem % natrium-hidroxid, viz és / ]
nem veszélyes folyadékok MSZ EN 172 4t AFA
frécesenése ellen) sa’Ja -
hataskor
Egyszerhasznalatos 3M 8810
Léazésvédele |égzésvéd6 szlirofélalarc 426
g (Gumi-, milanyag-, festék, 3 EN 149:2001 FFP2 Ft+AF
m gyogyszergyartas, épités, ., A
labor, mez8gazdasag, flirész- sajat
malmok, keramiaipar) hataskor
Fehér hosszl U_]_]l:l 3.412
VédGruha | védékdpeny (230 g/m? 100 1 MSZ EN 340 & BVOP | Ft+AF
(testvédelem % pamut, 4/4,-es 120 cm-es A
) galléros)
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Munkakor/
foglalkozas

Kémia tanar

Vizsgalat | Védelmi
Védelem Védoeszkoz i képessé , P
. . . . Egyeb Ar
iranya megnevezése szabvany g
szama jelzése
Egyszerhasznalatos nitril 3'490
Kézvédo keszty(i (puderozott belss, sajat Ft+?F
.. vegyszeralld, mindkét kézen EN 455 N hatskd A
r
eszkoz hasznalhatd, rugalmas, 0,125 atasko 100
mm vastag, 23 cm hosszu) darab
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Munkakor/fo .
. / Karbantarto
glalkozas:
X . | Vizsgalat , .
. _— .. Védelmi g Védelmi
Védelem Védoeszkoz . i . . p z
. . kategor . kepesseg | Egyeb Ar
iranya megnevezese . szabvany . P
ia . jelzése
SZama
Baseball sapka (pamut . 450
alapanyag, kemény sild, 1 sajat Ft-+AF
Feivédelem hatul tép6zarral vagy hataskor
] patenttal allithatd) A
UVEX
9195
, Szaras szemiiveg SKYPER | 690
Szem- es 016, pattané szilérd ;
(replil8, pattand szildr 2 MSZ EN 166 Ft+AF
arcvédelem részecskék, mechanikai
artalmak ellen) A
sajat
hataskor
Hallasvédelem | Fiiltok vagy fiildugd 2 MSZ EN 352
Kabat (Dzsekifazont kabat
rejtett hlzdzarral, allithato
Lo mandzsettaval, két oldal-, 3.040
Védoruha : svarrt- . .
- h:flror_n r?varrt,, egy tek’efo’n , 1 MSZ EN 340 @ BVOP Ft+AF
(testvedelem) két cipzaras-, és egy hatso, A

hosszl tarold zseb,
tépdbzarral rogzithetd,
névjegytarto)
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Munkakor/fo

glalkozas:

Karbantarto

Védelem
iranya

Védoeszkoz
megnevezése

Védelmi
kategor
ia

Vizsgalat
i
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Egyéb

Deréknadrag (két oldal-,
két ratétes-, harom
szerszam és két farzsebbel,
Gvbujtatok, biztonsagi varras
az llepen, allithatd
bokarész, dupla térdfolt és
térdeplGtasak, térdvédovel)

MSZ EN 340

BVOP

3.081
Ft+AF

Kézvédo
eszkdz

Mechanikai
védbkesztyl (anyag:
kopasallé szintetikus bér;
artéria és k6romvédo,
rugalmas, vékony poliészter
kézhat, elasztikus
mandzsetta, allithatd
tépbzaras szegéllyel)

MSZ EN 420

MSZ EN 388

@ 3122

sajat
hataskor

1.600
Ft+AF

Labvédo
eszkdz

Biztonsagi
védObakancs (kétrétegli
PU talp, puha szinbdr
fels6rész, acél orrmerevit6-
és acél labujjvédo,
it6déselnyel6 sarok,
antisztatikus, olajallg,
csUszasmentes talp)

MSZ EN 344

MSZ EN 345

S2

BVOP

9.700
Ft+AF
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Munka és formaruha juttatasra jogosit6 munkakorok

munkakor megnevezése munka, formaruha kihordasi idé
megnevezése

fizika, kémia tanar kdpeny 24 ho

takarito kdpeny, cipd 24 ho

karbantarto 2 részes munkaruha, 24 ho
gumitalpu bakancs

iskolatitkar, vezetdség véddszemiiveg 36 honap

rendszergazda védbészemiiveg 36 honap
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4. sz. melléklet

A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HELYI SZABALYZATA

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhasznalasaval lehetové wvalik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo
hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracios
folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd
feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazésaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a sziilok és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete
Web-alapu, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathato
bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Az intézményvezetd

e a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul révén kezeli,
iranyitja.

Igazgatohelyettesek

o Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzik a

(osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
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e Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésobb az adott tanorat
kovetd két héten belill haladasi naplo, hidnyzas, késés, osztalyzatok rogzitése, szaktanari
bejegyzések rogzitése, a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

o Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése: haladasi naplo,
hianyzas, késés, igazolasok kezelése, osztalyzatok, szaktanari bejegyzések, adataiban tortént
valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok

e A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil térténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérol, valamint a sziilé emailben torténo értesitésérol.

Rendszeriizemeltetdk

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak
a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.

Rendszergazda feladata: a tanari notebook-ok {izemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa,

az iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok | Augusztus 31. Igazgatohelyettesek
adatainak
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rogzitése a KRETA
rendszerbe

Javitévizsgdk  eredményei | Augusztus 31. Igazgatohelyettesek
alapjan az

osztalyok névsoranak

aktualizaldsa a

KRETA rendszerben

A tanév | Szeptember 1. Igazgatohelyettesek
tantargyfelosztasanak

rogzitése a

KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a | Szeptember 1. igazgatohelyettesek
KRETA

naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a | Szeptember 1. Igazgatohelyettesek

KRETA
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése a

KRETA rendszerbe

87



klik200983006/00305-1/2021

A tanév kozbeni feladatok

Tanul6i alapadatokban
bekovetkezett valtozasok
modositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas

rogzitése a KRETA-ban.

Bejelentést kovetd harom

munkanap

Osztalyfonok
kezdeményezésére,
intézményvezet6-helyettes

Tanulok csoportba | Csoport csere eldtt harom | Szaktanar vagy az

sorolasanak megvaltoztatasa. | munkanap osztalyfonok
kezdeményezésére, az
illetékes  intézményvezeto-
helyettes

A KRETA vezetése, | folyamatos Szaktanarok

adatbeviteli (haladasi naplo,

osztalyzat, stb.)

Az utolagos adatbevitel | Folyamatos 1gényét az illetékes

(napld zaras utani) intézményvezeto-
helyettesnek kell jelezni

A hazirend elbirasaival | Folyamatos Osztalyfénokok

Osszhangban az Iskolavezetés

osztalyfénokok
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folyamatosan
hianyzasok,
igazolasat.

rogzitik a
késések

napl6 ellendrzése

Folyamatos

Iskolavezetés

Az iskola teljes KRETA
adatbazisarol heti
rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése

minden félévben

rendszergazda

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Osztalynévsorok ellendrzése.

Osztalyozo értekezlet
iddpontja elott két héttel.

Osztalyfénokok

Osztalyfonokok
magatartas,
jegyeinek beirasa.

javasolt
szorgalom

Osztalyozo értekezlet
idépontja elott két héttel.

Osztalyfénokok

Felévi, év  végi jegyek

rogzitése.

értekezlet
harom

Osztalyozo
idépontja
munkanappal

elott

Szaktanarok

Ev végi naplozaras (zaradéko

las)

Osztalyfonokok zaradékolasi
feladatainak elvégzése

Tanévzaro értekezle

Osztalyfonokok

A naplo archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplo
fajlok CD-re mentése, irattari
¢s a titkarsagi archivalasa.

Tanév vege

Rendszergazda,
Igazgatohelyettesek
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkddése. A technikai
eszk6z0k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata, a technikai
eszkoz allapotanak megovasa. A technikai rendszer miikodtetésének felelOse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok
érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliill a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltet6knek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belill a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
halézati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
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Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) a hiba elharitasahoz sziikséges
1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon belill képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndlok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiillondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokdzonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsdara. Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak
kitudodasat illetéen a felhasznalo kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanir vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd minden
naplo mitvelet.

Z.aro rendelkezések

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen iddponttol kezdéddéen kell
alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.

Piispokladéany, .................. BVt hé.ovii nap.

Jovahagyta és kiadta:

Nagyné Balogh Eszter

intézményvezetod

91



klik200983006/00305-1/2021 IR

5.sz melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a tanulot, sziilot, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi
id6épontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapveto szabalyai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz feloldasanak az igazgatonal kezdddnie ill. végzddnie.
A tipikus problémaék kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsagok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagdgusok ¢és egyéb alkalmazottak a kdzalkalmazotti tanacson, munkakozdsségeken
keresztiil, a sziilok a sziili szervezeten keresztiil, a tanulok a didkonkormanyzaton keresztiil is
¢lhetnek panasszal.
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A panasz szoban ¢€s irdsban is megfogalmazhato.

Szintjei
l. szint

A tanuld/felndtt problémajaval az ordk kozti sziinetben elsdsorban az ligyeletes neveldt
keresheti.

Tanordkon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben, délutani
foglalkozasokon adddd panaszokat a napkdzis neveldk, foglalkozast tartdé pedagdgusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

Il. szint

Ha az tigyeletes neveld, a szaktanar, a napkozis neveld, a foglalkozast tartd6 pedagdgus nem
kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfonoknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felnétt.

I11. szint

Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettes felé, illetve amennyiben az osztadlyfdnok nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére kozvetlentil a tagintézmény- vezetd igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.

V. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatohelyettes jelez az igazgato felé.
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Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanuld, felndtt az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat.

V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

- fogaddorakon
- szildi értekezleteken
- egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [ I szinten az érintettnek a problémarol valo értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkez6 szintre.

e Az igazgatohelyettes 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

e Azigazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.
e A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgato, a fenntartd 30 napon beliil irdsban ad t4jékoztatast a panasz kezelésérol.
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6.sz. melléklet

INTEZKEDESI TERV

a 2021/2022. tanévben a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendrél

a Piispokladanyi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskolaban

Petdfi u. 9. Bajcsy u. 3-5. | Bajcsy u. 7. Hataridé FelelGs Ellendrzést
) . végzé
fels6 tagozat | also tagozat eltérd tagozat
Takaritas, altalanos folyamatos takaritok, igazgato
fertotlenités karbantartok
Takarit6é személyzet oktatasa 2021. aug. 24. | a dokumentumok igazgato
kezelése: iskolatitkar
technikai
dolgozdk
gylilése
FertGtlenits- és tisztitdszerek az az az folyamatos az adott helyiség igazgatohelyettes

utantoltése, dokumentalasa

osztalyterem
takaritdja

osztalyterem
takaritdja

osztalyterem
takaritdja

takaritasat végzé

takarito
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Kézfert6tlenitok kihelyezése, takaritok takaritok takaritok folyamatos alsé és felsé tagozat igazgatd
utantoltése igazgatdhelyettese
Mosdokban folyékony szappan, | takaritok takaritok takaritok folyamatos az adott helyiség igazgatdhelyettes
papirtorlé kihelyezése, takaritasat végzé
utanpdtlasa .

takarité
Elkiilonité helyiség kijel6lése 2.em. 8/1.sz. | 1. emelet, 3.sz. 2020. aug. 31. | iskolavezetés igazgato

orvosi szoba | foglalkoztatd
terem

Tanuldk allapotanak folyamatos osztalyfénokok,

megfigyelése, tiinetek észlelése

szaktanarok

COVID-19 fert6zés gyantuja
esetén a hivatalos szervek
értesitése (Jarasi
kormanyhivatal vezetgjét, a
népegészségligyi osztaly tiszti
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f6orvosat és a Berettyoujfalui
Tankerileti Kbzpont vezetGjét)

COVID-19 fert6zés gyanuja szikség esetén | osztalyfénok >>

esetén az iskolaorvos és a sziil6 iskolavezetés

értesitése

Elkiilonit6 helyiség felszerelése iskolatitkar igazgato
szdjmaszkkal, védGkesztylivel,

fert6tlenitovel

Elkiilonito helyiség takarito takarito takarito megbetegedés | igazgatdhelyettesek igazgatd
fert6tlenitése esetén

Karantén miatt mulaszté szilkség esetén | igazgatdhelyettes, igazgatd
tanuldk digitalis oktatasanak illetékes osztalyfénok

megszervezése, hidnyzasanak
vezetése a KRETA rendszerben
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Elérhetdségek kihelyezése
(iskolaorvos, iskolavédond,
jarvanyiigyi hatosag)

2021. szept. 1.

igazgatohelyettes

igazgatd

Sziil6k/ tanuldk nyilatkoztatasa
kulfoldi tartozkodasrol, esetleg
észlelt tiinetekrol

2021. szept. 1.

osztalyfénokok

igazgatohelyettes

A neveldétestiilet részletesen 2021. aug. 28. | igazgatd
megvitatja a jarvanyigyi

el6irasok realizalasat

Operativ Torzs és a kormanyzat folyamatos iskolatitkar

intézkedéseinek folyamatos
nyomon kovetése

Részletes tajékoztato levél a
sziil6k részére a KRETA

2020.szept. 4.

igazgatohelyettesek,

osztalyfénokok

igazgato
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feliileten, az iskola honlapjan és
Facebook oldalan

Adatvédelem — a munkatarsak 2020. aug. 28. | igazgatd
tdjékoztatdja
Intézményi intézkedési terv 2020. szept. 1. | igazgato

elkészitése, a tajékoztatas
dokumentalasa
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Fliggelék

(Elhelyezve a pedagdgus személyi anyagaban)



klik200983006/00305-1/2021 IR

Minta

A pedagdégus munkakéri leirdsa

Dolgozé neve:

Munkahelye: Piispokladdnyi Pet6fi Sdndor Altalanos Iskola alsé/felsd tagozata
Munkakorének megnevezése:

Munkaidg tartama: heti 24 tandéra+ 6ra (egyéb, pedagdgusi munka)= heti 32 kotelezd éra
Ugyeleti szolgalatra vald behivhatdsaga: a torvényi el8irasok szerint

Helyettesitésre kotelezhets: az SZMSZ és igazgatdi dontés alapjan

Feladatai, k6telezettségei:

A pedagégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

e a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan
kozvetitse,

e anevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének Utemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben |év6 gyermek, tanulé felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

e a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

o kozrem{kodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdaban, a gyermek, tanuld
fejl6dését veszélyeztet6 korlilmények megel6zésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

e agyermekek, tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a szil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrGl rendszeresen tdjékoztassa, a szllGt
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,
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a szUl6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos pdlyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését,
ismerje az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal
0sszhangban ldssa el,

az iskolai rendezvényeken kilon felkérés nélkil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyeken pedagdgusok részvétele sziikséges,

az osztalyfénokok, a munkakozosség-vezetbk és az iskolai vezet6k altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, szil6i forumokon (pl. rendkivili szilGi értekezleten),
sz(il6i értekezleteken és sziil6i fogadddrakon.

A Covid-19 jarvany megelézésére vonatkozo aktualis protokoll elbirasait az
intézményvezeto tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni

A szaktdrgyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktdargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kovetkezG6k:

a tananyag tervezett id6beli strukturdjat bemutatd, tematikus tervekre tagolt tanmenet
készitése az adott tanévre (ezt elektronikus formaban az iskola halézatanak megfelel helyén
kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban vald kozrem(ikodés,
hatranykompenzalas, felzarkdztatas,

kozmlvel6dési tevékenység szervezése, az iskola partnerkapcsolatainak dpolasa,

szakmai ismeretek bdvitése, a szerzett tudds megosztasa,

a tanuldék informalasa a szakteriilet eredményeirél és az informacios forrasokrol,

a szll6k folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi el6menetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamold készitése az osztalyban végzett munkajardl,

az osztalyfénok és mas szaktanar tajékoztatdsa a tandrakon felmeril6 olyan problémakrél,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi drdkat, tandran kivili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal

meghatarozott keretek betartdsdval szervezni. Az elsé tanitdsi drdja el6tt legalabb 10 perccel az

iskolaban kell tartézkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartd pedagogusnak kilon figyelnie
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kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakoldsat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 6sszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre szoktatas, az
iskolai kornyezet tisztasdganak megérzése és védelme, az dérakdzi sziinetekben szakszer(i lgyelet
ellatasa, a tanuloi étkeztetésben vald kdzremikodés.

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.

Piispokladany,2021. szeptember 1. P.H.
igazgato

A munkakori leirast megismertem, elfogadom, az abban leirtakat magamra nézve kotelezOnek
tartom.

Piispokladany, 2021. szeptember 1.

pedagdgus
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Osztalyfénok feladatai:

Név

Felel6sségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvards-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvards-rendszerét.

e Személyes felelGsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

e Nevel6munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felel6s a tanuldi és szilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevel6munka tartalmi részeit):

I. Adminisztracids jellegti feladatok:

e Atanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.
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e A haladdsi napld kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi érabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenGrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

o Az érdemjegyek beirdasanak és az osztalyozd napld kitoltésének ellenérzése.

e Nyomon koveti a tanuldk ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e Atanuldi hidnyzasok igazoldsa, 6sszesitése. A Hazirend el8irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, maddjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi el6menetelét. Sziilkség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
szlil6ket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a szil6ket.

e Elektronikus lGzenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti a
szlil6ket a tanuléval kapcsolatos problémardél.

e Felel6sen ellatja a tanuldk kbzosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

e Elvégzi a tanulék tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios  teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellenérzi az ellenérz6be tortént bejegyzések szilGi aldirdssal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanulékrél.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6édé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tandrtarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyf6ndk egyéb adminisztracios feladatait.

II. Irdnyitd, vezet6 jellegl feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskorébe utal.
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e A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfé6noki érat tart. Az
osztalyfénoki éra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

e (éltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, 6nkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

e  Egylttm(ikddve az osztdly tanuldival segiti a tanuldkozosség kialakuldsat.

e Minden tanév els6é hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szlikségleteknek megfelelSen felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

o Atanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatét, az
oktatdsrél sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. o
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

e Kirdndulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

e  Részt vesz osztalyat érintd6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a faliljsag karbantartasara.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmaz za (pl. osztalyfénoki dicséret)

e Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e Atanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadid6s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

e A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll eldirasait az

intézményvezeto tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani €s
betartatni

. Szervezd, 6sszehangold jellegi feladatok:
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e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozédik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérél, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben m(ikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikddését segit6 eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel§sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaraddék
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrél gyUijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a SzakértGi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly szlil6i munkakzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogy-testnevel, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatrdnyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyajtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja drdikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

o Sziikség esetén - az intézményvezet6 hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e Szikség szerint csalddlatogatdsokat végez.

e A Munkatervben meghatdrozott id6k6zonként sziilGi értekezletet, illetve fogadddrat tart.

o SzUlGi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tajékoztatja Sket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpdalya- kompetenciakat.

o A sziilGi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

107



klik200983006/00305-1/2021 IR

o Torekszik a csaldd és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangoldsara, egytttm(ikodik a
szlil6kkel.

e Tanév elején megismerteti a szlil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulék fejlesztésére vonatkozdan.

o Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatél a
tanulé karara.

e Kozremikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyd(ijtésében és
elbiralasaban.

o Kozrem(kodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.

Piispokladany,2021. szeptember 1. P.H.
igazgato

A munkakori leirast megismertem, elfogadom, az abban leirtakat magamra nézve kotelezonek
tartom.

Piispokladany, 2021. szeptember 1.

osztalyfénok
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkako6z6sség-vezetd feladatai —

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programijat.

o A munkakozosséget érint6 szakterileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellenGrzése, elemzése, értékelése,

e idGszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozasa,

o helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

o Aziskolai innepélyek (kiildnésen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése,

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérdl,

e atanulmdnyi versenyek ligyeinek intézése,

e azdltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

e az oktatdi-nevelGi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolddé jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll elGirasait az
intézményvezetd tajékoztatasa €s az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni.

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.

Piispokladany, 2020.szeptember 1. P.H.
igazgaté

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem. A munkakori
leiras 1 példanyat atvettem.
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Piispokladany, 2020.szeptember 1.

munkak6zdsség-vezetd

MUNKAKORI LEIRAS

A munkako6z6sség-vezeto feladatai — Bosznainé Marjai Palma

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programijat.

e A munkakozosséget érint6 szakterileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellenGrzése, elemzése, értékelése,

e idGszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozasa,

o helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témadira,

e Aziskolai Uinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése,

o (Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevel6testiilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérdl,

e atanulmdanyi versenyek ligyeinek intézése,

e azdltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

e az oktatdi-nevelGi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolddé jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll eldirasait az
intézményvezetd tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni.

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.
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Piispokladany, 2020.szeptember 1. P.H.
igazgatd

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem. A munkakdri
leiras 1 példanyat atvettem.

Piispokladany, 2020.szeptember 1.

munkak6zosség-vezetd

MUNKAKORI LEIRAS

A munkak6z6sség-vezeto feladatai — Jamborné Hegedylis Erika

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programijat.

e A munkakozosséget érint6 szakterileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellenGrzése, elemzése, értékelése,

e id&szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozasa,

e helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témadira,

o Aziskolai innepélyek (kiilonésen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkdinak segitése,

e Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérdl,

e atanulmdanyi versenyek ligyeinek intézése,

e azdltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,
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e az oktatdi-nevelGi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolédé jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll eldirasait az
intézményvezeto tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni.

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.

Piispokladany, 2020.szeptember 1. P.H.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem. A munkakdri
leiras 1 példanyat atvettem.

Piispokladany, 2020.szeptember 1.

munkak6zdsség-vezetd

MUNKAKORI LEIRAS

A munkako6zosség-vezetd feladatai — Téth Sandorné

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
programijat.
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o A munkakozosséget érint6 szakterileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi
folyamat ellenGrzése, elemzése, értékelése,

e idGszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozasa,

e helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

e Aziskolai Unnepélyek (kiilonGsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkainak segitése,

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelGtestiilet szamdra, valamint -
igény szerint- az igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérdl,

e atanulmdnyi versenyek ligyeinek intézése,

e azdltalanos rend, fegyelem ellendérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

e az oktatdi-nevelGi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolddé jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll eldirasait az
intézményvezetd tajékoztatasa €s az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni.

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.

Piispokladany, 2020.szeptember 1. P.H.
igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezden elismerem. Munkamat a leirdsnak megfelelden végzem. A munkakori
leiras 1 példanyat atvettem.

Piispokladany, 2020.szeptember 1.

munkakdzésség-vezetd
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ISKOLATITKAR MUNKAKORE

1) Segiti az iskolavezetés és a pedagdgusok adminisztrativ munkajat.

2) Vezeti a dolgozok és a tanuldk nyilvantartasat, személyi anyagat.

3) Vezeti a tanulok érkezésére €s tdvozasara vonatkozo adminisztraciot.
4) Végzi az els6 osztalyosok beiratasat.

5) Sziikséges esetekben gondoskodik a sziilo értesitésérol.

6) Elvégzi a sziikséges statisztikai felméréseket.

7) A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi anyagat 6sszegylijti és tovabbitja.

8) Gondoskodik a bizonyitvanyok begytjtésérdl és elhelyezésérdl. Kezeli az anyakonyveket,
nyilvantartdsokat

9) Kiadja a bizonyitvany masodlatokat.

10) Nyilvantartja, kezeli a didkigazolvanyokat és a kapcsolatos adminisztraciot ellatja.
11) Kezeli a bélyegzdket a szabalyzat alapjan.

12) Kezeli a postat.

13) Az igazgato intézkedése alapjan részt vallal a nyari tigyeletbdl és a karbantartasi munkéak
ellendrzésébol.

14) Gondoskodik az iskolai {ligyiratok iktatasarol, megérzésérol.
I5) Beszerzi a sziikséges nyomtatvanyokat.

16) Egyiittmiikodik a tankeriilettel, és az igazgatohelyettesekkel.
17) Mindenben segiti az iskoldban foly6 neveld és oktaté munkat.
18) Az intézmény dolgozoival j6 munkatarsi kapcsolatot alakit ki.

19) A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll eldirasait az
intézményvezeto tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és betartatni.

114



klik200983006/00305-1/2021 IR

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.

Piispokladany, 2020.szeptember 1. P.H.
igazgatd

A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem. A munkakdri
leiras 1 példanyat atvettem.

Piispokladany, 2020.szeptember 1.

iskolatitkar
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Munkakori leiras

a Piispokladanyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

gyogypedagogusa részére

Név: Zsurka Gaborné

Munkakére: gydgypedagogus

Heti kotelez6 6raszam: 17 6ra

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

Munkakaori feladatok:

A féfoglalkozasu pedagogusok munkaideje heti 40 6ra, a gydgypedagogus kotelezd draszama
heti 21 ora.

Részvétel az iskola és a didkonkormanyzat altal szervezett rendezvényeken (tanévnyito,
tanévzaro, iskolai megemlékezések).

Tanitas nélkiili munkanapokon szervezett programok (tanulmanyi versenyek, sportprogramok,
iskolai programok, sziildi értekezletek) lebonyolitasa.

Igény szerint tanulmanyi kiranduldsok szervezése, vezetése.

A tanuldk hidnyzasainak vezetése, az igazolasok elbiralasa, felszolitasok, feljelentések
elkészitése.

Haladasi és osztalyoz6 napld, az egyéni foglalkozasi naplok, pedagdgiai és egészségiigyi céli
habilitacios/rehabilitacids naplo vezetése, torzslapok, bizonyitvanyok kiallitasa.

Az orszagos illetve megyei szakértdi bizottsagok, valamint a nevelési tanacsado altal kiadott
szakvéleményekben foglaltak végrehajtasa, kontrollvizsgalati eredmények ellendrzése,
figyelemmel kisérése, feliilvizsgalati idépontok nyomon kovetése.

A tanulok onkormanyzati munkajanak segitése.

Tanitasi 6ra megkezdése el6tt és az orakozi sziinetekben az tigyeleti rend alapjan feliigyel a
tanulokra.

A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasok (tanitasi ora, szakkor és egyéb).
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- A foglalkozasok tanévi tanmenetének, egyéni foglalkozasok tervének elkészitése.

- Orara val6 felkésziilés.

- Szakmai, moédszertani, pedagogiai ismereteinek felszinen tartdsa, bovitése. Részt vesz a
munkdjat segitd tovabbképzéseken.

- Tantestiileti, munkak6zosségi értekezleteken, foglalkozasokon vald részvétel.

- Kotelezo oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, onképzésre, tovabbképzésre haszndlja.

- Tanacsadas:

- a hozzaforduloknak — otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd — oOtleteket,
tanacsokat esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében,

- felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmény pedagogusainak.

- Titoktartas.

- Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

- Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

- Munkéja megkezdése elétt 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni, ligyelet teljesitése
esetén hamarabb.

- Helyettesitést és talmunkat a vonatkozd jogszabaly mértékéig koteles ellatni.

- Amennyiben munkajat valamilyen oknal fogva nem tudja a kijelolt helyen és idoben
megkezdeni, errdl az iskolavezetést tajékoztatni koteles.

- A munkakori leirasban nem szerepld esetenkénti feladatokat az igazgatd utasitdsainak
megfelelden koteles ellatni.

- A Covid-19 jarvany megeldzésére vonatkozo aktualis protokoll eldirasait az
intézményvezetd tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni.

Szakmai oktatd munkajat, a tanitast, a mindenkori érvényben 1évé tantargyfelosztas alapjan koteles

ellatni.

A munkakoéri leiras érvényes visszavonasig.
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Egyéb megbizatasai: Indokolt esetben csaladlatogatast végez.

Piispokladany2020. szeptember 1. e

igazgato

A munkakdri leirasban illetve mellékleteiben foglaltakat atolvasas utan tudomasul veszem (melynek 1

példanyat atvettem) és azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Piispokladany2020. szeptember 1.
gyogypedagogus

Munkakori leiras

a Piispokladanyi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

gyogypedagogusa részére

Név:
Munkakére: gydgypedagogus

Heti kotelez6 6raszam:26 ora

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.
Munkakori feladatok:
- A fofoglalkozast pedagoégusok munkaideje heti 40 ora, a gyogypedagogus kotelezo oraszama
heti 21 ora.
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- Részvétel az iskola és a diakdnkormanyzat altal szervezett rendezvényeken (tanévnyito,
tanévzard, iskolai megemlékezések).

- Tanitas nélkiili munkanapokon szervezett programok (tanulmanyi versenyek, sportprogramok,
iskolai programok, sziil6i értekezletek) lebonyolitasa.

- Igény szerint tanulmanyi kirandulasok szervezése, vezetése.

- A tanulok hidnyzasainak vezetése, az igazolasok elbiralasa, felszolitasok, feljelentések
elkészitése.

- Haladasi és osztalyozd naplo, az egyéni foglalkozasi naplok, pedagdgiai €s egészségiigyi céli
habilitacios/rehabilitacids naplo vezetése, torzslapok, bizonyitvanyok kiallitdsa.

- Az orszagos illetve megyei szakértéi bizottsagok, valamint a nevelési tanacsado altal kiadott
szakvéleményekben foglaltak végrehajtasa, kontrollvizsgalati eredmények ellendrzése,
figyelemmel kisérése, feliilvizsgalati idépontok nyomon kovetése.

- A tanuldk 6nkormanyzati munkajanak segitése.

- Tanitasi 6ra megkezdése el6tt és az orakdzi sziinetekben az ligyeleti rend alapjan feliigyel a
tanulokra.

- A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasok (tanitasi ora, szakkor és egyéb).

- A foglalkozasok tanévi tanmenetének, egyéni foglalkozasok tervének elkészitése.

- Oréra val6 felkésziilés.

- Szakmai, modszertani, pedagogiai ismereteinek felszinen tartdsa, bovitése. Részt vesz a
munkajat segité tovabbképzéseken.

- Tantestiileti, munkakzosségi értekezleteken, foglalkozasokon vald részvétel.

- Kotelez0 oraszaman kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, Onképzésre, tovabbképzésre hasznalja.

- Tanacsadas:

- a hozzaforduloknak — otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd — oOtleteket,
tanacsokat esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében,

- felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmény pedagodgusainak.

- Titoktartas.
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- Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

- Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

- Munkéja megkezdése elott 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni, ligyelet teljesitése
esetén hamarabb.

- Helyettesitést és talmunkat a vonatkozd jogszabaly mértékéig koteles ellatni.

- Amennyiben munk4jat valamilyen oknal fogva nem tudja a kijelolt helyen és idGben
megkezdeni, errdl az iskolavezetést tajékoztatni koteles.

- A munkakori leirasban nem szereplé esetenkénti feladatokat az igazgatd utasitasainak
megfelelden koteles ellatni.

- A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll eldirasait az
intézményvezetd tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni.

Szakmai oktatd munkajat, a tanitast, a mindenkori érvényben 1évo tantargyfelosztas alapjan koteles

ellatni.
A munkakori leiras érvényes visszavonasig.
Egyéb megbizatasai: Indokolt esetben csaladlatogatast végez.
Piispokladany, 2021.szeptember 1.
igazgatd
A munkakdri leirasban illetve mellékleteiben foglaltakat atolvasas utdn tudomasul veszem (melynek 1

példanyat atvettem) és azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Piuspokladany, 2021.szeptember 1.
gyogypedagogus
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A pedagédgiai asszisztens feladatai
1. A munkakor célja:

A pedagdgusok ¢és napkdzis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmdodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A neveld-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

Részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
iigyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi 1d96 alatt a napkodzis csoportvezetvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon €s egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok elékészitésében és lebonyolitasaban.
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Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, €s ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo kisérésében.
Részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelétti tanitdsi 6rdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkdjdhoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztraciés feladatok ellatasaban.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

A Covid-19 jarvany megelézésére vonatkozé aktualis protokoll elbirasait az intézményvezetd
tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és betartatni

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.
Egyéb megbizatasai: Indokolt esetben csaladlatogatast végez.
Piispokladany, 2021.szeptember 1.
igazgatd
A munkakdri leirasban illetve mellékleteiben foglaltakat atolvasas utdn tudomasul veszem (melynek 1

példanyat atvettem) és azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Piuspokladany, 2021.szeptember 1.
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pedagogiai asszisztens
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Munkakori leiras rendszergazda
|. Munkaltato neve:
Szervezeti egység megnevezése: Piispokladanyi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
Munkakor megnevezése: rendszergazda
A munkakor betoltjének neve:
Munkaltato jogkor gyakorldja: tankeriileti kozpont igazgato
I1. Munkafeltételek:
A munkavégzés helye: munkaltatd székhelye
Munkaidd: heti 20 6ra atlagdban napi 4 6ra
Munkarend: munkanapokon 7:30 — 11:30
II1. Kozvetleniil beosztott munkakor(ok): nincs
IV. Képzettségi kovetelmények:
Sziikséges iskolaivégzettség: informatikai szakiranyl egyetemi/féiskolai
Sziikséges szakképzettség:
Egyéb kovetelmények: kdzépfoku C tipusu angol nyelvvizsga
V. A munkakor 6 célkitiizése:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miitkodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika munkak6zdsség tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket

figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
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Altalanos feladatok

o Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozésa,
folyamatos aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

o Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutés lehetdsége, kiillondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat
napldba kell jegyeznie.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik

Hardver

o Elvégzi az 11j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat -
ha javitasa kiilsé szakembert igényel - jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
izemeltetoivel.

o Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elhéritasanak
megkezdésérol.

o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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o Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodékban sziikséges (€s beszerzett) 0 szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

o Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j hdlozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai
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o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

e A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll eldirasait az
intézményvezeto tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni

V1. A munkakor betoltéséhez tartozo jogszabalyok, szabalyzatok:
Munka Torvénykonyve

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

Munkavégzési és Munkaidé-nyilvantartasi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Rend

Informéciobiztonsagi Szabalyzat

Szoftvergazdalkodasi és Szerzoi Jogvédelmi Szabalyzat
Mindségiranyitasi Kézikonyv €s a szervezeti egységre vonatkoz6 mindségbiztositasi eljarasok
Etikai Kodex

VIl. A munkakorhoz kapcsolédo hataskorok:

Utasitas-adasi joga: nincs

Beszamoltatasi jogosultsaga: nincs

127



klik200983006/00305-1/2021 IR

Dontési joga: nincs

Pénztari utalvanyozasi joga: nincs

Bankszamla feletti rendelkezési joga: nincs

Szallitéi szamlak feletti utalvanyozasi joga: nincs
Anyagkiadasi bizonylat feletti utalvanyozasi joga: nincs

Anyag- és arueladasi bizonylat feletti utalvanyozasi joga: nincs
A munkakori leiras érvényes visszavonasig.
Egyéb megbizatasai: Indokolt esetben csalddlatogatast végez.

Pispokladany, 2021.szeptember 1.

igazgatd

A munkakdri leirasban illetve mellékleteiben foglaltakat atolvasas utdn tudomasul veszem (melynek 1

példanyat atvettem) és azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Pispokladany, 2021.szeptember 1.

rendszergazda
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Munkakori leiras
NEV:
Munkakér :  KARBANTARTO
Munkavégzés helye: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont HB2002
Munkaaltatoi jogkor gyakorldja: Berettyotjfalui Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Utasitasi jogkor gyakorldja:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Piispokladanyi Petéfi Sandor Altalanos Iskola intézményvezetdje
Munkaideje: Heti 40 6ra
A Karbantarto6 feladata, feleldssége, jogkore:

e Az intézmény lizemetetési terliletén az épliletek és berendezések javitasa.

e Feladata Osszetett:

e Szakmai végzettségének megfeleld javitasi munkak esetében a javitdsokat irdnyitja, a
sziikséges anyagsziikséglet megéllapitdsdban részt vesz, a munka elvégzése soran a
szakmara vonatkozd el6irasok betartasaért felelds.

o Koteles a szakmdja szerinti feladatot tuddsanak megfeleléen elvégezni.

o Felelds az altala elvégzett munka szakmai szempontok szerinti szabdlyainak
betartasaért.

o Kotelessége munkavégzés kozben a munka- balesetvédelmi és tiizvédelmi elirasokat
betartani.

o Koteles az altala hasznalt gépek hasznalatara vonatkozé eldirasokat betartani.

e Joga, hogy munkavégzése kozben feltart tovabbi hidnyossagokat jelezze az
intézményvezetonek.

o Koteles az intézményvezetd kérésének eleget tenni, amennyiben az oktatas kozvetlen
akadalyoztatasat kell elharitania.

e Joga ¢s tole elvarhatd, hogy az iizemeltetési teriilten tudomdsara jutott Gijabb javitas
szlikségességérdl az intézményvezetdt tajékoztassa.

o Koteles az intézményvezetd kérésére az intézmény lizemeltetési teriiletén javitasi
munkakat elvégezni, sziikség szerint barmely épiiletben.

o Koteles eszkozeit rendben tartani, azok meghibasodasat jelezni.
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e Koteles a hasznalt eszkdzoket munkavégzés utan, a kdvetkezd munkanapon is
hasznalhat6 allapotban, a miihelyben tarolni.

o Koteles a nem szakmajaba tartozé javitasi feladatok soran a munkalatokban
segédmunkasként részt venni.

o Kotelessége, hogy az esetleg hibasan beszerzett alkatrészekre, anyagokra felhivja a
figyelmet.

e Joga, hogy a beszerzésre var6 anyagokat, annak tipusat, meghatarozza.

e Joga, hogy amennyiben kiilonleges, vagy meg nem 1év6 eszkozoket, vagy specidlis
szaktudast igényel a javitas, kiilsé szakember igénybevételét kérje az
intézményvezetotol.

e A Covid-19 jarvany megelézésére vonatkoz6 aktualis protokoll eldirasait az
intézményvezetd tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani €s
betartatni

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.
Egyéb megbizatasai: Indokolt esetben csaladlatogatast végez.
Piispokladany, 2021.szeptember 1.
igazgatd
A munkakdri leirasban illetve mellékleteiben foglaltakat 4tolvasas utan tudomasul veszem (melynek 1

példanyat atvettem) és azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Piuspokladany, 2021.szeptember 1.

karbantarto
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Munkakaori leiras

NEV:
Munkakor: Takaritd
Munkavégzés helye: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont HB2002
Munkaaltatoi jogkor gyakorloja: Berettyotjfalui Tankeriileti K6zpont igazgatdja
Utasitasi jogkor gyakorldja:
Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Piispokladanyi Petéfi Sandor Altalanos Iskola intézményvezetje
Munkaideje: heti 40 ora, napi 8 Ora,
osztott munkarendben.
vagy
napi rendes munkaidében

Munkaidd beosztasat az oktatasi intézmény tandrdinak megtartasa fliggvényében a munkaltato
valtoztathatja.

Feladatai, és kotelességei:

- A meghatarozott lizemeltetési teriileten a szennyezddések eltavolitasa.
- A szennyezddések eltavolitdsahoz hasznalt eszk6zok tisztan tartasa.
- A takaritott teriileten 1év0 vizszintes feliiletek naponkénti nyirkos torlése.
- Tevékenysége folyaman az alabbi munkafézisokat latja el:

e Darabos szennyezddés eltavolitasa padokbol, vizszintes, vagy esetleg szennyezett

fiiggbleges feliiletekrdl. (asztal, jaré feliilet,)
e Asztal, jaro feliilet, ajtok napi nyirkos torlése
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e Szaraz szennyezddések eltavolitasa nyirkos torléssel
e Moshat¢ feliiletek seprése, nyirkos torlése
e Fert6tlenités a mosdokban, az ajtok kilincsein, valamint a 1épcsdkorlatokon
naponta

- Nagytakaritas évente két alkalommal, mely a helyiségben talalhato feliiletek teljeskori
tisztitasat foglalja magéaban.

- A helyiségben talalhat6 textilidk tisztitasa érdekében legalabb évente harom
alkalommal, valamint szilikség szerint a fiiggdnyoket leszedi, kimossa és felrakja.

- A takarité munkdja soran koteles a munkakdori, munka- és balesetvédelmi eldirasokat
betartani.

- Munkavégzés. kozben 1étrat, vagy gépet csak masik takaritdval egyiitt torténd
munkavégzéssel egyidejiileg hasznalhat.

- Koteles az intézmény vezetdjének kérésére a beszennyezett teriilet tisztitasat elvégezni
¢s minden mas olyan feladatot is, amivel az igazgaté megbizza.

- Sziikség szerint az udvari takaritasi feladatokban is részt vesz.

- Feladatai koz¢ tartozik az intézmény bérbe adott helyiségeinek felligyelete.

- A Covid-19 jarvany megel6zésére vonatkozo aktualis protokoll elGirasait az
intézményvezeto tajékoztatasa és az Intézkedési Terv alapjan koteles betartani és
betartatni

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.
Egyéb megbizatasai: Indokolt esetben csaladlatogatast végez.
Pispokladany, 2021.szeptember 1.
igazgatd
A munkakdri leirasban illetve mellékleteiben foglaltakat atolvasas utan tudomasul veszem (melynek 1

példanyat atvettem) és azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Piuspokladany, 2021.szeptember 1.

takarito
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