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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja. jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozéasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

e A2011.¢évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol,

e A2011. ¢vi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

e 1992, ¢vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol €és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s

alkalmazasarol,
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100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

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

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasara,

Az oktatési igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagobgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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1.2 A szervezeti és miikodeési szabalyzat elfogaddsa. jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az iskolaban munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan..
A szervezeti és miikodési szabalyzat egy példanya és az intézménymiikodést meghatarozo
alapdokumentumok megtalalhatok:

e azigazgatdi irodaban,

e azintézményegységek vezetdinél,

iskolai konyvtarban,

az iskola honlapjan (www.kossuth-tfured.edu.hu)

e az intézmény belsd informatikai hal6zatan.

Személyi és idobeli hatalya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd belso szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa az

intézmény alkalmazotti kozosségének valamennyi tagjara és tanuléjara nézve kotelezé érvényii.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel

egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 miikodési szabalyzata.


http://www.kossuth-tfured.edu.hu/
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2 AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

2.1 Azintézmény neve
Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 5350 Tiszafiired, Baross u. 36.
Az intézmény telephelye: 5350 Tiszafiired, Pet6fi utca 17-19.

Az intézmény tagintézményei és telephelyei:
| Kossuth Lajos Gimnazium Kossuth Lajos Altalanos Iskolija

Ugyviteli telephely 5350 Tiszafiired, Kossuth tér 2.
Tagintézmény telephelye 5361 Tiszaigar, Pet6fi u. 10-12
(A telephely 2022.09.01-t61 sziinetel.)

| Kossuth Lajos Gimnazium Nagyivani Altalanos Iskolaja

Ugyviteli telephely 5363 Nagyivan, F6 ut 65.
I Tagintézmény telephelye 5363 Nagyivan, F6 ut 68.
I Tagintézmény telephelye 5362 Tiszaodrs, Rakoczi u.7-9.

OM azonositoja: 036014

Az intézmény székhelyének telefonszama: 59/511-114, 352-932
Telefax: 59/350-220

E-mail: titkar.klg@karcagitk.hu

Honlap: www.kossuth-tfured.edu.hu

Az intézmény alaptevékenysége:

a jogszabalyokban és a szakmai alapdokumentumban meghatarozottak szerint.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje 2013. janudr 1-t6l:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont /1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky u.42-46./

Tiszafuredi Tankerilete 104003


mailto:titkar.klg@karcagitk.hu
http://www.kossuth-tfured.sulinet.hu/
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Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje 2017. janudr 1-t6l:
Klebelsberg Kézpont /1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky u.42-46./

Karcagi Tankeriileti Kézpont /5300 Karcag, Horvath Ferenc u. 7. 1./6./

Az intézmény vezetdje: az intézményvezeto.

Az intézmény vezetésére adott megbizas magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos

palyazat Gtjan kell betolteni.

Az intézmény jogallasa:

Onallé jogi személy, tobbeélu, kozods igazgatasu kdznevelési intézmény.

Tevékenységnek jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv.

Alaptevékenysége szerint kozintézmény.

2.2 Agzintézmény és tagintézményei

Kossuth Lajos Gimnazium

pontos cim: 5350 Tiszaflired, Baross utca 36.
helyrajzi szam: 437/1

hasznos alapteriilet: 9915 nm

vagyonhasznalati jog: Karcagi Tankertiileti Kdzpont

mukodtetdi jog: Karcagi Tankeriileti Kozpont

Kossuth Lajos Gimnazium telephelye:

pontos cim: 5350 Tiszafiired, Pet6fi utca 17-19.
helyrajzi szam: 1172

hasznos alapteriilet: 1867,34 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

Kossuth Lajos Gimnazium Kossuth Lajos Altalanos Iskolaja

pontos cim: 5350 Tiszafiired, Kossuth tér 2.
helyrajzi szam: 347

hasznos alaptertilet: 9220 nm

vagyonhasznalati jog: Karcagi Tankertiileti Kozpont

miikddtetdi jog: Karcagi Tankeriileti Kézpont

A tagintézmény telephelye:

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Tiszafiired Onkormanyzata gyakorolja.

9
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A tagintézmény telephelye:

pontos cim: 5361 Tiszaigar, Pet6fi u. 10-12.
helyrajzi szam: 297

hasznos alapteriilet: 1017, 95nm

vagyonhasznalati jog: Karcagi Tankertiileti Kozpont

miikddtetdi jog: Karcagi Tankertiileti Kozpont

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Tiszaigar Onkorményzata gyakorolja.

Kossuth Lajos Gimnazium Nagyivani Altalanos Iskolija

pontos cim: 5363 Nagyivan, Fo ut 65.

helyrajzi szam: 126/1

hasznos alapteriilet: 867,05 nm

vagyonhasznalati jog: Karcagi Tankertiileti Kozpont

miikddtetdi jog: Karcagi Tankeriileti Kozpont

A tagintézmény telephelye:

pontos cime: 5363 Nagyivan, FO ut 68.
helyrajzi szam: 508

hasznos alapteriilet: 450nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Nagyivan Onkormanyzata gyakorolja.

A tagintézmény telephelye:

pontos cim: 5362 Tiszadrs, Rakoczi u. 7-9.

helyrajzi szam: 135

hasznos alaptertilet: §19,7 nm

vagyonhasznalati jog: Karcagi Tankeriileti K6zpont

mukodtetdi jog: Karcagi Tankeriileti K6zpont

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Tiszadrs Onkorményzata gyakorolja.

10
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2.3 Agzintézmény jogositvanyai, kiadmdnyozdsijogai:

Jogositvanya:

Az intézmény a 12. osztaly végén érettségi vizsgat szervezhet.

Kiadmanyozasi joga:

Az intézményt a kdzépiskolai végzettséget tantisitd bizonyitvany, valamint a sikeres érettségi vizsgat

bizonyitd €rettségi bizonyitvany kiaddsanak joga illeti meg.

Bélyegzok és azok hasznalatanak rendje

e Hosszu bélyegzo (4 db)
Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
5350 Tiszafiired Baross utca 36

o Kerek bélyegzé (6db)
Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

e Kerek bélyegzd (1 db kisméretii+1db nagy méretii)
Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola mellett miikddé érettségi vizsgabizottsag
Tiszaftired

e Hosszu bélyegzd (3 db)
Alapozo vizsga, Koztes vizsga, Kisérettségi vizsga

e Hosszu bélyegzo (2 db)
Kossuth Lajos Gimnazium Kossuth Lajos Altalanos Iskol4ja
Kossuth Lajos Gimnazium Nagyivani Altalanos Iskol4ja

o Kerek bélyegzé (3 db)
Kossuth Lajos Gimnazium Kossuth Lajos Altalanos Iskol4ja (2 db)
Kossuth Lajos Gimnazium Nagyivani Altalanos Iskolaja (1 db)

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara a kovetkez0 beosztasban dolgozok jogosultak:
- az intézményvezeto,
- az intézményvezetd-helyettesek

- tagintézményvezetok (az adott tagintézmény bélyegzdje)

Az iskola bélyegzdit a fenti iskolavezetdk tudtaval és engedélyével hasznalhatjak:
- az osztalyfonokok,
- az iskolatitkar,

- atankonyvfelelds,

11
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- az érettségi jegyzok.

A bélyegzdk nyilvantartasat, hasznalati rendjét kiilon kell vezetni.

Gazdilkodas rendje:

Az intézmény fenntartdsi és muikodési koltségeit a naptari évekre Gsszedllitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartdé szervnek kell gondoskodni az alapfeladatok

ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

3 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Azintézmény vezetoje

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezeté. Az intézményvezetd gyakorolja a nemzeti
kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi

jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd feladatokat. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az

ligyet meghatarozott korében helyetteseire, illetve a tagintézmény-vezetokre atruhazhatja.
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Jogkore:
e (Gyakorolja a Karcagi Tankeriileti Kozpont altal raruhédzott jogkoroket.

e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuloi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rend;jét.

e Meghatirozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az iigyvitel
rend;jét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

e Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miikodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Karcagi Tankeriileti Kozpont altal

meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl.

e Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanulok és a magéntanuldk felkésziiltségének
ellenérzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellato osztaly / miikodtetd szervezet vezetdjével.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkodtetését.

e (Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktato munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzéséral.

e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl €s ellendrzésérdl.
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Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérodl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és timogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol,
a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkdzgytilések 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok mikodésének

feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén felel0sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség €letét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszeriisitd és 0jito

torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi fogadonapok,

SZMK ¢értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
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Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezeto:

szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatosminden
olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet;

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a Karcagi Tankeriileti K6zpont igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mukodésével kapcsolatos feladatok
megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok

iranyitasa céljabol.

Az intézményvezeto a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban,

illetve a Karcagi Tankeriileti Kézpont kiadményozasi és helyettesitési rendjérdl szold 2/2013. (1.15.)

Karcagi Tankertiileti Kozpont utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott

kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezeté szamara meghatarozottak szerint

kiadmanyozza:

ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival

kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités

c€ljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatéi intézkedést;
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e aKarcagi Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérdél szold szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a Karcagi Tankeriileti Kozpont szervezeti egysége, illetve a tankeriileti intézményvezetd

szamara nem tartotta fenn;
e akoOzbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovéabbitand6 iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Karcagi Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szolo
szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi igazgatOhelyettes altal a tankeriilet személyi
allomanyabol, irdsban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az aldbbiak szerint gyakorol:

e személyi juttatisok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabélyozottak szerint;

e palyazatok benyujtasa és tdmogatasi szerzOdések megkotése kizarolag a fenntartd tudtaval és

beleegyezésével.

Az egységes hivatali miikodés — az intézményvezetok fent vazolt szakmai feladatellatasdhoz sziikséges
Onallésag biztositasa mellett — megkdveteli a kiilsé €s belsé kommunikacios rend kialakitasat. Ennek
megfelelden az intézményvezeto:

e aszakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatéarsaival,

e az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatérsaival,

e az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

Az intézményvezetot helyettesitheti:
e tavolléte miatt minden esetben az altala megbizott helyettese,

e masodsorban a jelenlévd intézményvezetd-helyettesi beosztasti munkatarsa, akik helyettesitésiik
soran az alkalmazottak munkaviszonyéaval kapcsolatos, illetve nagy értékii beszerzésekre

vonatkozo6 dontéseket nem hozhatnak.
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Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy
feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet s azt kifliggeszti a hirdettablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Az intézményvezeto altal helyetteseire atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok

e A neveld-oktaté munka ellendrzése

e Meghatéarozott esetekben az intézmény képviselete

o Aziigyeletek és helyettesitések elrendelése

o A statisztikak elkészitése

e A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellenOrzése

e Aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket, teljes beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- €s hataskoroket, helyettesek kozotti feladatok megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai

e anevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettes
e  aszervezési intézményvezetd-helyettes

e  Aaltalanos intézményvezetd-helyettes

e  az altalanos iskolak tagintézmény-vezetdi

° iskolatitkar

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.
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Az iskolatitkarok szakiranyt képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik €s feleldsségiik kiterjed a

munkakorik szerinti feladatokra.

Egyéb munkatarsak:
e didkonkormanyzat segitdje,
e munkakozdsség-vezetok,

e munka- és tlizvédelmi képviselo.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak feleldsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

3.3 Azintézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenység)
kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok

az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azintézményvezeto,
e azintézményvezetd-helyettesek,
e atagintézmény-vezetok (altalanos iskolak)
e adidkonkormdanyzat tandrvezetdje,

e amunkakdzosségek vezetdi

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola sziikebb vezetosége rendszeresen (altalaban hetente egyszer) megbeszélést tart, a
tagintézmény-vezetdkkel kiegészitett igazgatétanacs havonta iilésezik, melyrdl — sziikség szerint -

irasban emlékezteto feljegyzés késziil.
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3.4 A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazéasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali

intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mukodési

szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢s mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
telepiilési onkorményzatokkal val6 ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok €s birdsag elott,

az intézményfenntart6 €s az intézmény miikddtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikdodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziloi szervezettel, a didkonkorményzattal, az &vodaszékkel,

iskolaszékkel €s az intézményi tanaccsal,
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az

intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belso és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol

fenntarto1, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd

személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetdje ¢és valamelyik magasabb vezetdi

beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.5 Azintezmeny szervezeti felepitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

Intézményvezetd

Nevelési- oktatasi

Altalanos intézményvezeté - helyettes

Szervezési intézményvezetd -

intézményvezetd —helyettes helyettes
‘ ‘I . I,. .. ‘

Munkakézdssé [ = T -

ETEIEE . |\ ‘ Tagintézmény vezettk \ DO’K miikddését segits
[\ ——— f ' | tanar
| | Altalanosiskola | | NOKS Takaritok, karbantartok,

Comniiziami || tanarai alkalmazottak technikai alkalmazottak

tanarok ‘I ' ' \

Takaritok, ‘Labor%’ms ‘ ‘Iskolatitkér ‘ Konyvtaros ‘ Rendszergazda

karbantartok
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3.6 A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony €s jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges.
A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. Munkakdéri leirasuk kotelezoen szabalyozza az alabbi
feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

e anevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettes,

e Aaltalanos intézményvezetd-helyettes,

e szervezési intézményvezeto-helyettes,

e atagintézmény-vezetok,

e a munkakozosség-vezetok

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat a munkavallalok személyi anyagdban kell Orizni. Az intézményvezet6-helyettesek és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeto utasitasa és
a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban.

Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek

lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, munkakdzosség-

vezetdk), tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
e adigitalis naplo6 folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
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e az SzZMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval valik
érvényessé. A pedagogiai programot a fenntarto tobbletkotelezettség tekintetében hagyja jova. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodédban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor t4jékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a

felel0sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervének elkészitésért az intézményvezetd felelds, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor, a fenntartd6 a munkaterv egészére véleményezési jogot gyakorol. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a
diakdnkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példinya az informatikai hdlézatban elérhetéen a

tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

'Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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4.2 Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek)

férhetnek hozza.

Az elektronikus titon eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell

pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,

amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak

szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.
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4.3 Intézményi védo, 0vo rendszabdlyok, teenddok bombariado és egyéb rendkiviili
események esetére

Intézményi védo, 6vo rendszabalyok:

a) Az intézményben felhalmozott értékek, valamint az épiiletet hasznald tanuldk és dolgozok
személyes targyainak védelme érdekében 6vo-védelmi rendszabalyokat kell alkalmazni az épiilet
hasznalataval kapcsolatban.

b) Az iskola épiiletét tanitasi idoben 7.00-16.00 6ra kozott csak az iskola dolgozoi, tanuloi és bérlodi
hasznalhatjdk. Az érkez0 mas személyeknek igazolni kell magukat a portaszolgélatot ellato
dolgozondl, s kozolni latogatasuk céljat és a megkeresendd személyt. Az épililetbe csak azok
mehetnek be - adataik meghagyasa mellett — akik hivatalos ligyet intéznek, az iskola dolgozdit
halaszthatatlan okok miatt keresik, vagy az iskola hivta, idézte 6ket. Mas személyeket az épiiletbe
beengedni az intézményvezetd engedélye nélkiil nem lehet.

c) Az iskola helyiségeiben tarolt értékekért, a helyiség zarasaért az ott tartdzkodd személyek
feleldsek. Akar csak rovid idejli tdvozaskor is minden helyiséget és eldteret be kell zarni. Az
iskola tantermeit €s csoportszobait abban az esetben lehet napkdzben nyitva hagyni, ha ott
tanulocsoport tartézkodik.

d) Az utolso tanitdsi orat kdvetden és a délutani foglalkozasok utdn a termek ablakait és ajtajat
mindig be kell zarni.

e) Az iskola vagyontargyainak védelme az iskola minden dolgozojanak ¢€s tanuldjanak kotelessége.
Azonnal értesiteni kell a portai szolgdlatot és az intézményvezetdt, ha vagyontargy
eltulajdonitasa torténik, vagy annak veszélye all fenn.

f) Kiilonos értéket képviselnek a szadmitdogépteremben 1évé berendezések. Azok védelmére

fokozottan tigyelni kell.

Az iskola miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak
biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa,

e atliz,

e a robbanassal torténd fenyegetés,

e szurd- ¢és 16fegyverrel valo fenyegetés.
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A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére, vagy tliz kialakulasara utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terlilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vé €s hianyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

e A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

e Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

e A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

e A bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5 AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az alkalmazas feltételei

A koznevelésben az alkalmazottak korét a Koznevelési Torvény szabalyozza. A neveld és oktaté munkat
az e torvényben meghatarozott szakképesitéssel rendelkezok (a tovabbiakban: pedagdgusok) végzik. A
pedagdgusok tevékenységét szakértd és szaktandcsadok segitik. A neveld és oktatd munkat, a pedagdgiai
szakszolgalatokat és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok ellatasat felséfoku végzettségli €s mas

végzettségl szakember segiti.

Az intézmény feladatainak ellatdsdban gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottak

vesznek részt. Az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés egyes szabalyait a fenti torvény rogziti.

A koznevelési intézmény munkavallaloi, illetéleg kozalkalmazottai (a tovabbiakban: alkalmazott)
tekintetében a kozalkalmazottak jogallasrol szold torvényt, illetve a Munka Torvénykonyvét e torvény
rendelkezéseivel egyiitt kell alkalmazni. A koznevelésben dolgozd biintetdjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellatd személy.

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
- rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel,

- biintetlen el6életii és cselekvOképes legyen.

Pedagdgus-munkakorben az alkalmazhat6, aki torvényben meghatarozott felséfoku iskolai (egyetemi
vagy fOiskolai) végzettséggel rendelkezik, igymint:

- kozépiskolaban a szakiranynak megfeleldé egyetemen szerzett tandri, szakiranynak megfeleld
egyetemen folyd tandrképzés hidnydban szakiranynak megfeleld féiskolan szerzett tanari
diploma

- iskolai kdnyvtarosnak a pedagdgiai-munkakdr betoltésére jogositd tanari és e mellett konyvtarosi

fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség
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A kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait a 2012. évi 1.
torvény, a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol, valamint az 1992. évi XXXIII térvénnyel
(A kozalkalmazottak jogallasarol), az azt modositd 138/1992. (X. 8.) szamu, a 137/1993 (XI1.19) szamt
korményrendeletekkel, 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelettel egyetértésben kell meghatarozni.

5.1 Azintézményvezeto munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban az
1id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében és

iddtartamban latjak el.

5.2 Apedagigusok munkaidejének hossza, beosztdsa

e A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztadsat az iskola oOrarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg. A
pedagdgus- munkakorben dolgozok munkaideje harom részre oszlik: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaiddre (55-65%), a benntartdzkodas neveléssel-oktatdssal le nem kotott részére
(15-25%), a munkaidd tovabbi részére (20%). A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a
kotott munkaidd (32 ora) kozotti 6rdkban elldtandd feladatokat az intézmény-vezetd hatdrozza
meg.

e A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

e A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

e A tandr az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldaban megjelenni, és ordit a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

e Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a vezetdség valamely tagjanak,
aki megszervezi a helyettesitést. Az 1jboli munkaba allast a vezetdség felé jelezni legkésdbb a

megel6z6 munkanapon.
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Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
elsé munkanapja, utolso napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes

munkaidd hossza legaldbb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatéo a munkaiddre vonatkozo eldirasait
az orarend, a munkaterv, a havi programok Kkifiiggesztése, illetve a helyben szokasos médon
hatirozza meg.

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e atanitdsi orak megtartasa
e mindennapos testnevelés foglalkozasok megtartasa,
e iskolai kozosségi szolgalat szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
e amunkakozdsség-vezetdi feladatok ellatésa,
e osztalyfonoki feladatok ellatasa,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
e szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,

elokészitok stb.),
e magantanul¢ felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagbgusok kotelezé oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald
megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra

forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a

kifliggesztett programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell

figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehet0ség szerint figyelembe

veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

kisérletek dsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

a potlekkal elismert feladatok ellatasa (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi,)
az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikddés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr
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Az intézményben. illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatirozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az intézményen
kiviil végezhetik feladataikat.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltatod

ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

5.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy
az intézményvezet6-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkébdl vald rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalado hianyzasanak
kezdetekor a tényleges haladasnak megfelel6 informaciot az intézményvezet6-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd
3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.?

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-helyettesektol
kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozés) elhagyasara. A tanitési
oréak (foglalkozasok) eleserélését az intézményvezeto-helyettes engedélyezi.

e A tantervi anyagban val6 lemaradaés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint

— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a

2 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni.

e A pedagdgusok szdmara — a kdtelezé o6raszdmon feliili — a neveld—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja
az intézményvezetod-helyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt neveléssel-
oktatassal lekotott és le nem kotott munkaidejébol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
neveld-oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak ¢és
1dépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert
heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem Kizarélag az
intézményben elvégezheté feladatok ellatisakor a pedagéogus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek iddétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —

munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavdllaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd, tagintézmény-vezeté allapitja meg.
Munkak®dri leirasukat az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd kozosen késziti el. A térvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara. A nem

pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeto hatarozza meg.
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A napi munkaidé megvaltoztataisa az adminisztrativ és technikaidolgozok esetében a

intézményvezeto vagy tagintézmény-vezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.5 Azintézmény tanuldinak munkarendje

Az intézmény hdazirendje tartalmazza a tanuldok jogait, kotelességeit, valamint a tanuldk iskolai
munkarendjének szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanuldk szamara kotelez6. A hazirendet - az
intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott

kozosségek egyetértésével.

A tanév rendje, tanitas nélkiili munkanapok

A tanév rendjét az évente megjelend miniszteri rendelet szabdlyozza. Ez tartalmazza az elsd és utolsé
tanitasi napot évfolyamokhoz rendelve, az elrendelhetd tanitas nélkiili munkanapok szdmat, az 6szi, a
téli s a tavaszi sziinetek idejét, a félévek valtasanak idejét, a félévi értesitd kiosztasanak idOszakat, az
iskolaba valo6 jelentkezés rendjét, valamint az érettségi vizsgak részletes idépontjat. A tanév rendjének
betartasa kotelezd, attol eltérni csak a fenntartd egyetértésével lehet.

Az iskolai munkat tanévenként tanévnyito iinnepéllyel kezdjiik, melynek ideje az elsd tanitasi napra esik.
Az iskola vezetOsége ¢és tantestiilete meghatarozza az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, a

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

A miniszteri rendeletben meghatirozott szamu tanitds nélkiili munkanapokbol kell biztositani a
didkdnkormanyzat szamara egy napot diakonkormanyzati nap megtartasanak céljabol. A t6bbi nap

felhasznalasarol a neveldtestiilet dont.

5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatais és a nevelés a pedagédgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetd engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

e A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 0ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdédik.
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rer s r

e A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet.

e A Kkotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal eldre
engedélyezett idOpontban és mddon térténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

e Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

5.7 Azintézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartdzkodds rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben - munkanapokon - iigyeleti rend szerint
tart nyitva. A szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon a szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az iskolaval jogviszonyban nem allo latogatdk a portanal
varakozhatnak, a portas engedélye nélkiil nem johetnek be az épiiletbe. A belépni szdndékoz6 latogato a
portas jelzése utdn, az intézmény vezetdje, vagy intézményvezetd-helyettes tudomasaval, megfeleld
indokkal haladhat tovabb az épiilet belsejébe. A portéds az erre a célra rendszeresitett flizetbe feljegyzi a

latogato nevét, latogatas céljat, benntartozkodas idopontjat.

5.8 Adohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe liatogatok nem
dohanyozhatnak.
A nemdohanyzok védelmérdl® sz6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi képviseldje és az
intézményvezeto.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és

32011.évi XLI. torvény (a nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. Torvény modositasa)
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az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

5.9 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatdas megtorténtét az osztalynapléban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmdra potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.) A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni
¢s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezo. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és
fenntart6 felé torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szimara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt

az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.
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5.10 A rendszeres egészségiigyi elldtds rendje

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
sziirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziildket az osztalyfonok értesiti. A

vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

5.11 Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds

Didkjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,* amelybdl heti
hiarom orat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat 9.-12.
évfolyamos didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras kotelezo
sportkori foglalkozason valé részvétellel,

e atanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézményvezetd a tanév inditdsat megeléz6en
nyilvanossagra hozza,

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportoldssal — a kdznevelési torvényben meghatirozott esetekben a Mindennapos
testnevelés sportkonyvben szerepld igazolas benytjtasaval,

e a kotelezd testnevelési ordkon felill szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek.

Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett- s gydgytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa érdekében a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel mikodiink egylitt. Az iskolai sportkér 6nallo szabélyzat

alapjan mikddik.

5.12 A tanitdsi dran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskolaban tanoran Kiviili foglalkozasként - igény szerint - meg kell szervezni:
e tantargyi szakkort
e az ontevékeny diakkoroket,
e aziskolai didksportkort,

e azirodalmi szinpadot,
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e aversenyeket,
o afelzarkoztato, korrepetald foglalkozasokat
e iskolai énekkart

e atanulmanyi kirandulast.

A tanulok szabadidejének eltoltésére onallo miikodési szabalyzattal rendelkezd diakklub szervezhetd.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjarol és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikddtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdanyitasat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

e A diaksportkor (DSK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakult, keretében sportcsoportok szervezheték. A DSK mint szervezeti forma
0nallé szabalyzat alapjan mukodik, az iskola tanuldinak ny0jt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.

Az iskolai sportkorben: atlétika, kosarlabda, illetve a didkok altal igényelt egyéb szakosztalyok,
pl. torna, kézilabda, lednyfoci stb. miikodhetnek, melyeknek munkéjdba minden tanulod
bekapcsolodhat.

Az iskolai sportkdr az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja az iskola sportlétesitményeit és

udvarat.

* A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezettiik be.
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A tanulok edzettségének biztositasa céljabol az iskolai sportkor hazi bajnoksagokat szervezhet.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a

misor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltézékben ¢és rendben kotelesek
megjelenni.
Iskolai iinnepségeink, hagyoményos iinnepélyeink, megemlékezéseink, rendezvényeink az
alabbiak: a tanévnyito, tanévzaro linnepély, tovabba a nemzeti iinnepeink (mdrcius 15., oktober
23.), megemlékezések : az aradi vértantikrol (oktober 6. ), a magyar kultira napjarol (januar 22.),
a kommunista diktatara aldozatairdl (februar 25.), a koltészet napja (aprilis 11.), a holokauszt
aldozatairdl (aprilis 16.), a nemzeti 6sszetartozas napjarol (junius 4.) , szalagavato bal, ballagés,
Kossuth napok rendezvénysorozat, iskolank névadojara emlékezve.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakozosségek és az intézményvezetd-helyettes
feleldsek.

e A felzarkoztatasok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkodztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

e Aziskolai énekkar elsésorban a kozos éneklés igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és varosi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgédlja. A probak meghatarozott idoben, heti egy
alkalommal vannak.

e Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket ¢és kultarajukat. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az FEurdpai Unid orszdgairdl és mas oktatasi
intézményekrdl. A szervezett utazasainkat Chotebor és Plonsk varosaba valositjuk meg. Kiilfoldi
utazasok a fenntartd, tovabba az intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, kiilsd
forrasbol szervezhetdek, amely a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem ro.

e A tanulmanyi kirandulas, szinhazlatogatas, erdei tabor, osztalykirandulasok, goélyatabor
az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az

iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s egyben problémamentes lebonyolitasa
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érdekében. Ezen programok megvalosuldsahoz a fedezetet egy¢b kiilsd forrasbol biztositjuk. A

nyari tematikus tdborokat palyazati forrasbol szervezziik meg.

6 AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 Azintézmény neveldtestiilete

Nevelotestiilet foecalmanak meghatarozasa az Nkt. 4.§ 20. pont szerint:

,,a nevelotestiilet a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.térvény (Nkt.) 4.§ 20. pontja értelmében
a nevelési-oktatasi intézmeényben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati viszony
keretében pedagogus- munkakorben, valamint a felsofoku végzettséggel rendelkezo, nevelo és oktato

munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kézéssége”

Az iskoldban egységes neveldtestiilet miikodik. Azokban az ligyekben azonban, amelyek kizarolagosan
az altalanos iskolat, vagy a gimnaziumot érinti az ott dolgozo6 neveldtestiileti tagokbol alakult testiilet jar
el, az iskola nevelGtestiiletének atruhazott hataskorében. A szervezeti egységben milkodd testiileti
értekezleteken tandcskozasi és szavazati joggal részt vehet az intézményvezeto.

Nevelotestiileti értekezleten torténik a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a
tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanul6 osztalyozé vizsgara bocsatasa. (A magatartas és
szorgalom mindsitését, értékelését az osztalyfondk végzi az osztilyban tanitdé pedagoégusok
véleményének kikérésével.)

A neveldtestiileti értekezleteket az intézményvezetd, megbizasa alapjan helyettese vezeti. Az
értekezletrdl, annak dontéseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

e A neveldtestiilet a nevelési — oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevel6testiilet
tagjai a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottai.

e A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

ill. a neveld-oktaté munka tekintetében véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Dontési jogkore:

a pedagogiai program modositasdnak elfogadasa,
a szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasanak elfogadasa,
a munkaterv, a tanév rendjének meghatarozasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat, valamint a kdzépiskola, az altalanos iskola életét érintd

atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus (ok) kivalasztasa,

érettségire felkészitd csoportok kialakitésa,
emeltszintii képzést biztositod osztalyok illetve csoportok, 0j képzési formak inditasa illetve

megsziintetese,

iskolaszerkezet megujitésa,

dontés a tanulok stlyosabb fegyelmi iigyeiben,

az iskolai hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozovizsgéara bocsatasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

szlilokkel vald kapcsolattartas rendje.

Véleményezési jogkore:

e az intézmény magasabb vezetdjének megbizasa,

e az intézményvezetd-helyettesek megbizasa eldtti véleményezés,

e az iskolai ¢lettel kapcsolatos minden kérdésben.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,
felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
felévi értékeld, pedagogiai értekezlet,
heti, operativ megbeszélések,

rendkivili nevelési értekezlet.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak megoldésara,
amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az intézményvezetd vagy vezetdsége
sziikségesnek latja. Ha az iskolai sziiléi szervezet, iskolai didkdonkormanyzat kezdeményezi a
neveldtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont. A nevelGtestiilet
értekezletein emlékeztetd feljegyzés, illetve a neveldtestiilet hataskorében sziiletett allasfoglalasrol,

dontésrol hatarozat késziil.

»Nevelotestiileti értekezlet az intézményvezetd nyilvanos pdlydzat kiirasa nélkiili megbizdsa
kérdésében torténd szavazdsra”

Ebben a részben rendelkezni kell az alabbiakrol:

- Az intézményvezetdi megbizassal Osszefliggésben a neveldtestiilet abban a kérdésben foglal allast,

hogy tdmogatja-e a jelolt vezetdi megbizasat.

- Az értekezlet megtartasara irasbeli fenntartdi kezdeményezést kovetden keriilhet sor. A fenntartoi
kezdeményezés neveldtestiileti atvételétdl szamitott legalabb 15 napon beliil dont a nevelbtestiilet a

vezetdi megbizas tekintetében az egyetértd nyilatkozat megadasarol.

- Az értekezletre a neveldtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni. Az oraado tanarok a nevelotestiilet

tilesén tandcskozasi joggal vesznek részt

- Az értekezlet személyes jelenléttel vagy online formaban is megtarthatd, a megbizas tekintetében az
egyetértés megadasardl a szavazds azonban online értekezlet esetén is személyesen, titkos

szavazassal zajlik.

- A nevelGtestiilet a véleményének kialakitisa eldtt meghallgatja az intézményvezetdt. A vezetdi

megbizas kérdésében dontés a teljes neveldtestiilet legalabb 2/3-anak egyetértésével hozhato.

- Aneveldtestiiletnek az egyetértés targyaban hozott hatarozatat irasba kell foglalni

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal

rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt

kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.
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A neveldtestiiletrél atruhazott feladatai

A neveldtestiilet véleményezési jogkorébol a szakmai munkakozosségek véleményezési jogot kapnak a
kovetkezOkben:

e az iskolai-szakmai programok elbiralasa,

e a pedagogus tovabbképzésben vald részvétel tervezése,

e a tantargyfelosztas terveinek eldzetes véleményezése.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakodzosség alapfeladata a
palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezeté megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
Munkakozosségeink (9):
Kossuth Lajos Gimnazium (4):

e Humaén (magyar, torténelem, ének-zene, rajz- miivészetek- média)

e Real (matematika, fizika, informatika, biologia, kémia, foldrajz)

e Idegen nyelvi (angol, német, francia)

e Testnevelés

e Osztalyfénoki
KLG Kossuth Lajos Altalanos Iskolaja(2):

o Alsos (1-4. évf.)

e Felsos (5-8. évf))
KLG Nagyivani Altalanos Iskolaja (1):

o Alsos (1-4. évf.)
Az intézményt atfogo (1):

o Fejleszto és tehetségfejlesztd

A szakmai munkakozosség tagjai Otévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezeto feladata a munkak6zosség tevékenységének
szervezeése, iranyitasa.

A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb otéves hatarozott idotartamra az intézményvezeto
jogkore.
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A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakodzosség tevékenységérdl, 0sszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolotkészit a

tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség munkdjarol.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjin a munkakdzosség
éves munkatervét.

e [ranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

o T4j¢kozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemrdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az iskolan
kivil.

o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szaméara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a

kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles

tajekozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

42



Kossuth Lajos Gimndzium és Altaldnos Iskola SZMSZ 2022

6.4 Matastik gyiirii adomdnyozdsa

A kiemelkedd munkavégzésért adhato dijat azon gimnéaziumi pedagdgusok kapjak, akik leginkabb

megfelelnek az aldbbi szempontrendszernek:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
e Orai munkajat magas szinvonalon végzi,
e credményesen késziti f0l diadkjait az érettségire és a felvételire,
e sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkdjaban,
e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési €és az onképzési lehetdségeket,

e credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba,
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban €s bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdssé€g innovacios célu

munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozésban, a felzarkoztatasra
szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, €s

konzekvensen megkdoveteli,
e credményes konfliktus-kezel0 stratégiat alakit ki,

e joO szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
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e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
o e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd

kollégak munkajanak értékelése.

Sz¢leskort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt wvallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A dij fedezetét Matastik Pal és felesége biztositja.

6.5 KLG-DIJ adomdnyozdsa

A dij odaitélésének elvei és formaja:

e a végzOs tanuld példamutaté magatartdsaért, szorgalmaért, kiemelkedd tanulméanyi — sport
teljesitménye alapjan részesiilhet az elismerésben, hozzajarulva gimnaziumunk hirnevének
noveléséhez,

e az a végzos didk, aki a gimndziumi évek (4 illetve 8) alatt mindvégig kiemelkedd tanulményi
eredményt ért el, elismerd emlékplakettben és pénzjutalomban részesiilhet,

e avégzbs didkok osztalyozo értekezletének alkalméval dont a nevelGtestiilet a dijban részesiild
személyérol,

e adij atadasara - iinnepélyes keretek kozott- a ballagési tinnepségen kertil sor.

A dij fedezetét az iskola alapitvanya biztositja.

6.6 Puskds-dij odaitélése

A Puskés-dij odaitélésével az 1972-ben végzett osztaly osztalyfonokének Puskas Lajosnak
kozosségformald, aldozatos pedagdgusi munkdjat szeretnék példaképiil allitani. A dijazott minden
évben egy végzds didk, akit a tantestiilet tanulmanyi és kdzosségi munkaja alapjan arra érdemesnek

jelsl.
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7 AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

7.1 Az iskolai koz0sség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 Az alkalmazotti koz0sség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 technikai és

adminisztrativ dolgozokbol all.

7.3 Igazgatdtandcs

Az igazgatOtanacs a tagintézmények, az intézményegységek vezetdibol, valamint az
intézményvezetobdl ¢és a harom intézményvezetO-helyettesbdl allo testiilet, mely dont a
tagintézményeket érintd valamennyi kérdésben. Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn megbeszélések,

e-mail és telefonkapcsolat révén.

7.4 A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

e A sziiléi munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl (sziiloi
valasztmany), sziil6i munkak6zdsség tevékenységének szervezésérol.

e Az osztalyok sziildi munkakozdsségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziildi
munkakozosségek véleménytiket, allasfoglalasukat, javaslataikat a valasztott SZMK-elndk vagy
az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

e Az intézmény sziil6i valasztmanyat az intézményvezetd tanévenként legalabb két alkalommal
hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol. Az iskolai sziiloi
valasztmany elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

e Az intézményegységek neveldtestiileti értekezleteire meg kell hivni a téméban érintett

kozosségek képviseloit. Ugyanitt véleményt nyilvanithatnak a nevelési-oktatasi intézmény
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miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, javaslattevd jogkorik van az intézmény
iranyitasat, miikodése egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
o A sziil6i kozosség képviseldjének akkor kell meghivast kiildeni, ha vezetdi értekezleten az iskola
a tanuldinak nagyobb csoportjat érintd kérdéseket targyalnak, illetdleg az iskola a sziilok
segitségét kivanja igénybe venni. A sziil6i szervezet meghivasarol a nevelOtestiilet kiilon dont.
e Az iskolai sziiléi munkak6zosséggel az intézményvezetd, az altaldnos iskolai egységben az
intézményegység vezetdje tartja a kapcsolatot.
e Az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyban miik6do sziilé1 munkak6zosség
tagjaival.
Az SZMK véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, valamint az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83.§ (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziildi

kozosség véleményét.

7.5 Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikddik. Osszetételét
a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének
meghallgatasa mellett az intézményvezeté bizza meg. Az iskola ¢és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola vezetdje felelés. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola

munkdjarol az Intézményi Tandcsnak.

7.6 Adidkonkormdnyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a
feladattal — a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
ido6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkorméanyzat vezetje kezdeményezi. A

didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az
intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —

szabadon hasznalhatja.

A didkdnkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadésa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket, amelyekben a

dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

7.7 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozéasok) talnyomo tobbségét az drarend szerint kozdsen
latogatjak.
Az osztalykozosség az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége:

e megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB)

o kiildottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykdzosség €1én, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az

intézményvezetd €s az altalanos iskolai intézményegység vezetdje bizza meg lehetdleg 4, ill. § évre.
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Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité pedagogusok mikro-értekezletének 6sszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

ismernie kell tanitvanyait,

az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi,

egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat, koordinalja
€s segiti az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat, indokolt esetben mikro-értekezletet tart és
latogatja oraikat,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé neveldtanarokkal és a tanuldk ¢életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars),
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,
sziil6i értekezletet tart (évente két alkalommal), sziikség szerint az ellendrzd utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az osztalynaplé/elektronikus naplo preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot),

sajat hataskdrében — indokolt esetben — tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazoljaa
gyerekek hidnyzasat

gondoskodik osztalya kdtelezd orvosi vizsgélatarol,

tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremukodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére
neveld-oktatd munkajdhoz tanmenetet készit,

figyelemmel kiséri és iranyitja a tanulok palyavalasztasat, sziikség esetén jellemzést készit roluk.
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7.8 Napkozis koz0sség

Altalanos iskolainkban a sziiléi igények alapjan napkozis csoportokat szerveziink. A jelentkezés egész
tanévre szol. A napkozis csoportok €lén a napkdzis neveld all, akit a tagintézmény-vezetd biz meg a
feladat elvégzésére. A napkdzis csoportok kialakitasandl a homogén csoportok kialakitasara toreksziink,

de ha ez nem lehetséges, akkor heterogén csoportokat szerveziink.

/A napkozi részletes hazirendjét az iskolai Hazirend tartalmazza./

7.9 A belsd kapcsolattartas altalanos formadi és rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusvezetdk, a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezeto fogja ossze. A kapcsolattartas rendszeres

formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések.

7.10 A sziilok tajekoztatasanak formdi

Az iskola a tanév soran:
o szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidon tali
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak),
e rendszeres irdsbeli tajékoztatdst ad (a tanulok tdjékoztato flizetében, e-naplon, iskola honlapjan,

facebook oldalan keresztiil)

[rasbeli tajékoztatas
Az altalanos iskolaban
e Az altalanos iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatod (ellendrzd) fiizetekben. frasban értesiti a tanulo sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. Tajékoztatja a sziiloket az intézményi €let kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informéciokrol is.
e A pedagogus feladata, hogy a tanulokra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulé altal atnyujtott tajékoztatd flizetben is feltiintesse, azt
datummal ¢és kézjeggyel kell ellatnia. A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés

eredményét a feladat kiosztdsa napjan kell regisztralnia a neveldnek.
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e Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztato fiizetben hidnyzé érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatd
flizete hidnyzik, ezt az osztalynapldéba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint
intézkedik az ellenérzo potlasardl.

[ Els6 osztalytol a negyedik évfolyam év végéig az osztalyfonokok irasban értesitik a sziiloket a
tanulok eldmenetelérdl, magatartasarol és szorgalmardl a negyedévi €és a haromnegyedévi

szoveges értékelés soran.

A gimnaziumban:
Valamennyi pedagogus kotelessége a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet az elektronikus naploba

beirni és errdl a tanuldt tajékoztatni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt:

e aheti egy vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél

nagyobb oraszamu tantargyakbol havonta legaldbb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanuld,
e atémazar6 idépontjat egy héttel megelézden a tanuldknak be kell jelenteni,
e a dolgozatokat két héten beliil kell kijavitani, a tanul6t az érdemjegyrol értesiteni, és az

érdemjegyet az e- naploba ugyanebben az idépontban beirni,

® ha atanulonak egymas utan legalabb harom elégtelen osztalyzata van, a szaktanar koteles errdl

az ellendrzd utjan a sziilot tdjékoztatni, indokolt esetben levélben értesiteni.

7.11 A kiilso kapcsolatok rendszere és formdja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival meghivas vagy

egyéb értesités alapjan.
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A kapcsolattartas formai és modja:
A kapcsolattartés a hivatali ligyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés, telefon és személyes

talalkozasok alkalmaval:
e koOz0s értekezletek tartasa
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
e modszertani bemutatok és gyakorlatok tartdsa
e koz0s linnepségek rendezése
e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintéz¢s levélben vagy telefonon.

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos

szervezettel.

Az intézmény a kovetkezo szervezetekkel all kapcsolatban:

e a fenntartd és mikodtetd tankerilettel,

e polgarmesteri hivatalok,

e atankeriilet tobbi koznevelési intézményével,

e agyermekek egészségiigyi ellatasrol gondoskodo tarsintézményekkel,

e agyermek- ¢és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

e a Gyermekjoléti Szolgalattal,

e atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

e az intézményt tdmogato alapitvanyokkal,

e cgyhazi és mas fenntartasu oktato - neveld intézményekkel,

e JNSZ Kormanyhivatal Tiszafiiredi Jarasi Hivatala

e OH

e POK

e Viarosi Konyvtar

e Kiss P4l Mizeum

e Benedek Gabor Varosi Sportcsarnok

e Tiszafliredi Hivatasos Tlizolté Parancsnoksag

e Magyar Voroskereszt Tiszafiiredi Szervezete

e Kovacs Pal Mivelddési Kézpont

e (salad-és Gyermekjoléti Kozpont

e JNSZ Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Tiszafiiredi Tagintézménye
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e Rendorség és Polgardrség

e Iskolaorvos, fogorvos, védénd

e Tisza-tavi Alapfoku Miivészeti Iskola

e Fekete Laszlo Alapfokt Miivészeti Iskola

e EKKE /BME/DE/DE Szolnoki Campus /Mathias Corvinus Collegium/Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem

e MDSZ
e Tiszafiiredi Didksport Bizottsag

City-Gas Kajak-kenu Sportegyesiilet
e AFS

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért, feliigyeletéért az intézményvezeto és a

tagintézmény-vezetok a felelosek.

Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészseégligyi felligyeletét €s ellatasat (a koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkéjat szakmailag az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat tiszti féorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost

feladatainak ellatasadban segiti az intézmény vezetdje.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény

vezetéjével. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védoné feladatai
e A védénd munkdjanak végzése soran egyliittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a

sziir6vizsgalatokat megel6zé ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
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hallasvizsgalat stb.).

e A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

e Végziadidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdji filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalad-

¢s Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel Kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjének 1) feleldsségi kompetencidja a gyermekvédelmi jelzérendszer kdznevelési intézményhez
kapcsolodo feladatainak koordinalasa Nkt. 69. § (2.) bekezdés f. pontja alapjan.
A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény vezetoje kapcsolatot tart fent:

e (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

¢ Gyamhatosaggal

e Nevelési Tandcsadoval

e Atmeneti gondozokkal
A munkakapcsolat megszervezéséért az intézmény ¢€s a tagintézmények vezetdi a feleldsok.
Feladatuk, hogy megel6zzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a
gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulod

tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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8 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

8.1 A tanulok tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazolds

e A tanul6 egy tanitasi évben Osszesen harom tanitasi napot maradhat tavol az iskolabol sziil6i
igazolassal, melyet a sziil a Kréta rendszerben kételes jelezni!

e Ha a tanuld harom napnal tobbet mulaszt, a tavollét okarol betegség esetén az orvos, hatosagi
intézkedés miatti tdvolmaradéasrol a hatosag altal kiallitott igazolassal kell szamot adnia a
tavolmaradast kovetd 6todik tanitasi napig.

e A tanuldnak a hianyzast kovetd elsé munkanapon, de legkésébb az 6todik munkanapon be kell
mutatnia az igazolast az osztalyfonoknek, aki a hianyzast a naploban adminisztralja. Ha az
igazolasok bemutatasdt a tanuld elmulasztotta az oOrak igazolatlan oOranak mindsiilnek,

fliggetleniil attdl, hogy a tanul6 a hataridon tl az igazolast bemutatta vagy sem.

e Harom napot meghaladé mulasztas, legfeljebb tiz tanitdsi napig, elfogadhat6 igazoltnak
elozetes bejelentés alapjan, ha annak oka a csaladban bekdvetkezett haldleset vagy a csaladtag
olyan sulyos betegsége, amelynél a tanulo segitségét apolas céljabol igénybe kellett venni. Egyéb
esetben csak az intézményvezet engedhet el sziil6i kérésre.

e A tanitasi ora aloli felmentés nem hianyzas. Ennek esetei: tanulmanyi €s sportversenyeken,
nyelvvizsgéan valo részvétel napja; orszadgos, tobbfordulds tanulmanyi verseny esetén a délutani
versenynap déleldttje; és az iskolavezetés altal elfogadott esetekben. Nyelvvizsgara valo
felkésziiléskor az osztalyfondk és szaktanar egylittes engedé€lye alapjan alapfoku vizsga esetén
1-1 nap, kdzépfoku vagy fels6foku vizsga letételekor 2-2 nap, kozvetleniil a vizsgat megel6zden.
A kedvezmény a tanulot sikertelen azonos tipust vizsga esetén ujbol megilleti.

e Ha a tanul6 sport- vagy egyéb versenyeken vesz részt, kikérdjét el6zdleg koteles bemutatni az
intézményvezetdnek (intézményvezetd-helyettesnek), aki engedélyezheti a tdvolmaradast.
Engedélyezés esetén a hianyzast az osztalyfonoknek kell igazolni a kikérd bemutatasaval (ezt a
naploban jegyezziik).

e Ha a tanul6 tanulményi versenyen, tanulmanyaihoz kapcsolodd vizsgan, (ECDL vizsga,
nyelvvizsga), iskola altal rendezett kulturdlis miisoron, versenyen szerepel, hianyzast az
osztalyfonok igazoltnak tekinti, a versenykiiras és a miisortervben rogzitett eldzetes idépontok
ismeretében. A vizsgan vald részvétel igazolasat a vizsgaztatd szerv altal kiadott hivatalos

dokumentum bemutatasaval teheti meg a tanulo.
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A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat

rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a

tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e aszild (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

iddjaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanulo
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irdsban kérhet.
Az engedély megadésarol - tanévenként harom napig - az osztalyfondk, ezen tul az intézményvezetd
dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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8.2 Kedvezmények nyelvvizsgdra

e Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kiviil — alapfoku
vizsga esetén 1-1 nap, kozépfoku vagy felséfoku vizsga letételekor 2-2 nap, kdzvetleniil a vizsgat
megeldzden vehetd igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga
id6pontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanulod hidnyzasanak okat be kell
jegyezni a napld megfeleld rovataba, €s a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
ordk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithatd be, az intézményvezetdnek van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld jabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az tijabb
irasbeli és szobeli vizsgan valod részvételét az elézetesen leirt moédon engedélyezi és rogzitiaz

osztalyfonok.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanuldkat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek 2. forduldja elott
1 nap, 3. forduloja eldtt 2 nap tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd
ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja
az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a
felkésziilésre. A megyei €s orszagos szervezeésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a

kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzdok nevérdl, és a hidnyzas pontos
idejérél. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink aznap kaphatnak felmentést az iskolai

foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utan —
az intézmény vezetdje dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az elézdekben leirt

modon jar el.

Az éltalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kozépfoku iskola 10-12. évfolyamos tanuldja - tanitasi
évenként legfeljebb két alkalommal - palyavalasztasi célia rendezvényen vesz részt vagy

palyavalasztasi céllal maradhat tavol, feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott
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igazolassal igazolja. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az
intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és

ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

8.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

pedagbdgus az e- naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetdvel egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5 Tdjékoztatds. a sziild behivdsa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai

szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
e clsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis napl6 adatai révén a sziild értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes korméanyhivatal gydmhatosaganak

értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil0 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes kormédnyhivatal szabalysértési
hatésagéanak és a gyermekjoléti szolgalatanak értesitése

e az Otvenedik igazolatlan o6ra utan: az illetékes kormanyhivatal gyamhatdsadganak ismételt

értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Nem tankoteles tanulo esetében:
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e atizedik igazolatlan o6ra utan: a sziild postai uton torténo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni)
e ahuszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziintetését megel6zoen legalabb két alkalommal postai uton

is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

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

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6d terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre t(iz6
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és

sziil9jének.
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o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, aziratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.
o A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti

értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni

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

ezen beliili sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljdrdst megeldzd egyezteto eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilt a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesitent,

e azegyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltétele,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza,
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetének ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
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A KIR rendszerbdél kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat, €s
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ........ folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.

KLt e
PH

hitelesito

61



Kossuth Lajos Gimndzium és Altaldnos Iskola SZMSZ 2022

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok
koziil:

e A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szdmat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az adathordozot

az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

9 AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beéllitasai
az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért —

az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

10 ZARO RENDELKEZESEK

10.1 Az SZMSZ hatdlybalépése

A SZMSZ 2022. év szeptember 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és

visszavondsig érvényes.

10.2 Az SZMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az iskolasz¢k, a sziildi
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ moddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tiszafiired, 2022.08.31. nap

intézményvezetd
P.H.
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A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete egyhangtlag elfogadta. Alairdasommal
tanisitom, hogy a nevelGtestiilet elfogadta a jelen szervezeti és miikdési szabélyzatot.

|_\_“’I\h\_
Serban Illésné

jegyzOkonyvvezetd

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény didkonkormanyzata egyhangulag elfogadta.
Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkormdnyzat véleményezési jogdat jelen szervezeti és mikodési
szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatérozott igyekben gyakorolta.

_,c%‘."’.-.'? r",': f.‘:“f_;?
Sziics Evelin
didkénkormanyzat elnike
A szervezeti és miikiidési szabalyzatot az intézményi tanics egyhangilag elfogadta. Aldirasommal
tandsitom, hogy az intézményi tanics véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabélyzat
feliilvizsgilata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

quﬂo &L’ta_\q.

intézményi tandcs elndke

A szervezeti €és mikddési szabalyzatol a szilldi szervezet egyhangilag elfogadta. Aldirasommal tanisitom,
hogy a szill6i szervezet véleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn az adatkezelési szabalyzattal

kapcsolatban gyakorolta.
ol
Sz Monika
szilloi szervezet elndke

Tiszafiired, 2022.08.31. S — /5

* r,@r P%ztomé dr. Vass Aniké
- o = mntézményvezetd

Ly
\Z
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KOSSUTH LAJOS GIMNAZIUM ES ALTALANOS
ISKOLA

(SZMSZ 1. SZAMU MELLEKLETE)

2022.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai  unids jogharmonizacids

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eur6pai Uni6 ¢és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen

adatok szabad aramlésarol sz616 rendeletében, méas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General

Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval késziilt.

1.

Az adatkezelés jogforrasai

A tiszafiiredi Kossuth Lajos Gimnéazium és Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) adatkezelési

szabalyzatanak iranyado jogforrésai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
202/2012. (VII. 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpontrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

2018.évi LXXXIX, torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Az intézmény adatkezelésére vonatkozo alapelvei
Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhaszndlni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa €s kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és iddszertiecknek kell lennitik.
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e Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

e Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis orientaciora vonatkozé személyes
adatokat.

o Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairol, az
adatkezeld személyérol.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallalojara és
tanulojara nézve kotelezd érvényl.

Az intézményvezetd a szabalyzat megsértése esetén megsziintetésére szolitja fel a szabalysértot.
Kiilonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti ellene.

A szabalyzat alapjan kell ellatni a kozalkalmazottak nyilvantartasat, valamint a kozalkalmazottak
személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitéasat,
kezelését.

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve a
jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra. A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség
fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil

fennmarad.

KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Az adatkezeld a koznevelési torvény ,valamint az Oktatasi nyilvantartdsrol szolo 2018. évi
LXXXIX. torvény- alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény 5. sz.
mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a
munkavallalok alabbi adatait kezeljlik az intézményben:

A vonatkozo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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e N, sziiletési hely és 1dd, allampolgérsag

o Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam

e Munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

o [skolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e Munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

e Munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

e Munkavégzeés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja

e Szabadsag, kiadott szabadsag

o Alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

e Az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

e Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

e Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszdmlaszamat,

e valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

e Egy¢éb adat az érintett hozzdjarulasaval

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatdi jog gyakorldja kezeli.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 15 napon beliil kdteles irasban tajékoztatni a
munkaltatot.

Ennek sziikséges modja:

1) Kérelem benyujtasa személyes adatok modositasahoz

2) Fénymasolat az adatvaltozast igazolo személyes iratrol. Erre sziikséges ravezetni, hogy az

alkalmazott hozzajarul személyes adatainak fénymasolasédhoz.

2. Az adatok tovabbithatésaga
Az intézményvezetd hozzajarulasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, birdsagnak,

renddrségnek, iigyészségnek, helyi dnkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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3. Személyi irat
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznélasaval keletkezett

— adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt

kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A SZEMELYI IRATOK KORE ES KEZELESE

Személyi iratnak mindosiilnek a kovetkezok:
e amunkavallalé személyi anyaga,
e amunkavallald tajékoztatasarol szolo irat,
e amunkavallaloi jogviszonnyal 0sszefliggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
e kapcsolatos iratok),
e amunkavallald bankszdml4janak szama

e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje ¢és helyettesei,
e a KK Karcagi tankeriileti igazgat6, valamint-munkakdri leirasuk alapjan- beosztottai,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
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A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK ES FELADATAIK

Az intézmény kdzalkalmazottainak adatkezelését az ezzel megbizott iskolatitkar végzi.

A magasabb vezet0 beosztast intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébdl, a munkabol valé rendes szabadsag miatti tavollét

iddtartamanak nyilvantartasat az ezzel megbizott iskolatitkar vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozo nyilvantartast a
fenntartoi gazdasagi hivatal vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi
anyag részere.

Az adatkezelésben kozremiikodd alkalmazott felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

e Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem
felel meg.

e Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

e A kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe

tartoz6 adatok nyilvantartdsat megeldzden kell gondoskodni.

KOZALKALMAZOTTI ALLASPALYAZATRA BEKULDOTT ANYAGOK

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesithetd. Csak olyan kézalkalmazottat Iehet kinevezni,
aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot - torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban - a kinevezési jogkor gyakorloja irja ki. Ha a palyazat kiirdsa nem kotelezd, a
munkaltatd donthet arrél, hogy a munkakor, illetve a beosztas betoltése palyazat alapjan torténik(1992.
évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, 20/A. § 1. pontja.).

Az intézményben betdltendd alldsokra érkezd palyazatok anyaganak kezeldje a Tankeriileti Kozpont.

Az érkezett kiildemények felbontasat csak 6 végezheti el.
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A palyazatokba betekintést nyerhet az intézményvezetdn kiviil:
e Az intézményvezet helyettesei
e A kinevezési jogkor gyakorldja
Az intézményvezetd felel a bekiildott anyagok adatbiztonsdgaért, azok tovabbitasanak

biztonsagossagaért.

Sikeres palyazat esetén a palyazati anyag a kozalkalmazott személyi anyaganak részét képezi. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden a palyazati anyagok kezelése a jelen szabalyzat II.
fejezete szerint torténik.

Sikertelen palyazat esetén a palyazo kérheti palyazati anyaganak sajat részre torténd visszajuttatasat.
Amennyiben a palyaz6 nem kivanja visszakapni palyazati anyagat, elfogadja, hogy az az irattarba kertil,

majd a minden év végén megtartott selejtezéskor jegyzokonyv nélkiili megsemmisitésre keriil.

A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltat6 a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre - pedagogusigazolvanyt
ad ki.

Az igazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato utjan kiildi meg a jogosult
részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informdacidos rendszerében talalhatdo adatokat
tartalmazhatja, valamint az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez

sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
Az igazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig

kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a

Kozoktatasi Informécids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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A TANULOK ADATAINAK KEZELESE

1. A tanulék nyilvantartott adatai

A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbol, gyermek-¢és ifjusagvédelmi célbol, iskola - egészségiigyi célbol a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetd.

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulé alabbi
adatait tartja nyilvan:

e a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag terliletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositdé okirat
megnevezese, szama,

e sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo tanuloi jogviszonyéval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e azakodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e atanul6d mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

e atanulobalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonosito szama,

e mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
e atanulo magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
o ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
e atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-Ertekelés adatai.
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Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

2. Tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek

legfontosabb ¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az aldbbiakban: A tanuldk adatai az Nkt.
41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok az intézménybol:
e a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeibdl,
e amagatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
e adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
e atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
e azegészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
e acsalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-¢s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek a tanulo veszélyeztetettségének feltarasa céljabol,

e atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbdl.

3. Titoktartasi kotelezettség
A pedagbgust és a neveld oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség

terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl
a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony

fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés tekintetében
a tanulo masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziild kozosen, mindkét esetben irasban
felmentést adott.

A tanul¢ irasbeli hozzajarulasanak hidnyaban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség megszegésének a
tankoteles kort sziil6jének tajékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat, informacio atadasa nélkiil és azt
kovetden torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott meggy6z6dott
arrol, hogy a tanuldt ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe.

A nagykoru tanulo sziil6jével a koznevelési torvényben meghatarozott adat kozolhetd.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelOtestiilet iilésén.

Az intézmény a tanulok személyes adatait csak pedagdgiai habilitdcidos és rehabilitacids feladatok
ellatasa, gyermek-¢és ifjusdgvédelmi, iskola-egészségiigyi, a kozoktatasi szabdlysértési eljarasban a
biintethetdség ¢s a feleldsségre vonds mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelheti.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd kozalkalmazott az intézmény intézményvezetdjén
keresztlil —a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szOolo torvény 17.§-ara is tekintettel —
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru
tanuld, mas vagy sajat magatartasa miatt, sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési torvényben meghatdrozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskora tanuld esetén a sziilot is tajékoztatni kell arrol, hogy
az adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelezo.

Kiskort tanulonak az dnkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziild
engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok ¢€s statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4. A Diakigazolvany
Az iskola a tanuld részére - kérelemre - diakigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a Ko&zoktatasi

Informécids Iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany
tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, a
tanuld alairasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziild aldirasat. A didkigazolvanytartalmazza tovabba
a tanulo6 fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok - is
feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez szlikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.

Az intézményben végzd hallgatonak a didkigazolvanyra beszolgaltatasi kotelezettségiik van, a végzett
hallgat6 koteles leadni didkigazolvanyat az intézmény titkarsdgan. Ekkor az iskolatitkar részére igazolast
allit ki, mely adott év oktober 31-ig a didkigazolvannyal egyenértékiien hasznalhaté kedvezmények

igénybevételére.
Az OKTATASI NYILVANTARTAS INFORMACIOS RENDSZERE

Az Oktatasi nyilvantartas rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, és az Oktatdsi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX.
torvény rogzitik.

Az oktatasi informdcios rendszer (a tovabbiakban: Rendszer) —kdzponti nyilvéantartds keretében —a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek-és
tanuloi adatokat tartalmazza. A Rendszerbdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett adhatd ki. A kdzoktatasi informacios
rendszer keretében folyd adatkezelés jogszertiségéért az oktatasi miniszter a felelds.

A Rendszerbe —kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —kotelesek adatot szolgéltatni azok az
intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremitkddnek a kozoktatasi térvényben
meghatérozott feladatok végrehajtasaban.
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Az Informécidos Kozpont annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve
nevel6-€s oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, pedagogiai eldadd vagy
pedagodgiai szakérté munkakdrben, azonosité szamot ad ki. A Rendszer tartalmazza azoknak a
nyilvantartasat, akik azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét,
sziiletési adatait, az azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM- azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat —az érintetten kiviil —csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolddo
juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informécios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit tanul6i jogviszonyt, azonositd szamot ad ki.
Az oktatasi-informacios rendszer tartalmazza a tanul6i nyilvantartast.

A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, didkigazolvanyanak szédmat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat —az érintetten kiviil —csak a tanul6i jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatas jogszert igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az

1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

AZ ADATKEZELESBEN ERINTETT SZEMELY JOGA ES AZ
ERVENYESITES RENDJE

1. Az adatkezelésben érintett tiltakozasi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos €érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el;

e a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
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Az intézmény vezetOje - az adatkezelés egyideju felfiigeesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem

benyujtasatol szamitott legrovidebb i1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteleles zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem
ért egyet, az ellen — annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint

birésaghoz fordulhat.

2. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formaban

koteles megadni a tajékoztatast.

3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,

tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsdg az tigyben soron

kiviil jar el.
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ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabélyzat alkalmazéasaban:

Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithatd természetes személy;

Személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat: - A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat,

- Az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi személyes
adat;

Hozzdjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes ¢és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok -
teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek 0Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasavagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem lehetséges;
Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6

szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval.
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A tiszafiiredi Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola iratkezelési Szabalyzata a kovetkezo
jogszabalyok alapjan késziilt:
e anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szo16 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82-116.

§.ésal. sz. Melléklet

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.(XI1.
29.) Korm. rendelet.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan

tovabbitott valamennyi iratra.

AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazasat,
selejtezését szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban utal az Iratkezelési
Szabalyzatra, felligyeli az iratkezelést.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve onnan
tovabbitott irat azonosithatd és fellelhetd legyen, tartalma csak az arra jogosult(ak) szamara legyen
megismerhetd, kezelése egyértelmii legyen, a szakszerli kezeléshez, nyilvantartdshoz, védelemhez
megfelelo feltételek biztositva legyenek.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat az intézmény vezetdje felligyeli, az iratkezelés
felelése a mindenkori iskolatitkar.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos
ligyre — egyedi témara — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A papiralapa
tigyirat fizikai egyiittkezelése kiilon iratgytijtdben torténik.

Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan modon
kell végezni, hogy a papiralapt iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Az iktatas helye az iskolatitkari iroda, az iktatas az iskolatitkar feladata.
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A szabalyzat az intézményben keletkezett €s oda érkezd iratok, az ligyintézés, az iratkezelés €s a taniigyi

nyilvantartasok kezelésének szabdlyait, az ezek betartdsaval kapcsolatos feladatokat tartalmazza.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK, FOGALMAK

Beadvany: az intézményhez érkezo és rendeltetésszeriien ott marado hagyomanyos vagy elektronikus
irat.

Elektronikus irat: szadmitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban régzitett —
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Erkeztetés: az iktatdst megel6z6 fazis, amelynek soran rogzitik a beadvany beérkezésének keltét
(kitoltik az érkeztetd képernyd rovatot).

Iktatads: az iratkezelésnek az érkeztetés utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek

soran a beadvanyt (érkezett iratot), illetve a sajat keletkezésti irasos anyagot iktatoszammal latjak el,
kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait (elektronikus irat esetén az iktatod
képernyd rovatainak kitoltése).

Iktatasi gviijtészam: az az iktatasi sorszam, amely alatt az azonos ligykorben/témakorben keletkezett
iratokat iktatasi f6- illetve mellékszammal latjak el.

Iktatokonyv: a rendeltetésszerii miikodés soran keletkezett, érkezett és megorzott ligyviteli iratok
(beadvanyok, kiadvanyok, belsd iigyviteli iratok) nyilvantartisara szolgald, folyamatos sorszamu
oldalakkal ellatott, évenként hitelesen megujitott és lezart iratnyilvantartd konyv (késziilhet elektronikus
uton is).

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, kotta és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegii kézirat kivételével -, amely az iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, az itt keletkezd iratokkészitését,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo
ellatasat, szakszerli és biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba
adasat egyiittesen magaban foglalo tevékenység.

Iratgviijtészam: az egy targykorben keletkezett vagy érkezett iratoknal hasznalt iktatoszam,
megkonnyiti az iratkeresést, az iktatokonyvi feljegyzésekben kell nyilvantartani.

Iratkezelési Szabadlyzat: az intézmény altal készitett SZMSZ melléklete, amely tartalmazza az

irasbeli ligyintézésre vonatkozé szabalyokat.
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Irattiri terv: a koziratok rendszerezésének ¢és selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsanak
alapjaul szolgalo jegyzék. Tartalmat az intézmény szamara kotelezOen meghatarozta a 11/1999. (VI. 8.)
MKM rendelet 4.szama melléklete A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok ¢és
kotelez6 nyomtatvanyok cimszavanak I. pontja.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerti €s biztonsagos Orzésére

alkalmas helyiség.

Irattari anvag: az intézmény miikddése soran keletkezett, vagy oda érkezett és rendeltetésszerlien az
irattarba tartoz6 anyagok Osszessége.

Irattarozas: az a tevékenység, amelynek soran a miikddéssel 6sszefiiggden keletkezett vagy/és kezelt
iratok irattari rendezése, kezelése, Orzése torténik.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6é valamely masik, de azonos témdaban keletkezett iratanak
széama.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott és lepecsételt irat.

Kiadmanyozé: az intézmény vezetdje, vagy altala ilyen joggal felruhdzott személy, akinek
hataskorébe az alairés tartozik.

Lattamozas: az elintézésre vonatkozo javaslatot, utasitast tudomasul vevd, a végrehajtast biztosito
vagy igazolo kézjegy vagy alairas.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé
példanyon lIévOvel azonos pecsét €s aldirds helyettesit.

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmads (szoveg- €s
formahti), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratméasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely attdl elvalaszthatatlan.

Ugyintézés: az intézmény tevékenységével kapcsolatosan keletkezd iigyek ellatasa, a kozben
felmertiild tartalmi, kezelési, szobeli és/vagy irasbeli mozzanatok sorozata.

Ugyvintézé: az érdemi intézkedést végzo személy, aki az adott ligyet dontésre elokésziti.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg az intézményhez érkezett kiildemények atvételére vald
jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemények érkezésének modja szerint:

e a Magyar Posta Rt. utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgéltatasok nyujtasanak és a

hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol sz616 335/2012. (X11.4.)

Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;
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e kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezo kiilldemények atvételére az iskolatitkar, az

intézményvezetd-helyettesek és az intézményvezetd jogosult;

e személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara
is jogosult;

e munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalat jogosult;

e clektronikus uton érkezett kiildemények megnyitasara az iskolatitkar és az iskola vezetdsége

jogosult.

Az intézmény nevére ¢és cimére érkezett kiildeményt az iskolatitkar és az intézmény vezetdsége bonthatja
fel, a személyre sz6l6 leveleket a beérkezés napjan atadja a cimzettnek. Az elektronikus uton érkezé
kiildeményt papiralapon vagy elektronikus iton tovabbitja a vezetd altal szignalt személynek.

A beérkezd kiildemények iigyiratta valast (elintézést) kdvetden keriilnek iktatasra €s irattarazdsara az
évente megnyitott, hitelesitett, sorszdmozott iktatokdnyvben. Az azonos jellegli ligycsoportok (személyi
tigyek, megrendelések, nevelési-oktatasi tigyek, egyebek) iktatdsa folyamatos szamozassal torténik.

Az elintézett, iktatott ligyiratok alairasarol, pecsételésérdl, postazasardl az iskolatitkar gondoskodik.

A kimend leveleket kiilon — a cimzett, vagy iktatdszam megjelenitésével — az iskolatitkar tartja nyilvan.

SELEJTEZES

Az iratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési id0 leteltével, melyrdl selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzokonyvet két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzést kovetden a
selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembe vételével

gondoskodik.

LEVELTARBA ADAS

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iligyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral

egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell adni.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelést oly modon indokolt megszervezni, hogy az irat Utja pontosan kdvethetd,

ellendrizhetd, az irat mindig visszakereshetd legyen; szolgalja az intézmény feladatainak

eredményes €s gyors megoldasat; biztositsa a keletkezett ligyiratok épségben valdé megdrzését.

Az iratkezelés folyamata és résztvevoi

Az intézményvezeto

Jogosult — egyéb mas utasitds hianyaban — az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara;
Jogosult kiadvanyozni,

Biztositja és felligyeli a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeit, az eszkdzok
rendelkezésre bocsatasat;

Meghatarozza — az irattari terv alapjan — az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének
eveét;

Evente ellenérzi az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok

megsziintetésérol.

Intézményvezeté-helyettesek

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett modon helyettesitik az intézményvezetot.

Az iskolatitkar

Munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsai
szerint végzi, az intézményvezetd kozvetlen beosztottja (feladatait a munkakdri leiras

pontosan rogziti)

De kiemelten:

a kiildemények felbontas utani atvétele;

iktatasa;

az esetleges eldiratok csatolasa;

az iratok mutatdzasa;

az iratok utasitas szerint torténd eredeti vagy masolat készités utani tovabbitasa az altalanos
intézményvezetd-helyetteshez, a  gazdasagi  intézményvezetd-helyetteshez;  az
ligyintézOhoz;

a kiadvanyok tisztazasa (intézményvezetd utasitasra sokszorositasa), sokszorositasra valo

elokészitése, elektronikus uton torténd rogzitése;
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a kiadvanyok eldkészitése postai feladasra, tovabbitasuk a gondnokhoz;

a hataridds iratok nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

tevékenységébe tartozik a postai kiilldemények iskolan beliili és kiils6 tovabbitasa;

vezeti a kézbesitd konyvet, munkakdri leirdsaban rogzitettek szerint atveszi a postai

kiildeményeket, az iskolaikat helyben kézbesiti.

AZ IRATOK ATVETELE, FELBONTASA

A postai kiildemények atvételére az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, az
iskolatitkar, a portas jogosultak.

A személyesen benyujtott iratokat az intézményvezetd, helyettesei vagy az iskolatitkar
veheti at.

Ha a cimzésbdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas nélkiil kell
eljuttatni a cimzetthez, vagy visszakiildeni a postara.

Az iraton fel kell tiintetni a ,,Sériilten érkezett” vagy ,,Felbontva érkezett” feliratokat
datumozva és aldirva.

Felbontas nélkiil kell a cimezetthez tovabbitani a névre szold iratokat (pedagdgusok,
didkok), a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi munkakozdsség, a szakszervezet
részére érkezett leveleket.

A névre sz610 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd felbonthatja, ha
annak kiilseje, az azon 1évo jelzések stb. alapjan egyértelmiien megallapithatd, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

Az irat bontdja mindig ellendrzi a boritékon és az iraton 1évd adatokat (iktatdszam,
mellékletek szama stb.), az eltérést ravezeti az iratra. A kiildemény feladojat azonnal értesiti
az esetleges hianyokrol.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, ra kell vezetni a
téves felbontds tényét, azt datummal ¢és alairdssal kell ellatni. A tévesen felbontott

kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.
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Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, ha a kiildemény névtelen levél,
ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliilbiralati ill. torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell

csatolni.

Az iskola irattari terve
A20/2012. (VIIL.31.) EMMIRENDELET ALAPJAN

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zdaradékok

L. Irattari terv ) )
Irattari tételszam Ugykor megnevezése — Orzési ido (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, - nem selejtezheto
datszervezes, -fejlesztés

2. Iktatokonyvek, nem selejtezheto
iratselejtezési
jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és 50
munkatigy

4. Munkavédelem, 10
tiizvédelem,
balesetvédelem,

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapoddasok, 10
birosagi,
dllamigazgatasi tigyek

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, 5
jelentesek, Statisztikak

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi 10
kiserletek, ujitasok

13. Torzslapok, nem selejtezheto
pottorzslapok, beirasi
naplok

14. Felveétel, atvetel 20

15. Tanuloi fegyelmi és 5
karteritési iigyek

16. Naplok 5

17. Diakénkormanyzat 5
szervezeése, mitkodeése

18. Pedagogiai 5
szakszolgalat
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19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

Gazdasagi iigyek
27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Sziiloi
munkakozosség,
iskolaszék szervezese,
miikodése
Szaktanacsadoi,
szakértoi vélemények,
Jjavaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzées
szervezése
Vizsgajegyzokonyvek
Tantargyfelosztas
Gyermek- és
ifjusagvédelem
Tanulok dolgozatai,
téemazaroi,
vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga,
szakmai vizsga
Kozossegi szolgalat
teljesitésérol szolo
dokumentum

L

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hatarido nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbaveteli engedélyek

Tarsadalombiztositds
Leltar, dalloeszkoz-
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves kiltségvetés,
koltségvetési
beszamolok,
konyvelési
bizonylatok

A tanmithely
lizemeltetése

A gyermekek, tanulok
ellatasa, juttatasai,
téritesi dijak
Szakértoi bizottsag
szakertoi véleménye
Koltségvetesi
tamogatdsi
dokumentumok

50
10

5

5

20

5

Az iskola altal alkalmazott zdradékok - a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet melléklete.
Az alkalmazhato6 zaradékok jegyzéke a tandri szobakban kertil kifiiggesztésre.
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AZ IRATOKKAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

- A kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézményvezetd az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jelol ki, ezt az iraton jelzi (szignalja).

- Akijeldléssel egyidében meghatarozza az elintézés hataridejét, utasitasokat ad vagy adhat
az elintézés maodjara (kapja, lassa, megbesz€lni, javaslatot kérek stb., stb.).

- Az elintézésre kiadott iratok esetében jeldlni kell az iktatokonyvben az ligyintézot.

Az tigyintézés hatarideje:

- atanuldkkal kapcsolatos tigyekben az iktatas napjatol szamitottan legkésobb 30 nap;
- aziskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az igazgatdi dontés szamit, de legkésobb az

iktatastol szamitott 30. napig;

Az tigyintézés dokumentalasa

- Ha az ligy telefonon vagy személyesen intézhetd, ez esetben a beszélgetés, az elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az iratra ra kell
vezetni, azt ald kell az iigy intéz6jének irnia;

- Hairasbeli elintézésre van csak lehetdség, az iratot a kiadmanyozasra szant irattal egyiitt az
tigyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. A visszaadas tényét az iktatokdnyvbe be
kell jegyezni;

- Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézésiik hataridejét szamon
tartani, amennyiben a hataridéig nem torténik érdemi iligyintézés, azt az intézményvezetod

haladéktalanul jelenteni.
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KIADMANYOZAS

- Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal rendelkez6 vezetok:
- az intézményvezetd minden irat esetében

- tavollétében az SZMSZ vezetdk helyettesitésére vonatkozo fejezet utasitasai értelmében az
altalanos 1ll. nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettes a tanulokkal és az iskola
miikodésével kapcsolatos iratok esetében; a szervezési intézményvezetd-helyettes az iskola
¢letét érintd gazdasagi tigyekkel foglalkozo iratok esetében.

- Cégszerl alairas esetén az intézményvezetd és valamelyik helyettesének aldirasa kell, hogy az iraton
szerepeljen.

- Korbélyegzdvel ellatni csak az aldirdsi joggal rendelkezd vezetok aldirdsaval hitelesitett
kiadvanyt lehet. Minden mas kiadvany esetében csak a hosszii bélyegz0 hasznalata
engedélyezett.

- Kiadmany (a bels6 vagy kiils tigyfél szdmara késziilt hivatalos irat) csak a kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd (elsédlegesen az intézményvezetd) engedélyével késziilhet, oly
modon, hogy az ligyintéz6 az elkésziilt tervezetet eldzetesen tartalmi szempontbol egyezteti,
jovahagyatja.

- A benyujtott — egyeztetett tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd engedélyezés
esetén datummal és alairasaval latja el, egyben rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés,
sokszorositas, fax-tovabbitas stb.).

- A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie az engedélyezett tervezettel, és tartalmilag
valamint formailag meg kell felelnie a szabalyzat 6. pontjdban megfogalmazott
kovetelményeknek.

- Alairataskor a tisztdzatot és a tervezetet egyeztetni kell!

- Az iratot eredeti alairassal kell ellatni, az irattarba keriild masolat is eredeti alairassal
késziilhet.

- A kiadvanyozo kiilon engedélyével irat késziilhet a kiadvanyozo alairasa nélkiil is. Ebben
az esetben a kiadvanyozo6 neve utdn az iratra ,,s.k.” jelzést kell tenni, és ra kell vezetni az
iskolatitkar vagy az ligyintéz0 alairasaval hitelesitett ,,A kiadvany hiteles” zaradékot.

- Azeredeti példanyt minden esetben alairas mellett az intézmény korbélyegzojével is el kell

latni.
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AZ ISKOLA HIVATALOS IRATAINAK TARTALMI ES FORMAI
KOVETELMENYEI

- A kiadvany bal fels6 részén:
az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
az ligyirat iktatdszama,
(az ligyintéz0 neve).
- A kiadvany jobb fels részén:
az ugy targya,
a hivatkozasi szama, mellékletek darabszama.
- A kiadvany cimzettje
- A kiadvany szovetrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
- Keltezés
- Alairas
- Az alair6 neve, hivatali beosztasa
- Eredeti ligyiraton a korbélyegzé lenyomata

- Az,sk.”jelzés esetén a hitelesités.

A KIADVANYOK TOVABBITASA

- A hivatalos iratokhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfelelden feltiinteti a cimzést és az iktatészamot.

- Hanem kdzonséges levélként keriil tovabbitasra, az utasitast erre az ligy intézdjének kell
adnia.

- A kiadvany tovabbitasa akar postai uton, akar kézbesitével torténik, azt mindkét esetben az

intézményvezetd altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval kell dokumentélni.
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AZ IKTATAS

Az iskola iktatdsi rendszere évente ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az intézmény
vezetdje altal hitelesitett iktatokonyv rogzit.

Az iktatés az iratok beérkezésének illetve keletkezésének sorrendjében torténik.

Az iktatand¢ iratokat a kiildeményt felbontd intézményvezetd vagy megbizottja iktatas
céljabol eloszor az iskolatitkarhoz juttatja el.

Nem kell iktatni a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl egyéb rendelkezések masként intézkednek (banki
kivonatok, szamlak, konyvelési bizonylatok stb.).

A beérkezett iratra keriiljon ra az iktatasi bélyegzd. Annak minden rovatat ki kell tolteni!
Az iktatokonyv rovatait értelemszertien kell kitdlteni (sorszam, iktatasi ideje, bekiildo neve,
ligyiratszama, targy, mellékletek, ligyintéz6 neve, elintézés modja stb.).

Az iktatokonyv bar tobb éven at hasznalhato, de az iktatas sorszdma naptéri évenként ujra
kezddédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet gyiijtészamonként a felhasznalt
utolsd sorszamot kovetoen alahtzassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével,
datumozva, intézményvezetoi aldirassal és korbélyegzdvel kell lezarni.

Az iskolai gyakorlat szerint az iskolatitkar eddig négy gytlijtdszadmon (1. Tanulok iigyei, 2.
Dolgozok tigyei, 3. Gazdasagi ligyek, 4. Vegyes iratok) iktatta az azonos f0 targykori
dokumentumokat.

Engedélyezem a kialakult gyakorlat szerinti nyilvantartast, iktatast, viszont elrendelem,
hogy az iratanyag irattarba keriilésekor a hivatalos irattari terv utasitdsai szerint (jelen
Irattari Szabalyzat melléklete) kell az iratokat rendezni.

A gylijtészamon beliil folyamatos iktatoszamot (alapszamot) kell kapnia a beérkezd vagy
elkiildott iratoknak.

Az egy témakoron (gyljtészamon) beliil keletkezett azonos iligyek (egyazon résztémaval
foglalkoz6 iratok) az iktatdszamhoz alszamot kapnak. Az ily modon keletkezett Osszes
iratot az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell tehat kezelni.

Az iktatokonyvben oldalt (a gylijtészamokon beliil) vagy iktatdszamot {iresen hagyni nem

szabad.
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A téves bejegyzést, véletleniil iiresen maradt oldalt, kimaradt iktatészamot athtuizassal
érvényteleniteni kell. Téves beiras esetén az eredeti szoveg olvashatd maradjon, s a jot folé
kell irni.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot

kell késziteni.

AZ IRATTAR

Az elintézett iratokat haladéktalanul irattarba kell helyezni.

Az egyes iratok Orzésidejét az irattari terv hatarozza meg.

Elhelyezni csak olyan iratot szabad, melynek eredeti kiadvanya(i) tovabbitasra keriiltek,
vagy hataridds kezelést nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyvben fel kell tiintetni.

A héarom évnél régebbi iratokat az iskolatitkar kézi irattarbol at kell helyezni az iskola erre
kijelolt irattari helyiségébe, ahol azokat az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belill sorszamok, ill. az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Irattari iratot tigyintézésre legfeljebb 30 napra lehet elismervény ellenében kdlcsondzni.
Az iskolatitkdr a kézi, ill. az irattdri terv szerint csoportositott iratokat csak
intézményvezetdi engedéllyel kdlcsondzheti. Masolatot az irattarban kezelt anyagokrol

csak az intézményvezetd hozzajarulasaval lehet késziteni.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

A keletkezett iratokat az irattari terv alapjan rendszeresen legalabb 6t évenként feliil kell
vizsgalni, ki kell valasztani azokat, amelyeknek 6rzési ideje lejart.

Selejtezést az intézmény vezetdje rendeli el, ellendrzi, és az csak az illetékes levéltar
eldzetes értesitése, hozzdjarulasa és részvétele mellett torténhet, az iratselejtezés egyéb
szabalyainak betartasaval, 3 példanyos jegyzokonyv készitése mellett, 2 példany az irattaré!
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét
¢€s az irat mennyiségét.

A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére a levéltarnak a selejtezési
jegyzoékonyvre vezetett hozzajarulasa utan kertilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratok 50 év utan az illetékes levéltarba kertilnek.
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- Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az intézés alatt all6 tigyeket a jogutdd veszi at,
az irattarral egyiitt. Az atvételrdl jegyzokonyv késziil, melynek egy példanyat az illetékes
levéltar kapja.

- Jogutdd nélkiili megsziinés esetén a fenntartd dontései szerint kell eljarni.

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordoz6 esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az akar papiralapu,- akar gépi adathordozon téarolt iratokhoz,
illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre
az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

e Sajat kezii felbontésra!”,

e  Mas szervnek nem adhato at!”,

e _ Nem masolhato!”,

e  Kivonat nem készitheto!”,

e  Flolvasas utan visszakiildendd!”,

e Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitdsok megjelolésével), valamint mas,

az adathordoz6 sajatossagatodl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldz6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESE

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

*az intézmény torzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

*a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
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az oktober 1-jei pedagdgus es tanuldi lista

saz érettségi torzslapokat.

Az elektronikus tton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESE

Az iskola irodai szamitégépes mapparendszerében kell tarolni. Errdl rendszeres id6kozonként biztonsagi

masolatot kell késziteni.

AZ INTEZMENYBEN VEZETETT TANUGYI NYILVANTARTASOK

- Beirasi, felvételi és mulasztdsi naplo
e A beirasi napl6 a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal;

e Beirt tanulot tordlni csak a tanuldi jogviszony megsziinése utan lehet; a torlést

megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Foglalkozasi naplo
e A tandrai, tandran kiviili foglalkozasokrél a nevelé munkat végzo, illetve foglalkozast

tartd pedagdgus naplot (csoport-, osztaly, sport, stb.) vezet.

- Torzslap

e aziskola a tanulokrol nyilvantartasi lapot (torzslapot) allit ki a koznevelési torvény

meghatarozott adatok felhasznalasaval;

e atorzslapon fel kell tiintetni a tanul6 — atlagos tanulmanyi idére vonatkozo — év végi

osztalyzatait, tovabba minden vele kapcsolatos hatarozatot, dontést;

e megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok alapjan

pottorzslapot kell kiallitani.
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- Bizonyitvdany

e A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol egy bizonyitvanyt kell kiéllitani, fiiggetlentil
attol, hogy a tanuldé hanyszor valtott iskolat, iskolatipust;

e Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani, s fel kell
tiintetni az adott évfolyamnal az alapvizsga, koztes vizsga €s a , kisérettségi” valamint
az érettségi vizsga letételét;

e FElveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrol a torzslap alapjan illeték lerovasa utan
masodlat allithato ki;

e Torzslap (pottorzslap) hianyadban a meglévd egyéb iratok alapjan potbizonyitvany
allithato ki;

e Haminden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni
— a tanul¢ irasbeli kérelme alapjan, melyet volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak
nyilatkozata igazol -, hogy az iskola tanul6ja volt. (A tandrnak az adott idépontban az
iskola alkalmazasaban kellett allni, a diaktarsaknak be kell mutatniuk

bizonyitvanyukat.)

- Tantargyfelosztas és orarend
e A pedagogiai munka tervezéséhez, a kotelez6 6raszdm, az abba beszamithat6 feladatok,
munkak meghatdrozasahoz a neveldtestiilet altal véleményezett, intézményvezetd altal
jovahagyott tantargyfelosztas késziil;
e A tantargyfelosztas alapjan késziilt 6rarend tartalmazza a tandrai ¢és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.
- Jegyzékonyv
o Jegyzokonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly irja eld, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége az intézmény mitkodésére, a
tanulokra, a nevel6-oktatd6 munkara vonatkozo kérdésekben dont, véleményez,
javaslatot tesz, illetleg ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
készitését az intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyv tartalmazza: az elkészités helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az iigy/téma
megjelolését, a lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott

dontéseket; a jegyzOkonyvet készitdje, illetve az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
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A TANUGYINYILVANTARTASOK VEZETESE

Az osztalyfénok vezeti az osztalynaplot/e-naplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal sszefliggd nyilvantartasokat.

A torzslap kozokirat, tartalmaznia kell mindazon adatot, hatarozatot, zdradékot, bejegyzést,
amit a bizonyitvany tartalmaz.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az intézmény vezetdje altal kijeldlt két dsszeolvaso-pedagogus felelds. A
torzslapra ¢és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibés bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az
érettségi vizsgardl ¢és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) is — bizonyitvanymasodlatot, tantsitvanymasodlatot (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg
kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalméaval megegyezo, a kiallitdsanak idépontjaban hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak — a névvaltozas kivételével szdveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon taldlhat6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az
eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése

esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
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A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba
a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a kiallité szerv
vezetdjének  vagy  megbizottjanak  alairdsaval ¢és  korbélyegzdjének  lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tlintetni a kiadott mésodlatiktatészdmat,
a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany a kdzponti nyilvantartasaban, az eredeti
bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti

nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A BIZONYITVANYNYOMTATVANYOK,
TANUSITVANYNYOMTATVANYOK KEZELESE

Az iskola az lires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy

elhelyezni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet készit,

¢s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

e aziires bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol,
e akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

e az elrontott ¢s megsemmisitett bizonyitvanyokrodl, tantsitvanyokrol

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanlsitvany érvénytelenségérol
sz616 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges

adatokat ¢és az érvénytelenség idépontjat.
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AZ ISKOLAI BELYEGZOK KESZITESE, HASZNALATA

Az iskola hivatalos bélyegzdinek (korbélyegzd, hossziibélyegzd) készitésére, hasznalatara az

intézményvezetd adhat engedélyt.

Az elavult, tonkrement, megvaltozott bélyegzot az intézményvezetd ellendrzése mellett meg kell

semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

A hivatalos bélyegzd elvesztését jegyzokonyvezni kell, €s az elvesztést az intézmény vezetdje

kozlonyben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a kdvetkezOket tartalmazza:

a bélyegz0 sorszamat;
a bélyegz6 lenyomatat;

a haszndlatara jogosult személy nevét és beosztasat;

a bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

a bélyegzo atvételének keltét €és az atvételt igazolo alairast;

kiilon rovatban kell szerepeltetni a valtozasokat: visszaadas, elvesztés, megsemmisités
stb.

A bélyegzdk nyilvantartdsaért az intézményvezeto a felelds.
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~ AKOSSUTH LAJOS GIMNAZIUM KONYYTARANAK ’
MUKODESERE, ESZKOZEIRE, FELSZERELESERE VONATKOZO
HATALYOS JOGSZABALYOK

e 3/1975. (VIIL 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol

o A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (€s a késdbbi
modositasai)

e 1997. ¢évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar elnevezése: tiszafiiredi Kossuth Lajos Gimnazium Konyvtara
Létesitésének idopontja: 1968

A konyvtar székhelye: 5350 Tiszafiired, Baross u. 36.

Levelezési cim: 5350 Tiszafiired, Baross u. 36.

Telefonszam: 59/350-220

Elhelyezés: az iskola foldszintjén, alapteriilete: 116 m?

Személyi feltételek: 1 f6 foglalkozasu konyvtaros

Hasznaléi kor: az iskola pedagdgusai, tanuloi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai konyvtar a tiszafliredi Kossuth Lajos Gimnazium iskolai szervezetében mukodik.
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Az iskolai konyvtar miikddését az iskola intézményvezetdjének megbizasa alapjan a
konyvtaros latja el a nevelOtestiilet €s az intézményi szintli munkakozdsségek véleményének,

javaslatainak meghallgatasaval.

A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES
FELTETELEI

A Kossuth Lajos Gimnazium konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltdrasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat, s az olvaséva nevelést biztositd, az intézmény

konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység. (EMMI 163.§ (1))

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

e ahaszndlok altal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany

e szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

e rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. A

tankonyveket kiilon nyilvantartasba véve kezeljiik a tankonyvtari szabalyzat alapjan.
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Konyvtarunk kapcsolatot tart fenn mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival, iskolai és nyilvanos konyvtarakkal.

AZ ISKOLAI KONYVTAR ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO
FELADATAI

1. Alapfeladatok:
a) gyljteménylink folyamatos, az iskola pedagdgiai programjanak megfeleld, a tanulok és a

pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa
¢és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) azintézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

2. Kiegészito feladatok:
a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa (3. egyéb foglalkozas: a tandrakon

kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését
szolgalja),

b) szdmitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,

¢) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
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Az iskolai konyvtar a kiegészitd feladatokon kiviil kozremiikodik az iskolai

tankonyvellatasban.

A KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. Azintézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e Azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell

venni.
e A konyvtaron kiviil elhelyezett konyveket szintén nyilvantartasban kell vezetni.

e Azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket

kiilon nyilvantartasba kell venni.

2. Kolcsonzés
Ismeretkozl6 és irodalmi miivek kdlcsonzése (lehetdség van a konyvtari dokumentumok

egyéni €s csoportos, tanorai hasznalatara).

3. Olvasétermi szolgaltatas, helyben olvasas

o kézikonyvek, segédkonyvek (szotarak, lexikonok, enciklopédidk, atlaszok, adattarak,
albumok, stb),

e iddszaki kiadvanyok (hetilapok, folydiratok),

e az audiovizualis dokumentumok (VHS kazettdk, CD, DVD),

e multimédias dokumentumok,

e atankonyvek egy része

4. Tajékoztatas

e Tajekoztato a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol konyvtarbemutato ora

keretében.
e Informécidszolgaltatas
e [gény esetén bibliografiai, szakirodalmi, dokumentacios tajékoztatas nyujtasa.

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
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5. Szamitogép-hasznalat, internet-hozzaféreés
o Konyvtari szamitogépek hasznalata a tanuldshoz, oktatashoz sziikséges
informacioszerzes, valamint kozhasznu informacidszerzés céljabol.
e Digitalis tananyagokhoz, elektronikus adatbazisokhoz valo

hozzaférés.

6. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe

veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatédsait kiilsé személyek (volt didkok, nyugdijas

kollégak) is igénybe vehetik.

Az iskolai konyvtarat jogosultan hasznalok szamara a beiratkozas automatikus. A hasznalati

jog a tanuloi jogviszony illetve a munkaviszony megsziinésével ér véget.

7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a

szamitdgép- ¢€s internethasznalat az iskolai konyvtar minden felhaszndloja szamara

téritésmentes.

8. A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinidore torténd kdlesonzeési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben azengedélyezett
kolcsonzési idétartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama

a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

9. A nyitva tartas és kolcsonzés modja, ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

Nyitva tartas:8.00— 14.00.

A konyvtarban tartott orak idején a kdlcsonzés sziinetel. Tanitasi sziinetekben a konyvtar zarva tart.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Aziskolai konyvtar gytjtokore, allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtar gytijtokorét pedagdgiai programunk hatdrozza meg. A gimndzium 4, illetve

8 évfolyamos intézmény, amelynek funkcioja a tovabbtanulésra vald felkészités.

Az intézményben az alabbi osztalyok miikddnek: altalanos tantervii, valamint emelt 6raszamu

négy évfolyamos osztalyok és nyolcosztalyos tagozatu osztalyok. A gimnaziumban négyidegen

nyelv tanitasa folyik: angol, német, francia és orosz. A kdzismereti tantdrgyakhoz kapcsoloddan

szerveziink szakkoroket és kozép illetve emelt szintli érettségire felkészitéfoglalkozasokat.

A gimnaziumi konyvtar feladata az oktatd-neveld munka segitése, a tanulok €s tanarok ellatasa

minden olyan informacidhordozoval, amely az oktato-nevelé munkaban fontos szerepet jatszik.

A gimnéaziumi konyvtarnak az iskola minden funkcidjanak megfeleld allomanycsoporttal

rendelkeznie kell, s ezeket a feladatoknak megfeleld tartalmi mélységben, mennyiségben kell

beszereznie.

2. Aziskolai konyvtar allomanyrészei

kézikonyvtar,

kolcsonzési allomany: ismeretk6z16
szakirodalom,

kolcsonzési allomany: szépirodalom,
1d6szaki

kiadvanyok,

nem nyomtatott

dokumentumok,

tankonyvtar,

egyeb.
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3. A gimnaziumi konyvtar fogyiujtokore
A fOgytijtékorbe tartoznak —a konyvtar alapfeladataibol adéddan — a kovetkezo

dokumentumtipusok:

o akiilonbozo tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatasahoz sziikséges ismeretk6z16

¢s szépirodalmi forrasok,

e atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16

¢s szépirodalmi dokumentumok,

e ahazi és ajanlott irodalom,

e avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,

e apedagogia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,

e tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

e aziskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok,

e iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai,

e az iskolaban foly6 munkat szabalyozé €és tdmogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

e aziskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

e akonyvtari szakirodalom és segédletek.

Ezeknek ki kell elégiteniiik a gimnaziumi oktatd-neveld munka sziikségleteit.

A _mellékgyiijtékorbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar kiegészitd

feladataibol ad6do munkat segitik (pl. tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb.).

4. A mellékgyiijtokor teriiletei:
e szakirodalom (a részletesebb ismereteket szerezni kivano tanulok igényeitkielégitd

dokumentumok)
e szépirodalom (a kiilonb6z6 tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek)
azok az AV dokumentumok (CD, DVD, kazetta), amelyek a tanulok nyelvtuddsanak, miivészeti,

irodalmi ismereteinek onmiivelés utjan torténd elmélyitését szolgaljak.
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5. A gyijtokor formai oldalrol:

e irasos nyomtatott dokumentumok,

e kdnyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv),
e periodikumok (hetilap, folyoirat),

e audiovizualis ismerethordozok,

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD-lemez),

e hangos-képes dokumentumok, videofelvétel,

e egyéb dokumentumok (pedagdgiai program, szabalyzatok).

6. A gyijtokor tartalmi oldalrol:
Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany

irodalmat sem gytjti. Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek
altal meghatarozott tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrasait

kozépszinten gylijti elsésorban.

A _nvelvi. foldrajzi hatarokat tekintve csak a Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent
dokumentumokat gytjtjiik. Kivételt képeznek az idegen nyelvek tanitdsahoz hasznalt

kiadvanyok (angol, német, francia, orosz nyelviiek).

Az_idéhatarokat tekintve aktudlis ismerethordozdkat szerziink be (kivéve a muzealis

gyljteményt).

Nem gytjtiink: krimit, ponyvat, tervrajzokat, apré nyomtatvanyokat.

7. A beszerzend6 miivek példanyszamai
A példanyszamok meghatarozasanal fontos, hogy a dokumentum f6- vagy mellékgytijtokorbe

valo, illetve az, hogy elkiilonitett dllomanyrészbe tartozik-e.

A két fenti szempont szerint a beszerzésre keriild példanyszamok: hézi olvasmanyok: legalabb 5
tanulonként 1 példany, ajanlott olvasmanyok: legalabb 10 tanulénként 1 példany
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e munkaltatd eszkozként hasznalt dokumentumok: 2 tanuldonként 1 példany,
e aszaktanarok altal kijelolt és az altaluk az oktatdmunkaban felhasznalt konyvekbdl
legalabb 3-4 példany,

o amellékgylijtékorbe tartozo és egyéb miivekbdl 1-1 példany.

KONYVTARI ALLOMANY

Teljességre torekvden gviijtjiik:

e az altalanos- és szaklexikonokat, altalanos- és szakenciklopédiakat,
e akozépszintli angol, német, orosz, francia szoétarakat, egynyelvii szotarakat,

e atudomanyok, a kulttra, a miivel6déstorténet elméleti és torténeti dsszefoglaloit.

Vilogatva gviijtjiik:
e az ¢letrajzi lexikonokat, a miivészeti lexikonokat,

e aszotarakat, segédleteket, az atlaszokat, adattarakat.

b Ismeretkozld irodalom (kélcsonozheto)
Teljességre torekvden gviijtjiik:

e az iskoldban oktatott tantargyaknak az érettségi vizsga kovetelményeihez igazodd

szakirodalmat

Vilogatva gviijtjiik:
e helytorténettel kapcsolatos kiadvanyokat,

e azidegen nyelvek tanitdsdhoz hasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket,

e a tananyagon tilmutatd ismeretk6zl6 irodalom konyveit (human tagozat, informatikai
csoport), munkaltatd eszkozként hasznalatos ismeretk6zld irodalmat (pl. bioldgia,
foldrajz).
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9 Szépirodalom (kolcsonozheto)
Teljességre torekvoen gyiijtjiik:
e akotelezo- és ajanlott olvasmanyokat,
e atananyag altal meghatarozott szerzok valogatott miiveinek gytijteményes koteteit,
atfogo antologiakat a magyar- €s vilagirodalombol,
e amagyar- ¢és vilagirodalom klasszikusainak miiveit.
Vilogatva gviijtjiik:
e az ¢letrajzokat,
e atorténelmi regényeket, az elbeszéléseket,
e averseskoteteket,

e akortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok miiveit, a témakhoz kapcsolddo antologidkat.

d Pedagdgiai gyiijtemény (kolcsonozheto)
Teljességre torekvoen, alapszinten gyijtjiik:
e apedagodgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagogiai lexikonok,
pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak/,
e cgyetemes €s magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok,
e acsaladi ¢életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,

e tanulasmoddszertani munkak.

Vilogatva gviijtjiik:
e apedagogia, pszichologia kiillonbdzd vizsgalati modszereit,

e a felsdoktatasi intézmények tajékoztatoit.

9 Konyvtari szakirodalom

e aziskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani kiadvanyok,

e a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztaté segédletek /altalanos-,
pedagdgiai-, tantargyi bibliografidk/ ajanlo irodalomjegyzék.

e az alloménygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

e konyvtarpedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,
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e konyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok,

tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

r

Allomanyapasztas
A konyvtar gyljteményjellegét a tervszeri allomanygyarapitds mellett tervszeri
allomanyapasztassal kell biztositani.
Az allomanybol rendszeresen ki kell vonni a kovetkezé dokumentumokat:
e az elrongélodott dokumentumokat,
e az oktatasi profil megvaltozasaval foloslegessé valt dokumentumokat,
e azujabb, javitott kiadassal sziikségtelenné valt dokumentumokat,

¢ atartalmilag elavult dokumentumokat.

A gylijtékori szabdlyzat mddositdsa a mindenkori kdnyvtéaros feladata.

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. Altalanos feltételek
A konyvtarat az intézmény dolgozai és tanuloi vehetik igénybe. A szolgaltatdsok hasznaldinak

korét az intézmény vezetdje bovitheti. A konyvtar haszndlata ingyenes.

A konyvtarat barmilyen rendezvény céljara csak az intézményvezetd engedélyével és a

konyvtarossal torténd eldzetes egyeztetés alapjan lehet igénybe venni.

A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai kdnyvtar hasznalatara is jogosit. Az iskolabol
eltavozo tanuld és dolgozo tdvozasi lapjat tovabbkiildés el6tt a konyvtarossal lattamoztatni kell.

Az adatvaltozasokrol az iskolatitkar értesiti a konyvtarost.

2. Kolcsonzési feltételek
A konyvtar dllomanyanak nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, illetve részben kdlcsondzhetd,

kisebbik része csak helyben olvashato.

A kolcsondzhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.
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Egy tanuld egyszerre 3 darab konyvet kdlcsondzhet, legfeljebb 3 hétre. Indokolt esetben a

kolcsonzési idé meghosszabbithato.

A tanulok altal eldzetesen igényelt tankonyvek szeptember elsé hetében keriilnek
kikolcsonzésre - kivéve a nyelvkonyveket, melyeket a nyelvtanarok mérik fel és rendelik. A
kolesonzott tankonyveket tanév végén hibatlan allapotban kell visszaszolgaltatni.

Részben kolcsonozhetdek a szotarak, 1-1 példanyban meglévé dokumentumok, folyoiratok,
videokazettdk és multimédias informacidhordozdok, melyek tanitasi orara elvihetdk, illetve a

kolesonzési idot a konyvtaros és az olvasd megallapodasa hatarozza meg.

Nem kolcsonozhetdk a konyvritkasdgok, régi konyvek.

Az olvaso6 koteles a konyvtari dokumentumokra és azok allagara vigyazni, az okozott kart

megtériteni.

Ha a tanul6 a konyvtar allomanyaba tartoz6 konyvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles masik
példanyrol gondoskodni. Amennyiben a tanuld a kdnyvtarral szembeni tartozasat tobbszori

felszolitasra sem rendezi, a konyvtaros a tanul6 osztalyfénokéhez fordul.

A tanitési év végén, illetve az iskoldbdl valo végleges tdvozas eldtt a konyvtari tartozasokat

rendezni kell.

Az irasbeli felszolitas ellenére tartozasukat nem rendezd tanuldk ellen a mindenkori

jogszabalyoknak megfelelden jar el az iskola.

3. A konyvtar szolgaltatasai az olvasok szamara
e Helyben olvasasi lehetdség a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt.

e szamitdgép, internet hasznalat a nyitva tartasi id6 alatt iskolai feladatok

elvégzéséhez, kutatdshoz, informacidszerzéshez.
e Kiilonboz6 rendezvények lebonyolitasahoz hely biztositasa.

e Mas oktatasi intézmények informdacioinak, kulturalis rendezvények, események

programjanak tovabbitésa.

110



Kossuth Lajos Gimndzium és Altalanos Iskola SZMSZ 2022

4. Altalanos szabalyok
A konyvtar munkahely, ezért minden haszndlgjatdl elvarjuk a fegyelmezett, csendes

magatartast.

A konyvtarban nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos. A konyvtarban enni, inni, telefonalni

nem lehet.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya katalogussal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari

allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) ¢és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 rekord tartalma:
o leltari szdm
e bibliografiai és besorolasi adatok
e ETO szakjelzetek

e targyszavak

2. A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirasszabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,

melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi, kozremitkodoi kozlés

kiadas szdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim,
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi miivek

raktari jelzete a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az

ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Aziskolai konyvtar katalogusa

Dokumentumtipusok (konyv, brostra, tankdnyv, audiovizualis) szerint a katalogusban az

alabbi jelzéseket hasznaljuk a dokumentum leltari szama el6tt:

Nincs jelzés konyv

B brosura

T, TK tankonyv
CD CD

VK videokazetta
DVD DVD
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az iskola minden tankonyvet tankonyvkdlcsonzes utjan ad a normativ kedvezményre jogosult

tanuld birtokaba.

1. A tankonyvkolcsonzés rendje

e A normativ kedvezményre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket atankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozoé szabalyok alapjan
hasznaljdk. A tankonyveket a tanév utolsd tanitasi napjaig vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott keretbol
esetleg megmaradd Osszeget tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv
¢s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyéba kertil.

e A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

e A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésébb az utolso tanitasi napig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket, s dokumentumokat a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je kételes a kdlcsonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskola héazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

e Az iskolai konyvtar kiilon leltarkonyvben, kiilon koddal kezeli a tankonyveket.

e A tanuld a normativ tdmogatas alapjan kapott tankonyvet (tartds tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni.

e Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet
kolecsondz, a tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziilgje koteles a tankdnyv

elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazod kart az iskoldnak megtériteni.
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Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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KOSSUTH LAJOS GIMNAZIUM ES
ALTALANOS ISKOLA

(SZMSZ 4. SZAMU MELLEKLETE)

2022.

115



Kossuth Lajos Gimndzium és Altalanos Iskola SZMSZ 2022

Jogszabalyi hattér:

e aNemzeti Kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény 48.§ alapjan
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § alapjan

A) A Didkonkormanyzat
I. A Didkonkormanyzat kereteinek jogszabalyi Kijelolése:

. A tanulok ¢és a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek  képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

2. A didkonkormdnyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti
[iskolankban a Didkonkorméanyzat munkajat segitd tanar], aki — a didkonkorményzat
megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

3. A tagintézményekben az adott nevelési-oktatdsi intézmény altal megvalasztott
diakonkormanyzat tevékenykedik és jarhat el az oktatdsi egység egészét érintd
iigyekben, feltéve, hogy ily modon a tanulok tobb mint 6tven szazalékanak képviselete
biztositott.

4. A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a
valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ
jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, illetve hazirendjével. Az SZMSZ jévahagyasarol a neveldtestiiletnek a
beterjesztést kovetdé harminc napon belill nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

II. A Diakonkormanyzat célja:
1. atanulok érdekeinek képviselete a tanulokat érinté minden kérdésben;
2. atanulok és az iskolavezetés, illetve a tantestiilet kozott az informacidaramlas
biztositasa, ezzel segitve a dontéshozatalok és a dontések végrehajtasat a didksag

korében;

3. aziskolai didkélet megszervezése, tAmogatasa
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III. A Diakonkormanyzat tevékenységei:

L

jog- és érdekérvényesitd feladatok ellatasa;

2. programok, rendezvények szervezése ¢€s lebonyolitdsa, mint példaul iinnepségek,

kirandulésok, vetélkeddk, kulturdlis, sport ¢és egészségvédd programok, egyéb
kozoss€gépitd programok, illetve az iskolai didknap megszervezése;

kommunikécids- és tajékoztatasi feladatok ellatasa, azaz a didkonkormanyzatban folyo
munkak megismertetése, a didkkozosségre vonatkozo aktuélis informaciok kozlése;

az Onkormanyzathoz befoly6 adomanyok, koltségvetésbdl biztositott pénzeszkoz
elszamoldasa, a programok kiaddsainak megtervezése;

IV. A Diakonkormanyzat jogai

IvV./L

1. A Diakonkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mukodésérdl;

b) a Didkonkorményzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasardl, estlegesen didkkorok tamogatasarol, amiket az intézmény,
illetve a sziil6i valasztmanyok tamogathatnak;

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) munkajanak segitésére szervezetek, bizottsagok megalapitasarol;

e) egy tanitas nélkiili munkanap programjardl, a neveldtestiilettel egyeztetve

f) palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasarol, megrendezésérol;

g) iskolai didkdnkorményzatanak tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
miukodtetésérdl, valamint

h) aziskolai média, a véleménynyilvanitdasi jog gyakorldsarol:

ezen beliil a diakmédia — faliujsag, radio, diakujsag stb. — a tanuldi jogok
gyakorlasanak szinterérol, szerkesztosége tanuloi vezetojének (felelds
szerkesztojének), munkatarsainak megbizasarol. Felelosok feladatkor szerinti
megbizdsa szeptemberben.

Tovabba:

1) a Diakonkormanyzat jogosult szovetséget 1étesitenti, illetve ilyenhez
csatlakozni. A szovetség az iskoldban a Diakonkormanyzat jogait nem
gyakorolhatja .

2. A Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kdvetkezo
kérdésekben :
a) jogszabalyban meghatéarozott iigyekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor és
modositasakor;
b) atanuldi szocidlis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozéasakor;
c) a Didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor,
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3. Aziskolai Didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni :

a) atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

b) a tanulok helyzetét elemzd6, értékelé beszamolok elkészités¢hez,
elfogadaséahoz;

c) a tanulok fegyelmi iigyeiben, kiilonds tekintettel az iskolai rendezvényeken
valo rendbontds esetén, ittas allapotban valo részvételkor, mely a tanév Osszes esti zenés
rendezvényérdl valo kizardst von maga utan;

d) atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

e) az iskolai linnepélyek szervezésében, az éves terv kialakitdsaban;

f) aziskolai sportkoér miikodési rendjének megallapitdsahoz;

g) atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozaséhoz (pl.: szakkorok);

h) az iskola kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitasahoz;

1) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz;

tovabba:
j) a Diakonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

V. /L.

1. Azokban az ligyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabbd ha a
Didkonkorményzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az elGterjesztést, a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hataridd eldtt legalabb
tizenot nappal meg kell kiildeni a Diakonkormanyzat részére .

2 A Didkonkormanyzat képviseldi szavazati joggal részt vehetnek:
e atanulokat érintd fegyelmi targyalasokon;

3. A Diadkonkormanyzat képviseldi tanacskozasi joggal részt vehetnek:
o a nevelOtestiileti gyliléseken, amelyeken a didkokat érinté kérdések
napirenden szerepelnek, és minden didkokat érintd férumon (tanulmanyi,
szocialis, stb.).

B) A Didkonkormanyzat szerkezeti felépitése

I. Didkonkormanyzat:

1. adidksag legfobb dontéshozo, tajékoztato és tajékozodo foruma

2. résztvevoi:
a) osztalyonként egy valasztott képviseld, fejenként egy szavazati joggal,
b) az iskola igazgatdja;
c¢) a Didkonkormdnyzat munkdjat segitd tanar
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II. Didakvezetdség:

1. DOK - titkér (didkelnok):
e a Diakonkormanyzat tagjai koziil a DOK vélasztja évente

2. DOK - titkéarhelyettes (didkelnok — helyettes):
o kétfo
e a Diakonkormanyzat tagjai koziil a DOK vélasztja évente

III. A Didkonkormanyzat munkajat segito tanar:
1. feliigyeli a Diakonkormanyzat mitkddésének torvényszeriiségét, jogszerliségét;

2. segiti a tdjékoztatast az igazgatosag, a tantestiilet és a Didkonkormanyzat kozott, valamint
tovabbitja a Didkonkormanyzat véleményét az iskolavezetés és a tantestiilet felé, és a
lehetdséghez mérten képviseli azt;

3. tanacskozasi és javaslattételi joggal részt vesz a Didkonkormanyzat iilései
IV. A Didkonkormanyzat feladatkorei

1. A Didkonkormanyzat feladata és kizardlagos joga, hogy:
a) szavazzon az iskola igazgatdja altal tartott, illetve mas éves beszamolok
elfogadésarol;
b) megvitassa, feliilbiralja a Szervezeti és miikddési szabalyzatot, €s annak barmilyen
valtoztatasat jovahagyja;
c) adidkelnokot megvalassza.

2. A Didkdnkormanyzat vezetdsége (az elndkkel) képviseli és tovabbitja a DOK dontéseit,
illetve a DOK iilései kozotti idszakban iigyvezetd testiiletként miikodik:

a) gyakorolja a véleményezési jogokat;

b) minden olyan kérdésben, mely érinti a didksagot, képviseli érdekeit, véleményt
nyilvanit, javaslatot tesz, kezdeményez;

c) biztositja a Didkdnkorményzat szavazati joggal rendelkezd képviseletét a fegyelmi
targyalasokon;

d) biztositja a Didkdnkormanyzat tanicskozdsi joggal rendelkezd képviseletét az
érettségi-vizsgabizottsagokban, az értekezleteken, illetve a torvény altal eldirt
minden férumon;

e) javaslatot tesz a Didkdnkormanyzat évi munkatervére;

f) eldkésziti, megszervezi és lebonyolitja az Gsszes tovabbi gyiilést az év folyaman;

g) a DOK altal elfogadott programok megvalositasit megszervezi, illetve
megbizasokat ad ki a feladatok elvégzésére;
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O) A Didkénkormanyzat miikodési szabalyzata

I. Diakonkormanyzati valasztasok
1. A mandatumok a szavazast kdvetd egy évre szolnak.

2. A Didkonkormanyzat tagjait az osztalyok valasztjak meg, visszahivasukra csak az dket
megbizd osztalynak van joga.

3. A diakelnok megvalasztisa a Didkkozgytilés soran
a) A didkelnokat a jeloltek koziil kell megvalasztani.
b) A jeloltek névsorat a Diakkozgytulés elott tizenot nappal nyilvanossagra kell
hozni.
c) A gytilésen a képviselok — titkos szavazassal és egyszerli tobbséggel —
megvalasztjak a jeloltekbdl a didkelnokot.
d) A diakelnok visszahivasat kezdeményezheti:
@ az intézményvezeto;
(1) a Didkonkormanyzat vezetosége
(11I) a Didkdnkormanyzatot segitd tanar
e) A didkelnok levaltasarol a Diakkozgytilés egyszerii tobbséggel dont.

5. A Diakonkormdanyzatot segitd tanar személyérdl az intézmény vezetéje dont, a DOK
fenntartéas nélkiil elfogadja.
Visszahivasat kezdeményezheti:
D az intézményvezeto;
(1) a Didkonkormanyzat vezetosége

II. A Diakonkormanyzat szervezeti miikodése

1. A Didkonkormanyzat feladatainak elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

2. A Didkkozgytilés lebonyolitasa [Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény
48.§ alapjan]

a) Az iskolaban évente legalabb két alkalommal Didkkozgytilést kell szervezni a
Didkonkormanyzat mikodésének €s a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése
céljabol (évi rendes Diakkozgytilés).

b) Az iilés napirendi pontjait az {ilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

c) Hataridos tevékenységek megvitatasara 6sszehivhato rendkiviili gytilés, ebben az
esetben a kihirdetési hataridé két nap. Rendkiviili gytilés 0sszehivasat

kezdeményezheti:
D az intézményvezeto;
(1) a Didkonkormanyzat vezetOsége;

(110) a tanul6ifjusag egyotode.
d) Aziilésekrdl jegyzokonyv késziil.
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e) Az ¢évi rendes Diakkozgyulésen éves beszamolot tart az iskola igazgatdja és a
diakvezet6ség.Ezenkiviil megvitatjak, feliilbiraljak a Szervezeti és miikodési szabalyzatot, tobbség
esetén (az Osszes szavazasra jogosultnak tobb mint fele, azaz legalabb -- f6 egyetértésével)
modositjak. A kivant modositasokat a gytilés meghirdetésekor kell kdzzétenni.

f) Az ilések nyitottak, a nem kiildott résztvevok tanacskozasi, javaslattételi joggal
rendelkeznek.

g) Az évirendes Didkkozgytilés ajanlott idopontja szeptember vagy oktdber.

3. A Diakdnkormanyzat kéthetente lilésezik, az iilések napirendi pontjait az iilés
megrendezése eldtt 6t nappal nyilvanossagra kell hozni.

a) Hatéaridos tevékenységek megvitatasara 0sszehivhatd rendkiviili gytilés, ebben az
esetben a kihirdetési hataridd két nap. Rendkiviili gyiilés 0Osszehivasat
kezdeményezheti:

D az intézményvezeto;
(1D a didkelnok;
(TIT) a Didkonkormanyzat tagjai

b)  Aziilésekrdl jegyzOkonyv és emlékeztetd késziil.

c) Az emlékeztetdt minden osztaly megkapja.

d) Az emlékeztetdn szerepelnie kell azoknak az osztalyoknak, amelyeknek képviseldi
nem vettek részt az iilésen.

e) Az iilések nyitottak, a nem kiildott résztvevdk tanacskozasi, javaslattételi joggal
rendelkeznek.

4. A vezetOség sziikség szerinti gyakorisaggal tilésezik
a) Aziilést kezdeményezhetik:
()] az intézmeényvezeto;
(1D a didkelnok;
(TIT) a didkelnok helyettesek;
(Iv) a Didkonkorményzatot segitd tanar.
b) Aziilések zartak, a megbeszélésrdl emlékeztetd késziil belsd hasznalatra.
c) A vezetdség biztositja az iiléseinek kelld idoben torténd meghirdetését.
d) A diakelnok gondoskodik a vezetdség képviseletérdl a megfeleld forumokon (pl.:
fegyelmi targyalas).

5. A Didkonkormanyzat létrehozhat célérdekbdl szervez6do didkkoroket,
tanulokozosségeket. Ezek kotelesek szervezeti és miikodési szabalyzatukat az
elndkségnek bemutatni, a DOK testiiletével jovahagyatni, az évi rendes
Didkkozgytlésen tevékenységiikrol beszamolni.
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MUNKAKORI LEIRAS
Nevelési-oktatasi intézményvezeté-helyettes
Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Munkakorének megnevezése: nevelési-oktatdsi intézményvezetd-helyettes

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédido is benne foglaltatik (7.30-t6l 16.00-ig,
ill. pénteken 14.00-ig)

Kotelez6 6raszama: 4 6ra/hét

A munkakoérnek utasitast adéo munkakorok: intézményvezetd

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: az intézmény alkalmazotti kozossége
Kozvetlen beosztottjai: Az intézményvezetdvel egyeztetetten irdnyitja a beosztott
pedagogusok munkdjat, szervezi tevékenységiiket, szakmai, pedagdgiai segitséget nyujt.

A munkakér célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak intézményi szinten torténd koordinalasa, intézményi feladatok ellatasa.
Felel6ssége: Az intézmény szakszert, torvényes és koltség-hatékony mitkddésének
biztositasa.

Feladatai:

1. Altalanos kotelezettségek

Heti torvényes munkaideje kotelezd 6raszdmbol és a neveld-oktatd munkéval, a szakfeladatnak
megfeleld foglalkozasokkal 0sszefliggd tevékenységek elvégzéséhez sziikséges idébol all. A
heti 4 kotelezd oraszaman és az ahhoz kapcsolodo felkésziilési idon kiviil, a tobbi 1d6t az
igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja. [ddbeosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik.
Munkakori feladatként latja el a neveld, illetve a neveld és oktaté munkaval vagy a tanuldkkal,
a szak feladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd tennivalokat, igy kiilondsen: felkésziil
a foglalkozasokra, a tanitasi orakra, elokésziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét, javitja
a dolgozatokat, feladatlapokat készit, és koteles elvégezni a pedagogiai tevékenységhez
kapcsolodo nélkiilozhetetlen iigyviteli munkakat is.

Ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd tevékenységeket is,
amelyek igénylik a pedagdgusok szakértelmét, igy kiilonosen: részt vesz a nevelOtestiileti
munkaban, az iskola kulturalis életének megszervezésében, a gyermek-¢€s ifjisagvédelemmel
Osszefliggd feladatok végrehajtasaban, rendszeresen részt vesz az iskolai rendezvényeken,
iinnepségeken. Az intézményt €rintd rendkiviili eseményt koteles késedelem nélkiil jelezni az
intézmény vezetdjének.
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2. Nevelési-oktatasi intézményvezeto-helyettesként feladatai

e Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsa, az igazgatdt annak akadalyoztatasa
esetén helyettesiti, teljes feleldsséggel és jogkorrel rendelkezik, gyakorolja az
alairasi jogot;

e atagintézmény-vezetdt annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti;

e az intézményvezetd iranyitasaval-vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi
¢és értékeli az intézmény pedagdgiai, tanligy-igazgatdsi munkajat, kiilonds
tekintettel a versenyek, felvételik és a vizsgak szervezésére;

e részt vesz a kiillonbozd értekezletek eldkészitésében, az ott szerepld témak
megvitatasdban, a dontések végrehajtasaban;

e segiti a nevelOtestiiletet a szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjai megoldasaban;

o kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok, a kiilonbdz6 intézményi
értékelések, a munkaterv 0Osszeallitasdban, folyamatos karbantartdsaban,
korszeriisitésében, a  tantestiilettel, a  didkmozgalommal  torténd
megismertetésében, feldolgozasaban €s érvényesitésében,;

e részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében, figyelemmel kiséri a
munkakozdsségek, a szaktanari és az osztalyfonoki tanmenetek, munkatervek,
programok  készitését, segiti azok Osszehangolasait az intézmény
alapdokumentumaiban megfogalmazott, rogzitett célkitiizésekkel;

e folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokra felhivja
vezetOtarsai, a nevelGtestiilet, az intézkedésben, végrehajtasban érintettek
figyelmét.

3. Adminisztracios kotelezettségek

A vezetési tevékenységgel Osszefliggd adminisztracids, irasbeli beszdmolo, jelentéskészitd
kotelezettségeit az igazgatd irdnymutatdsai alapjan, pontosan, hataridére teljesiti:
statisztika, kimutatasok, felligyeleti beosztds, a tanulok tovabbtanulasaval, az iskolai
szabalyzatok korszertisitésével, megismertetésével Osszefliggo tevékenység.
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4. Személyzeti feladatok
e Megfogalmazza az egész intézményt ¢érintd munkaerd-fejlesztési
elképzeléseket;
e tevékenyen részt vesz az iskola tovabbképzési terv 0sszeallitasaban;

o részt vesz a pedagogusok mindsitésének, a mindségi munkavégzésnek a
megfogalmazéséaban;

o kozremikodik a pedagdgusok jutalmazdsaban, a Kkitiintetési javaslatok
kialakitdsaban, az eldterjesztések megfogalmazasaban;

o félévkor és tanév végén értékeli beosztottjai szakmai, pedagdgiai munkdjat a
munkakozdsség-vezetdk véleményének, észrevételeinek figyelembe vételével.

5. Tervezési, technikai feladatok

e Az iskolai lehetdségek, a Pedagdgiai Program alapjan az 4ltalanos-
intézményvezetd helyettessel egyiitt kialakitja a felvehetd tanulok 1étszamara,
az osztalyok szamara vonatkozo javaslatokat;

e az altalanos intézményvezetO-helyettessel egylitt elkésziti az oOra-és
terembeosztast, gondoskodik a sziikséges valtoztatdsok atvezetésérol;

e részt vesz a tanulmanyi versenyek, a vizsgdk lebonyolitasi rendjének
kialakitasaban.

6. Pénziigyi felelosség

e A szakmai munka végzéséhez sziikséges targyi, dologi feltételek biztositasa
érdekében a beszerzésekre javaslatot tesz az igazgatonak;

e r1észt vesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkozok beszerzésére;

e cldsegiti a tanulok jutalmazésara, a diakjolétre vonatkozd pénziigyi tervezeést.
7. Ellenorzési feladatok

e Figyelemmel kiséri a tanmenetek készitését, idéaranyos megvalosulasukat;

e segiti a munkakdzosség-vezetdk ellendrzd tevékenységét, illetve a tantargyi
programok gyakorlati megvalosuldsat;

e bekapcsolddik a kiilonbozé mérési feladatok végzésébe, a felligyelete ala tartozo
tertileteken végzett munka mindsitésébe.
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8. Kapcsolattartas

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a kiilonb6zo neveldtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, forumokon;

e a fenntartonak, illetve mas adatszolgaltatonak torténd szolgaltatas
tényszerliségével, magas szinvonall munkéval biztositja az intézményi érdek
érvényeslilését;

e képviseli az intézményt igazgatd felhatalmazadsa alapjan a vérosi és egyéb
rendezvényeken, tanacskozasokon;

e kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel, illetve iskolaival;
e kapcsolatot tart a tagintézményekkel, segiti pedagdgiai és taniigy-igazgatasi

munkajukat.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezeto
A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

nevelési-oktatasi intézményvezeto-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Szervezési intézményvezeto-helyettes
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.
Munkakorének megnevezése: szervezési intézményvezetd-helyettes
Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédid6 is benne foglaltatik (7.30-t6l 16.00-ig,
ill. pénteken 14.00-ig)
Kotelez6 oraszama: 4 ora/hét
A munkakoérnek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: az intézmény alkalmazotti kozossége
Kozvetlen beosztottjai: Az intézményvezetdvel egyeztetetten irdnyitja a beosztott
pedagogusok munkdjat, szervezi tevékenységiiket, szakmai, pedagdgiai segitséget nyujt.
A munkakér célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak intézményi szinten torténd koordinalasa, intézményi feladatok ellatasa.
Felelossége: Az intézmény szakszert, torvényes €s koltség-hatékony mitkodésének
biztositasa.
Feladatai:

1. Altalanos kotelezettségek

Heti torvényes munkaideje kotelezd éraszdmbol és a neveld-oktatd munkéval, a szakfeladatnak
megfeleld foglalkozasokkal 6sszefliggd tevékenységek elvégzéséhez sziikséges 1idObdl all. A
heti 4 kotelezd oraszdman és az ahhoz kapcsolodo felkésziilési idon kiviil, a tobbi id6t az
igazgatohelyettesi teendok ellatasara forditja. Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik
Munkakori feladatként latja el a neveld, illetve a neveld és oktaté munkaval vagy a tanulokkal,
a szak feladatanak megfeleld foglalkozéssal 0sszefiiggd tennivaldkat, igy kiillondsen: felkésziil
a foglalkozasokra, a tanitasi orakra, elokésziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét, javitja
a dolgozatokat, feladatlapokat készit, és koteles elvégezni a pedagodgiai tevékenységhez
kapcsolddo nélkiilozhetetlen tigyviteli munkakat is.

Ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével Osszefiiggd tevékenységeket is,
amelyek igénylik a pedagogusok szakértelmét, igy kiilondsen: részt vesz a nevelGtestiileti
munkaban, az iskola kulturalis ¢életének megszervezésében, a gyermek-¢és ifjusdgvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtdsaban, rendszeresen részt vesz az iskolai rendezvényeken,
iinnepségeken.

Az intézményt érintd rendkiviili eseményt koteles késedelem nélkiil jelezni az intézmény
vezetdjének.
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2. Szervezési intézményvezeto-helyettesként feladatai
e Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa;
e az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka irdnyitasa;
e atagintézmény-vezetot annak akadalyoztatasa esetén a helyettesitése;
e apedagogusok és a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa;
e az ¢pililet folyamatos miikodésének ¢€s lizemeltetésének biztositasa;
e alaborans munkajanak iranyitasa és ellenérzése;
e arendszergazda munkdjanak iranyitasa és ellenérzése;
e akarbantartok munkajanak irdnyitasa €s ellenorzése;
e amunka- ¢és tlizvédelmi tevékenység koordinalasa;
e atakariton6k munkdjanak iranyitdsa és ellendrzése;
e rendezvények, DOK programok feliigyelete;

e tanulmdanyi és osztalykirdndulasok nyilvantartasa;

e portaszolgalat feliigyelete;

o kitlizé megrendelése;

e tanari szoba rendjének ellendrzése;

e Jarusitasok (biifé) feliigyelete;

e leltarozas szervezése, ellendrzése;

e az igazgatd irdnyitasdval-vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értekeli az intézmény pedagogiai, tanligy-igazgatdsi munkdjat, kiilonos
tekintettel a versenyek, felvételik és a vizsgak szervezésére;

e részt vesz a kiilonbozo értekezletek eldkészitésében, az ott szerepld témak
megyvitatdsaban, a dontések végrehajtasaban;

e segiti a nevelOtestiiletet a szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjai megoldasaban;

e palyazati lehetOségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetése;
e vezetdi ligyelet ellatasa;

e {innepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavatd stb.);
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ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé;

kapcsolattartas a tagintézményekkel;
hibaelharitasok érdekében megrendeléseket €s beszerzéseket intéz;

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdlyvaltozdsokat, azokra felhivja
vezetOtarsai, a nevelGtestiilet, az intézkedésben, végrehajtasban érintettek
figyelmét.

3. Adminisztracios kotelezettségek

A vezetési tevékenységgel 6sszefiiggd adminisztracios, irdsbeli beszamolo, jelentéskészitd
kotelezettségeit az igazgatd iranymutatasai alapjan, pontosan, hataridére teljesiti:
statisztika, kimutatdsok, feliigyeleti beosztas, a tanulok tovabbtanulasaval, az iskolai

szabalyzatok korszerisitésével, megismertetésével 6sszefliggd tevékenység.

4. Személyzeti feladatok

Megfogalmazza az egész intézményt ¢érintd munkaerd-fejlesztési

elképzeléseket;
tevékenyen részt vesz az iskola tovabbképzési terv 0sszeallitasaban,

részt vesz a pedagogusok mindsitésének, a mindségi munkavégzésnek a

megfogalmazasaban,;

kozremikodik a pedagoégusok jutalmazasdban, a Kkitiintetési javaslatok

kialakitdsaban, az eldterjesztések megfogalmazasaban

félévkor és tanév végén értékeli beosztottjai szakmai, pedagodgiai munkajat a

munkakozosség-vezetdk véleményének, észrevételeinek figyelembe vételével.
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5. Tervezési, technikai feladatok

o Aziskolai lehetdségek, a Pedagdgiai Program alapjan az intézményvezetdvel és
az igazgatohelyettesekkel egylitt kialakitja a felvehetd tanulok 1étszamara, az

osztalyok szaméra vonatkozo javaslatokat;

e az altalanos és nevelési intézményvezetd-helyettessel egyiitt elkésziti az ora-és

terembeosztast, gondoskodik a sziikséges valtoztatasok atvezetésérol;

e részt vesz a tanulmanyi versenyek, a vizsgdk lebonyolitasi rendjének

kialakitasaban;

e igyekszik biztositani az iskola mellett miikod6é alapitvanyok alaptékéjének

novelését timogatok felkutatasaval;
e segit a beszerzési, fejlesztési, korszertsitési tervek elkészitésében;

e gondoskodik az intézmény folyamatos karbantartasarol.

6. Pénziigyi felelosség

e A szakmai munka végzéséhez sziikséges targyi, dologi feltételek biztositasa
érdekében a beszerzésekre javaslatot tesz az igazgatonak;

e r1észt vesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdozok beszerzésére;

e cldsegiti a tanulok jutalmazésara, a diakjolétre vonatkozd pénziigyi tervezeést.

7. Ellenorzési feladatok
e Aziigyviteli és technikai dolgozok munkajanak ellendrzése;

e bekapcsolddik a kiilonbozé mérési feladatok végzésébe, a felligyelete ala tartozo
tertileteken végzett munka mindsitésébe.
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8. Kapcsolattartas

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a kiilonb6zd neveldtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, forumokon;

e a fenntartonak, illetve mas adatszolgéltatonak torténd szolgaltatas
tényszertiségével, magas szinvonali munkaval biztositja az intézményi érdek
érvényestilését;

e képviseli az intézményt intézményvezetd felhatalmazésa alapjan a varosi és
egyéb rendezvényeken, tanacskozasokon;

e kapcsolatot tart a varos kézmuivelddési intézményeivel, illetve iskolaival,

e kapcsolatot tart a tagintézményekkel, segiti pedagdgiai és taniigy-igazgatasi
munkajukat;

e kapcsolatot tart a tagintézmények telepiiléseinek polgarmestereivel.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezetod
A munkakori leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

szervezési intézményvezetd-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Altalanos intézményvezeté-helyettes
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Munkakorének megnevezése: altalanos intézményvezetd-helyettes

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédidd is benne foglaltatik (7.30-t6l 16.00-ig,
ill. pénteken 13.30-ig)

Kotelez6 oraszama: 4 ora/hét

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd

A munkakérnek aldrendelt munkakorok: az intézmény alkalmazotti kozossége
Kozvetlen beosztottjai: Az intézményvezetd egyeztetetten irdnyitja a beosztott pedagdgusok
munkajat, szervezi tevékenységiiket, szakmai, pedagdgiai segitséget nyujt.

A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak intézményi szinten torténd koordinalésa, intézményi feladatok ellatasa.
Felelossége: Az intézmény szakszert, torvényes €s koltség-hatékony mitkodésének
biztositasa.

Feladatai:

1. Altalanos kotelezettségek

Heti torvényes munkaideje kotelezd 6raszambol és a neveld-oktatd munkaval, a szakfeladatnak
megfeleld foglalkozasokkal 0sszefliggd tevékenységek elvégzéséhez sziikséges id6bol all. A
heti 4 kotelezd oraszdman és az ahhoz kapcsolodo felkésziilési idon kiviil, a tobbi id6t az
igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja. Idébeosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik
Munkakori feladatként latja el a neveld, illetve a neveld és oktatd munkaval vagy a tanulokkal,
a szak feladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd tennivalokat, igy kiilondsen: felkésziil
a foglalkozasokra, a tanitasi ordkra, elokésziti azokat, értékeli a tanuldk teljesitményét, javitja
a dolgozatokat, feladatlapokat készit, és koteles elvégezni a pedagodgiai tevékenységhez
kapcsolddo nélkiilozhetetlen tigyviteli munkaékat is.

Ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd tevékenységeket is,
amelyek igénylik a pedagoégusok szakértelmét, igy kiillondsen: részt vesz a nevelGtestiileti
munkaban, az iskola kulturalis életének megszervezésében, a gyermek-¢és ifjusdgvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtdsaban, rendszeresen részt vesz az iskolai rendezvényeken,
iinnepségeken. Az intézményt érintd rendkiviili eseményt koteles késedelem nélkiil koteles
jelezni az intézmény vezetdjének
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2. Altalanos intézményvezeto-helyettesként feladatai

e Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa;

e A tagintézmény-vezetdt annak akadalyoztatasa esetén a helyettesitése;

e az intézményvezetd iranyitasaval-vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenérzi
¢és értékeli az intézmény pedagdgiai, taniligy-igazgatasi munkajat, kiilonos
tekintettel a versenyek, felvételik és a vizsgak szervezésére;

e az iskola tanulmanyi munkéjanak szervezése, pedagogiai feltételeinek
biztositasa;

e szervezi ¢s iranyitja az 01j tanulok beiratkozasat;

e az ¢rintett osztalyfonokkel kozosen végzi a tanulok tovabbtanulasaval
kapcsolatos teenddket;

. szervezi a tanulok tantargyvaltasait, tanulmanyok alatti vizsgait, a kiilonb6zo
tanulmanyi ¢és egyéb versenyeket;

e nyilvantartja a pedagogusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges
helyettesitésekrdl, ellendrzi €s elszamolja a talordkat és a helyettesitett orakat;

e iranyitja és ellendrzi a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;
e ahelyettesitési rend elkészitése;
o feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket;

e kezeli az elektronikus naplot;

e honlap feliigyelete, internetes megjelenések;

o felelds az SNI, BTMN tanulok nyilvantartasaért, feliilvizsgalatuk nyomon
kovetéséért;

e kialakitja az ebédelési rendet;

o clokésziti a kotelez0 statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat;

e felelos a munkavédelmi, balesetvédelmi ¢és tlzrendészeti eldirasok
betartatasaért;

e segiti- a didkonkormanyzatot patronaldé pedagogus bevondsaval-az
onkormanyzati tevékenység kibontakozasat;

e cllendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;
e részt vesz a vezetdségi értekezleteken;

e részt vesz a kiilonbozo értekezletek elokészitésében, az ott szerepld témak
megyvitatasaban, a dontések végrehajtasaban;
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e segiti a neveldtestliletet a szakmai autonomia gyakorldsaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjai megoldasaban;

e kozremiikddik az intézményi alapdokumentumok, a kiilonb6z6é intézményi
értékelések, a munkaterv 0Osszeallitasaban, folyamatos karbantartdsaban,
korszeriisitésében, a  tantestiilettel, a  didkmozgalommal  torténd
megismertetésében, feldolgozasaban €s érvényesitésében,;

e rendezvények koordinalasa;
e protokoll, protokollaris levelezés;

e folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozésokat, azokra felhivja
vezetOtarsai, a neveldtestiilet, az intézkedésben, végrehajtasban érintettek
figyelmét;

e minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az igazgatd
megbizza.

3. Adminisztracios kotelezettségek

A vezetési tevékenységgel 6sszefiiggd adminisztracios, irasbeli beszamolo, jelentéskészitd
kotelezettségeit az intézményvezetd irdnymutatasai alapjan, pontosan, hataridore teljesiti:
statisztika, kimutatasok, felligyeleti beosztas, a tanuldk tovabbtanulasaval, az iskolai
szabalyzatok korszertiisitésével, megismertetésével Osszefliggo tevékenység.

4. Személyzeti feladatok

e Megfogalmazza az egész intézményt €Erintd munkaerd-fejlesztési
elképzeléseket;

e tevékenyen részt vesz az iskola tovabbképzési terv dsszeallitasaban,

o részt vesz a pedagogusok mindsitésének, a mindségi munkavégzésnek a
megfogalmazasaban,;

o kozremikodik a pedagdgusok jutalmazdsaban, a Kkitiintetési javaslatok
kialakitasaban, az eléterjesztések megfogalmazasaban

o félévkor és tanév végén értékeli beosztottjai szakmai, pedagogiai munkajat a
munkak6zosség-vezetok véleményének, észrevételeinek figyelembe vételével.
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5. Tervezési, technikai feladatok

e Az iskolai lehetOségek, a Pedagogiai Program alapjan a nevelési-oktatasi
igazgatohelyettessel egyiitt kialakitja a felvehetd tanulok létszdmara, az
osztalyok szamara vonatkozo6 javaslatokat;

e a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettessel egyiitt elkésziti az ora-€s
terembeosztast, gondoskodik a sziikséges valtoztatasok atvezetésérol;

e gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol;

e részt vesz a tanulmanyi versenyek, a vizsgdk lebonyolitasi rendjének
kialakitasaban.

6. Pénziigyi felelosség

e A szakmai munka végzéséhez sziikséges targyi, dologi feltételek biztositasa
érdekében a beszerzésekre javaslatot tesz az igazgatonak;

o részt vesz a koltségvetésbdl biztosithato anyagi eszk6zok beszerzésére;

e cldsegiti a tanulok jutalmazasara, a diakjolétre vonatkozd pénziigyi tervezést;

7. Ellenorzési feladatok
e Figyelemmel kiséri a tanmenetek készitését, idéaranyos megvaldsulasukat;

e segiti a munkakdzosség-vezetdk ellendrzé tevékenységét, illetve a tantargyi
programok gyakorlati megvalosuldsat;

e bekapcsolddik a kiilonbozé mérési feladatok végzésébe, a felligyelete ala tartozo
tertileteken végzett munka mindsitésébe.
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8. Kapcsolattartas
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a kiilonb6zd neveldtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, forumokon;

e a fenntartonak, illetve mas adatszolgaltatonak torténd szolgaltatas
tényszerliségével, magas szinvonall munkéval biztositja az intézményi érdek
érvényesiilését;

e képviseli az intézményt intézményvezetd felhatalmazésa alapjan a varosi és
egyéb rendezvényeken, tanacskozasokon;

e kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel, illetve iskolaival;

e kapcsolatot tart a tagintézményekkel, segiti pedagogiai és taniigy-igazgatasi
munkajukat.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezetod
A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

altalanos intézményvezeto-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Tagintézmény-vezet6
Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Feladatellatasi hely:

Munkakorének megnevezése: tagintézmény-vezetd

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédidé is benne foglaltatik (7.30-t6l 16.00-ig,
ill. pénteken 14.00-ig)

Kotelez6 oraszama: .... 6ra/hét

A munkakoérnek utasitast adéo munkakorok: intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: a tagintézmények alkalmazotti kozosségei
Kozvetlen beosztottjai: Az intézményvezetdvel egyeztetetten irdnyitja a tagintézményekben
dolgoz6 pedagdgusok munkajat, szervezi tevékenységiiket, szakmai, pedagogiai segitséget
nyujt.

A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a tagintézmény nevelési-
oktatasi feladatainak intézményi szinten torténd koordinalasa, intézményi feladatok ellatasa.
Felelossége: A tagintézmények szakszer(, torvényes és koltség-haté¢kony mikodésének
biztositasa.

Feladatai:

Altalanos kotelezettségek

Heti torvényes munkaideje kotelezd 6raszambol €s a neveld-oktaté munkaval, a szakfeladatnak
megfeleld foglalkozasokkal Osszefliggd tevékenységek elvégzéséhez sziikséges 1d6bol all. A
heti .... ora kdtelezd 6raszaman és az ahhoz kapcsolodo felkésziilési idon kiviil, a tobbi idot a
tagintézmény-vezetdi teendok ellatasara forditja. IdObeosztasa a munkakori feladatokhoz
igazodik

Munkakori feladatként latja el a neveld, illetve a neveld és oktatd munkaval vagy a tanuldkkal,
a szak feladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd tennivalokat, igy kiilondsen: felkésziil
a foglalkozasokra, a tanitasi orakra, elokésziti azokat, értékeli a tanuldk teljesitményét, javitja
a dolgozatokat, feladatlapokat készit, és koteles elvégezni a pedagodgiai tevékenységhez
kapcsolddo nélkiilozhetetlen tigyviteli munkaékat is.

Ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével Osszefiiggd tevékenységeket is,
amelyek igénylik a pedagoégusok szakértelmét, igy kiilondsen: részt vesz a nevelGtestiileti
munkaban, az iskola kulturalis életének megszervezésében, a gyermek-¢és ifjusdgvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtdsaban, rendszeresen részt vesz az iskolai rendezvényeken,
iinnepségeken.

Felelosségek, feladatok

A tagintézmény-vezetd az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtasaban, ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzédjarul a nyugodt iskolai
¢let és demokratikus légkor kialakitasdhoz.
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A nevelé-oktatOmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsaban, az intézményvezetdvel €s
vezetOtarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak a
tagintézményére vonatkozo részteriiletét.

e [FElkésziti a tagintézmény éves munkatervét és Orarendjét, részt vesz az iskolai
tantargyfelosztas kidolgozasaban.

e Tagintézményében iranyitja, segiti ¢és ellenérzi a szakmai munkakdzosségek
munkajat.

e A tagintézményben fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkajat,
oralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktatdé munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios munkat.
Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e Tagintézményi tantestiileti értekezleteket vezet, vitainditot tart, egy-egy
nevelési-oktatasi helyzetet ondlléan elemez, belsé tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudésanak gyarapitasara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja aDidkdnkormanyzatot
az iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

e Felelds a tagintézményi rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek
megszervezéséért, rendjéért, szinvonalaért.

e Felelds a vizsgdk (osztalyozo, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

e Felelds tagintézményében a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrdl, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok a tagintézményben is.

e FEllendrzi, ill. ellendrizteti a napkdzis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi
¢s mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az
intézményvezetot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a tagintézményben a tankonyvfelelds, az osztalyfonokok,
munkakdzosség-vezetok, a szaktanarok munkajat, az iskolatitkar, a technikai dolgozdk
munkdjat. Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval. A tagintézményt
érintd rendkiviili eseményt koteles késedelem nélkiil jelezni az intézmény vezetdjének.
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Személyzeti-munkaltatoi feladatok:
e Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

e Tagintézményére vonatkozéan részt vesz a dolgozok munkakori leirdsanak
elkészitésében, szervezi és ellendrzi munkéjukat.

e Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozok munkabol valé tadvolmaradasat.
e FElkésziti a tagintézményben dolgozdok tovabbképzési tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:
o FElkésziti a tagintézmény statisztikait (okt. 1., félév, év vége) és hatariddre tovabbitja az
altalanos igazgatohelyettes felé.

¢ Gondoskodik a tagintézménybe jelentkezd elsdosztalyosok beirasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

e Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat. Segiti a tanulok szamara a
Pedagdgiai Szakszolgélat igénybe vételét.

¢ Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezé tanulok okmanyainak kezelésérél, az
adataik KIR rendszerbe torténd rogzitésérol.

e FEllen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Felel6s a tagintézményi irattar torvényes kezeléséért.

e Feliigyeli a tagintézményi iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

e Figyelemmel kiséri tagintézményében az alkalmazotti k6zosség illetmény - és
bériigyeinek valtozasat.

e Gondoskodik a tagintézményi tilora-kimutatés, valtozasjelentés elkészitésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e Javaslatot tesz jutalmazasra.

e A nevel6ktdl 6sszegytijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

e Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

e (Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

e Az ingbévagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok
bejegyzése, a selejtezések elokészitése).

o Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasahoz
sziikséges eszkdzok beszerzésérol.
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Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast az intézkedést
igényld feladatokrol.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a kiilonb6z6 nevelOtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, forumokon.

Iskolan kivul:

A sziilokkel valo kapcsolataban az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat koveti.
A fenntartonak, illetve mas adatszolgaltatonak torténd szolgaltatds tényszeriiségével,
magas szinvonalt munkéval biztositja az intézményi érdek érvényesiilését.

Képviseli az intézményt az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a varosi és egyéb
rendezvényeken, tanacskozasokon.

Kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel, illetve iskolaival.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezeto

A munkakdri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve

kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

tagintézmény-vezetod
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MUNKAKORI LEIRAS
Szakmai munkakozosség-vezeto
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Munkakorének megnevezése: szakmai munkak6zosség-vezetod

Munkaidé tartama: heti 40 ora

Kotelezo oraszama: 22-26 ora/hét, 26ra/hét orakedvezmény

A munkakornek utasitiast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: a szakmai munkakozosségéhez tartozo
pedagdgusok

A munkakor célja:

A szakmaisag ¢és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés. Az intézményvezetés segitése
(tervezés, ellendrzés, értékelés). A munkakozosség-vezetd irdnyitja, koordindlja a szakmai
tantargycsoport pedagoégusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a munkakozosségi
tantargyak pedagogusait. Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit,
kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a
munkakozosség  szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a
munkafegyelemért.

Munkakozosség-vezetoként feladatai:
e Feleldsen iranyitja a kijelolt munkak6zosség oktatod és neveld munkajat;

o részt vesz a pedagdgiai program modositasaban, a moddszertani eljaradsok
korszeriisitésében;

e (Osszedllitja a munkak6zdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe;

e részt vehet a szakmai palyazatokon;

e cllenOrzi a hataridok betartasat;

e modszertani ¢s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat;

e cllendrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok
soran meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudédsarol, képességeirdl,
magatartdsukrol, szorgalmukrol. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést készit, errdl
tajékoztatja az intézményvezetot;

e javaslatokat gylijt a hasznalando tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat;

munkatérsaival dsszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito, évfolyam, stb.)
feladatait és tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesz a vizsgdztatasban;
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e clbirdlja, és az intézményvezetdnek javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazodo6 tanmeneteit;

e cllendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagogiai program céljainak ¢és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok ¢€s eszk0zok célszerti €s takarékos felhasznalésat;

e iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését; segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturalis palydzatok kiirasat,
elbiralasat;

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

e képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil;

o tajékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl, beszamol a
munkakdzosség tevékenységérdl (legalabb félévkor €s év végén);

e munkdja igényes, szakmai tdjékozottsaga példamutato.

Feladatkori kapcsolatok:

e A nevelbtestiilet és az iskolavezetés tagjaként eldsegiti a jO munkahelyi légkor
kialakulasat, munkakapcsolatot tart a kollégakkal, a gyerekekkel, sziilokkel,
munkakozosségekkel és az intézmény egyéb dolgozoival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

e Egyiittmikodik a tagintézményekben dolgoz6 kollégakkal, munkakozosségekkel.

Jogai:

e Ismerve a megbizatasara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi
utasitasokat, gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

e Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd
(helyettesek) figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra ¢és
allapotokra.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
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Felelossége:

Szakmai tajékozddasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezetonek tett megalapozott
javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara €¢s a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétol és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében
kifejtett hatékonysag.

Felelosségre vonhato a megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért,
vagy hianyos elvégzéséért.

Felel6sségre vonhato a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

Felel6sségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a
gyermekek és munkatarsak jogainak megsértéséért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltér6 hasznalataért, elrontasaért.

A hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezetd

A munkak®dri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

szakmai munkakdzosség-vezetd
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MUNKAKORI LEIRAS
tanito

Dolgoz6 neve:

Munkahelye:

Munkahely cime:

Munkakorének megnevezése: tanito

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Kotelez6 oraszama: 22-26 6ra/hét

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: tagintézmény-vezetd, munkakozosség-vezetok
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: -

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: torvényi eléirasok szerint

Helyettesiteni tartozik: tagintézmény-vezetdi dontés szerint

A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a tanulok személyiségének,
képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése. Az
intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatdsa megalapozott ismeretek, készségek ¢és
képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény kiilonods tekintettel a
62.§-ban foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai)

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet,
e 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet,
e A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Kollektiv szerz6dés
e Iskolai alapdokumentumok
Altalanos feladatok:
e A tanité rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

o Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
o Kozosségi feladatokat vallal.

o Koteles a rendkiviili eseményt késedelem nélkiil jelezni a tagintézmény-vezetdjének.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel:

e Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi oktato-neveld munkajat atanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyéni jogok biztositasa:
e Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Nevelési-oktatasi feladatok:
e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
e A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési modszereket alkalmaz.

o Végzi a kiilonbozo érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii,
motivacidju, szocializaltsagt, kultardju tanulok egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodéan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

e Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

e Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

e A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
o Kozremikodik a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

e Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilonds figyelmet szentel
neki.

A pedagogia programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas
felszereléseket kivalasztja.
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e Munkadjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
e Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
e FElvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

e FElvégzi a tanitasi és a délutani 6rdk megtervezésével, elokészitésével és vezetésével
kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatokat.

e Részt vesz az onértékelés folyamataban.
A tanulok értékelése:

e Folyamatosan iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét a 20/2012.EMMI rendelet
64.§-a valamint az iskolai hazirend alapjan.

Unnepek, iskolai rendezvények, versenyek megszervezése:

o Kozremukodik az intézményi szinti tinnepek, rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasdban, a tanulok felkésztésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

e Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval, értékelésével kapcsolatos nyilvantartast,
naplot.

e Gondoskodik az informéacidaramlas biztositasarol.

e Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat-
kezelési feladatokat.

e Tajékoztatja az intézményvezetét, a megfeleld hatdsagot, ha indokoltnak tartja
valamely tanuld nevelési tandcsadéason, illetve szakért6i és rehabilitacids bizottsagi
vizsgalaton vald részvételét.

Gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok:

e Egylittmikodik az osztalyfonokokkel.

e Beszamol az tagintézmény-vezetdnek a tanuldt veszélyeztetd tényezokrol.
Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok:

o Kozremukodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos
munkajat.

¢ Gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.
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Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzéseken vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

A kotott munkaidoben ellatando feladatok:
e a326-os Kormanyrendelet 17.§-a alapjan
Plusz dijazasért ellatando feladatok:

e a 326-os Korményrendelet 33.§-a alapjan a pedagogiai iigyelet és a pedagogiai
készenlét

Feladatkori kapcsolatok:
e Belsd kapcsolatai: munkakdzosségek, iskolavezetés, DOK, SZMK, tagintézmények.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

Felelossége:
e A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

e Az adminisztracio pontos, a hdzirendben meghatarozott id6 szerinti vezetéséért (naplo,
anyakonyvek, bizonyitvanyok, felszolitdsok, félévi, év végi statisztikdk vezetése,
elkészitése, dolgozatok, felmérések javitasa, megdrzése).

e Az éves tanmenet elkészitéséért.
e Azigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.

e A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

e Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezet6éi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.
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Jogai:

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Hatalyba 1ép:

Tiszafiired,

tagintézmény-vezetd

A munkak®dri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.

Tiszafiired,

pedagodgus
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MUNKAKORI LEIRAS
Osztalyfonok

Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Munkakorének megnevezése: osztalyfonok

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Kotelezo oraszama: 22-26/hét, 2 6ra érakedvezmény/hét

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: -

Kozvetlen beosztottjai: -

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: torvényi elSirasok szerint

Helyettesiteni tartozik: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesi dontés szerint

Osztalyfonoki felelosségek:

— Munkgjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé €és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hdazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

— Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

— Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

— Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

— Felel6s atanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

— Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkoz6 szabalyait.

— Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

— A hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegii feladatok:
— A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

— Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.
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— A haladési naplo kitoltésének ellenérzése a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszédm)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

— Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

— Nyomon koveti a tanuldk ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

— A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetoknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldok tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesitia sziiloket.

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

— Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti
a szlloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

— Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

— Folyamatosan nyomon koveti €és aktualizélja a napldéban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat.

— Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios

teenddket, tovabbtanuldsi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

— Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

— Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

— Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

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

— Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

— Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

— Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

— A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokattart.

— C¢ltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, dntevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

— Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti atanulokozosség kialakulésat.

— Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
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évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja atiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja atanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgodsit, valamint kézremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri atanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztalyfegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulésokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban €s a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik aredlis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik arabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikdd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl.iskolai alapitvany).

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit ahelyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakoézosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoravalstb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito
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tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikségszerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az éEletpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol atanulo karara.

Kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében €s
elbiralasaban.

Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai ,
szervezeési stb. feladataira.

Hatalyba 1ép:

Tiszafiired,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve

kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.

Tiszafiired,

osztalyfénok
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MUNKAKORI LEIRAS
Gimnaziumi tanar
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.
Munkakorének megnevezése: gimndziumi tanar
Munkaidé tartama: heti 40 6ra
Kotelez6 oraszama: 22-26 6ra/hét
A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek, munkak6zosség-vezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok: -
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: torvényi elSirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi dontés szerint
A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a tanulok személyiségének,
képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése, tanitvdnyainak az €rettségi vizsgara
valo sikeres felkészitése. Az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény kiilonds tekintettel a
62.§-ban foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai)

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet,
e 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet,
e A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Kollektiv szerz6dés

e Iskolai alapdokumentumok

Altalanos feladatok:
e A tanar rendelkezik a korszerti altalanos muiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

o Kozosségi feladatokat vallal.

o Koteles a rendkiviili eseményt az intézmény-vezetdjének késedelem nélkiil jelezni.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségevel egylittmikodve végzi oktatd-neveld munkdjat atanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyéni jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmédd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Nevelési-oktatasi feladatok:

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanuldk ¢életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii,
motivacioji, szocializaltsagl, kulturdjd tanuldk egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodéan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Munkadja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanul6t testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Kozremiikddik a gyermek-¢€s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban.

Segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilonos figyelmet szentel
neki.
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A pedagoégia programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas
felszereléseket kivalasztja.

e Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
e Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
e FElvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

e FElvégzi a tanitasi és a délutani 6rak megtervezésével, elokészitésével és vezetésével
kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatokat.

A tanulok értékelése:
e Folyamatosan iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét a 20/2012.EMMI rendelet
64.§-a valamint az iskolai hazirend alapjan.

Unnepek, iskolai rendezvények, versenyek megszervezése:
o Kozremikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében,
lebonyolitdsdban, a tanulok felkésztésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:
e Vezeti az elektronikus napld tanulok jelenlétével, hidnyzasaval, értékelésével
kapcsolatos nyilvantartast.

e Gondoskodik az informéacidaramlas biztositasarol.

e Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat-
kezelési feladatokat.

e Tajékoztatja az intézményvezetdt, a megfeleld hatdsdgot, ha indokoltnak tartja
valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi €s rehabilitacios bizottsagi
vizsgalaton valod részvételét.

Gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok:
e Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel.

e Beszamol az intézményvezetdnek a tanulot veszélyeztetd tényezokrol.
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Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok:
o Kozremiikodik a tanulok egészségiligyi vizsgalatandl, segiti a védond és az orvos
munkajat.
e Gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
e A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel Gitjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

A kotott munkaiddében ellatando feladatok:
e a326-0s Kormanyrendelet 17.§-a alapjan.

Plusz dijazasért ellatando feladatok:
e a 326-os Kormanyrendelet 33.§-a alapjan a pedagogiai tligyelet és a pedagdgiai
készenlét.

Feladatkori kapcsolatok:
e Belsd kapcsolatai: munkakdzosségek, iskolavezetés, DOK, SZMK, tagintézmények.
e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és

hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
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Felelossége:
e A tanitasi Ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért.

e Az adminisztracid6 pontos, a hazirendben meghatdrozott idd szerinti vezetéséért
(elektronikus naplo, anyakonyvek, bizonyitvanyok, felszolitasok, félévi, év végi
statisztikdk vezetése, elkészitése, dolgozatok, felmérések javitasa, megorzése).

e Az éves tanmenet elkészitéséért.
e Aziigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.

e A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezeto
A munkakdri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

pedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS
Diakonkormanyzatot segité pedagogus
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Munkakorének megnevezése: diakonkormanyzatot segitd tanar

Munkaidé tartama: 40 6ra/hét

Kotelezo oraszama: 22-26 6ra/hét, 1/hét 6rakedvezmény

A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: torvényi elSirasok szerint

Helyettesiteni tartozik: intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi dontés szerint

A megbizas célja:
Az intézményi didkdnkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a

gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a tanulokdzosségek
igényeinek 0sszehangolasa.

Feladatai:
e Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek;

o félévkor és év végén beszamolot készit, melyrdl tdjékoztatja a nevelOtestiilet tagjait;

¢ minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat;

e megszervezi ¢s figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert;

e az osztalyok kozott terem szépségversenyt szervez;

o clokésziti és meghirdeti a gytiléseket;

e kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel,

e megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét;
o feladata a didkonkorményzat tagjai altal gondozott faligjsag ellendrzése;

e azintézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési joganak alairasa elott,
gondoskodik arrol, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot;

e adidkonkorményzat igénye alapjan szakmai segitséget nytjt a kozos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez;
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e személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet
a rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért;

e képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet, és a fenntart6 elétt, ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg;

o figyelemmel kiséri a didkonkorményzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Felelossége:

o Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére.

o Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg a didkonkormanyzat
hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklddése.

e Feleldsségre vonhatd megbizatassal jard feladatok hataridére torténd elmulasztasaért,
vagy hiadnyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatéarsak
jogainak megsértéséért.

e Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol
eltéro hasznalataért, elrontasaért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyl eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.
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Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezetod
A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
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MUNKAKORI LEIRAS
Enek-zene tanar
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.
Munkakorének megnevezése: ének-zene tanar
Munkaidé tartama: heti 40 o6ra
Kotelez6 6raszama: 22-26/hét
A munkakoérnek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: -
Kozvetlen beosztottjai:-
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi dontés szerint
A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a tanulok személyiségének,
képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara
val¢ sikeres felkészitése.
Altalanos feladatai:
e Megtartja a tanitasi orakat;
o feladata az intézmény ¢és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa;
e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak;
e munkaidejének beosztidsat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik, legalabb 10
perccel a munkaidd, tigyeleti idO, illetve tanitisi o6rdja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni;

e a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotédra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik;

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja;

e tanitdsi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a (digitalis) napldt, nyilvantartja
az orardl hianyzo vagy késo tanulokat;

e rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, félévente legalabb a Pedagodgiai Programban
meghatarozott szamu osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden
tanitvanyanak;

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
iddpont el6tt tajékoztatja;

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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e azosztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploban
e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol;

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira;

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein;

o fogaddorat tart a kijelolt idépontban;

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg;

e megszervezi a sziikkséges szemléltetdeszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;
e helyettesités esetén szakszerii orat tart;

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért;

o clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket;
o felkésziti tanitvanyait versenyekre, vizsgakra;

e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokével,

e az osztalyozo értekezlet elott legkésdbb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait;

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét;

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

e cllat minden olyan feladatot, amellyel az igazgatd megbizza.

Az ének-zene tantargy tanarként feladatai:
etargyat a négy- ¢€s nyolcosztalyos gimnazium osztidlyaiban, a mindenkori
tantargyfelosztas szerint tanitja;

o fakultacids csoportot vezethet tantargyabol, felkésziti diakjait az érettségi, illetve felvételi
vizsgara, a kiilonbozd iskolai, varosi, megyei illetve orszagos kiirasi versenyekre,
munkadja tervszert, sikerorientalt, eredménycentrikus;

eigény szerint lehetdsége van énekkar szervezésére;

e tanul6it folyamatosan korszerlsitett szakmai és pedagdgiai ismeretek birtokaban oktatja
és neveli;
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e kiemelt figyelmet fordit a tehetséges tanulok felkutatasara, segitésére, képességeik mind
teljesebb kibontakoztatasara;

etantdrgya tanitdsa soran kihaszndlja mindazokat a nevelési lehetdségeket, amelyek
elosegitik az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott embereszmény
kialakitasat;

¢ gondot fordit a magyar €s az egyetemes zenekincs megismertetésére;

e tantargya oktatasa soran tudatositania kell tanitvanyaiban, hogy a miivészetek miiveltségi
teriilet alapja a nemzeti és egyetemes emberi kultura, valamint mindennapi életiink, a

természet ¢és a tervezett-alakitott kornyezetiink esztétikai jelentéssel rendelkezd
tartomanya;

e a tanulok tevékenységét az elményszerii atélésre alapozva ugy hatarozza meg, hogy az a
mivészetben 1étezd szabdlyszerliségek, sajatos kozlésformdak, kifejezésmodok
kozvetitésére épiiljon;

eigyckezzen tanitvdnyaiban a kultura, a zene irant nyitott magatartds, az értékek
¢lményeken és belatdson alapuld megbecsiilését kialakitani;

e tudatositsa, hogy az ének-zene a szavak folotti ,,hangzdé nyelv” élményével és az aktiv
énckléssel hat az érzelmekre, az emberi 1élekre;

e képviselje és valositsa meg munkaja sordn: a zenei nevelés elsdsorban a zeneianyanyelv
¢€s a zene sajatos 0sszetevoinek megismerését;

enevelje Uigy tanitvanyait, hogy szamukra a zenehallgatas az értelmesélet elengedhetetlen
része legyen, hogy tudjdk: a zenemii érzelmi hatdsai miatt nélkiilozhetetlen
személyiségfejlesztd eszkoz;

e clémozditja a kiilonbdzd programokba, palydzatokba valo bekapcsolodast;

e torekszik az iskola pedagdgiai programjabdl kovetkezd, targyat érinté feladatok minél
maradéktalanabb teljesitésére;

e tanitasi Ordin folyamatosan értékeli tanitvanyai munkdjat, és szakszeri itmutatésaival
meghatarozza tovabbfejlodésiik 1épéseit;

e munkajat igényesség, minden tekintetben tervszerliség, tudatossag, kdvetkezetesség és
humanizmus jellemzi.
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Feladatkori kapcsolatok:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.

Felelossége:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezeto
A munkak®dri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

pedagogus
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Munkakori leiras
Testnevelo
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.
Munkakorének megnevezése: testneveld tanar
Munkaidé tartama: heti 40 6ra
Kotelez6 oraszama: 22-26/hét
A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: -
Kozvetlen beosztottjai:-
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: torvényi elSirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi dontés szerint
A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a tanulok személyiségének,
képességeinek ¢€s targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi
vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.
Altalanos feladatai:
e Megtartja a tanitasi orakat;
o feladata az intézmény ¢és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok elokészitése és végrehajtasa;
e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradést jelzi az
igazgatonak;
e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik, legalabb 10
perccel a munkaidd, iigyeleti id0, illetve tanitdsi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni;

e a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

e a zart termeket, szaktantermeket az dora elején nyitja, az 6ra végén zarja;

e tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a (digitalis) naplot, nyilvantartja
az orardl hianyzo vagy késé tanulokat;

e rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat, félévente legalabb a Pedagodgiai Programban
meghatarozott szamu osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden
tanitvanyanak;

o Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont el6tt tajékoztatja;

e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal;

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba;
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tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol;

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira;

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein;

fogadoorat tart a kijeldlt iddpontban;

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg;

megszervezi a sziikkséges szemléltetdeszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;
helyettesités esetén szakszerl orat tart;

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért;

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

felkésziti tanitvanyait versenyekre, vizsgakra;

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzdrkoztatdsaval,  korrepetalaséaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokével,

az osztalyozo értekezlet elott legkésdbb egy nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait;
beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét;

kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

ellat minden olyan feladatot, amellyel az igazgatd megbizza.

Testnevelo tanarként feladatai:

minden tanév elsd testnevelés Orajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekdvetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentalja;

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megeldzésére;
a testnevelés 6rakon nem hagyhatja feltigyelet nélkiil osztalyat, didkjait;
a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek;
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel;

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgélattal.
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Gyogytestneveloként feladatai:

A gyogytestneveld feladata a gyermek, tanuld specidlis egészségiligyl célu testnevelési
foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziir@vizsgalat gyogy-, vagy konnyitett
testnevelésre utalja.

Fobb feladatai:

o sziikség szerint részt vesz €s segit a tanulok sziirésében,

o fejlesztési tervet készit,

e clvégzi a korrekcids munkat,

e kontroll,

e a folyamat dokumentélasa,

e kapcsolattartas a sziilokkel, pedagogusokkal,

e korrekcios terapiat végez, melynek soran a csoportos gyogytestnevelés foglalkozasok
keretében, biztositja az egészségligyi probléma felszamolasat, kompenzalasat, a
komplex mozgés fejlesztését,

e tanacsokkal latja el a gyogytestnevelés ellatasban részesiilé gyermekek/tanulok
sziileit, neveloit,

o felvilagosito munkat végez annak érdekében, hogy az egészségiigyi problémaval
kiizd6 kornyezete
helyes magatartést alakitson ki a tanuloval szemben, elfogadja annak problémajat.

Feladatkori kapcsolatok:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢&s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikddése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

Felelossége:
e A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

e Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.
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Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezeto
A munkak®dri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

pedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS
Konyvtaros tanar
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.
Munkakorének megnevezése: konyvtaros tanar
Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Kotott munkaideje, nkt.62.§(5): 32 ora
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaideje: 26 ora
Konyvtari orak szama (a konyvtar nyitva tartdsa mellett): 26 o6ra
A kotott munkaido fennmarado része: 6 Ora
Konyvtari munka, kapcsolatépités: 4 ora
Beszerzés, kiilso kapcsolatépités: 2 6ra
A heti munkaid6 nem kotott része: 8 ora

A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: -
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesi dontés szerint
A munkakor célja:
Az intézményi konyvtar szakszer, felelds és pontos mitkddtetése, az iskolaban foly6 neveld —
oktatdbmunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerti konyvtari szolgaltatas
nyujtasa.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény kiilonds tekintettel a

62.§-ban foglaltakra (A pedagogus kotelességei és jogai)

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet,
e 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet,
e A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Kollektiv szerzddés

e Iskolai alapdokumentumok

Altalanos feladatok:
e A konyvtaros rendelkezik a korszerli daltalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.
o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti érté¢keket, az
erkolesi normékat.
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o Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
o Kozosségi feladatokat vallal.

e Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az igazgato ¢€s helyettesei megbizzak.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosségfeladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni, és beosztds szerint feliigyelni az intézményi
rendezvényeken, tinnepélyeken.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

e Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

Az egyéni jogok biztositasa:
e Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Konyvtarosként feladatai:

e Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja, a konyvtar szabalyzatat.

o Konyvtarhasznalati  rendben intézkedik a  konyvek, folyédiratok, egyéb
informaciohordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez
el.

e Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értéki konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

e Biztositja naponta a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az ) dokumentumokat.

e Segiti a tanuldkat az olvasas népszertisitése €s pozitiv személyiségfejlesztés érdekében,
segiti a konyvtari szolgaltatasok hasznalatat.

e Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szoétérak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
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hasznélatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, a balesetek
megel6zeésérol.

e Tanorai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklddoknek.

e Vezeti a konyvtari statisztikat, kozremukodik a tankonyvellatas szervezésében.

e Folyamatos tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolydiratokrol és
cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

e Aktivan részt vesz az intézmény hagyoményapold munkajaban, és a versenyekre vald
felkésziilésben.

o Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a konyvtar
és szolgaltatasai megszeretéséért.

e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal.

A pedagogia programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Munkajat tervszerlien végzi.
e Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
e FElvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Unnepek, iskolai rendezvények, versenyek megszervezése:
o Kozremikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasdban, a tanulok felkésztésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:
e (Gondoskodik az informacidaramlas biztositasarol.

e Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat-
kezelési feladatokat.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétel Gitjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Feladatkori kapcsolatok:

e Belso kapcsolatai: munkakozosségek, iskolavezetés, osztalyfonokok, tagintézmények.
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Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosadgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmitkodése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.

Felelossége:

A hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

Jogai:

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezetd

A munkak®dri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

pedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS
Tanuloszoba egyéb foglalkozast tarto pedagogus

Dolgozo neve:
Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.
Munkakorének megnevezése: tanuldszoba egyéb foglalkozast tartd tanar
Munkaidé tartama: heti 40 o6ra
Kotelezo oraszama: 22-26/hét ( neveléssel-oktatassal lekotott oraszdman beliil 14t
tanuldszobai neveldtanari feladatokat)
A munkakornek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: -
Kozvetlen beosztottjai: -
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: torvényi eléirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesi dontés szerint
Munkakor célja: A tanuloszobds tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében
heti foglakoztatasi tervet készit.
Feladatai:
e Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést 5-8.évfolyamon: 14.00 — 16.00 —ig
terjedd idépontban.
e Megismerteti veliik az 6néllé és mddszeres tanulast.
o Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
e Gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

e Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben,
mindségileg a lehetdségekhez mérten.

o A szobeli feladatokat a napkdozis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

e Rendszeresen egyiittmiikodik a csoportot tanitdé pedagogusokkal.
e A nevelés oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s szabalyzatok eldirasait.

Napi feladatai:
e Vezeti a csoportnaplot.

e Jelzi a hidnyzo tanulokat.
e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

o Alairaséaval jelzi, hogy az irasbeli hdzi feladatot mindségileg is ellendrizte.
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Felelos:

A rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracid pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika
elkészitéséért.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd-helyettesek megbizzak.

Kiilonleges felelossége:

Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat;
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat;

megbizassal jaré feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzésért;

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyetteseknek vagy az intézményvezetdnek.

Kapcsolattartas:

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a kiilonb6zd nevel6testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, forumokon.

e Kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, a
didkonkormanyzati vezetdséggel.

e Folyamatosan kapcsolatot tart az osztadlyaban tanito tanarokkal.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek &s
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiitkodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eldirasokat betartani.
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e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

e A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakdorével 6sszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.

Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezeto
A munkak®dri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

tanuloszoba egyéb foglalkozast tartd tanar
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MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédid6 is benne foglaltatik (7.30-t6l 16.00-ig,
ill. pénteken 13.30-ig)

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint

A munkakoérnek utasitast ado munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakor célja:

Az intézményi {igyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagogusaival kapcsolatos adminisztracid ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek
intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

Az iskolatitkart az igazgatoi dontés szerinti személy helyettesiti.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdok irdnyitasaval
¢s ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma:

Altaldanos szakmai feladatok

e Fllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd —levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontt szemlélettel végzi.

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmtkodik a sziilokkel.

e Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek Nemzeti Kéznevelési Torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
e Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi és
tablazatkezelOi alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

o Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

e Végzi az iktatést, ligyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridok betartasat.
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e A KIR rendszer tanul6i adatnyilvantartas, kétszinti érettségi adminisztracids rendszere,
OKTIG rendszer kezelése, ADAFOR f{izeneteit figyelemmel kiséri, és az illetékeshez
eljuttatja.

e Intézi a tanulok adminisztracids jellegii tigyeit.

e Vezeti a tanuldk nyilvantartdsat, lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozd
tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

o FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o JegyzOkonyvet, emlékeztetot vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

o Kozremiikodik az intézmény leltdrozési tevékenységében.
e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Feladatellatdsa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

e Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

e Felel6s a bizonyitvanyok, torzslapok, didkigazolvanyok, pedagogusok és didkazonosito
kartyak gondozasaért. Kézremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

e (Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Az érettségi vizsgakon jegyzOként vesz részt.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért

és hibakert.
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e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakor koriilményei:

Az tigyviteli dolgozdkkal k6zos irodaban végzi munkajat. Munkajat szamitégép, nyomtato,
fénymasolo, telefon, fax segitik. Mindezek folyamatosan rendelkezésre allnak, biztonsagos
mukodéstiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezeto
A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

1skolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Feladatellatas helye: Kossuth Lajos Gimndzium ¢és tagintézményei

Munkakorének megnevezése: rendszergazda

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédidd is benne foglaltatik (7.30-t6l 16.00-ig,
ill. pénteken 14.00-ig)

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

A munkakornek utasitast adé munkakorok:intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakor célja:

Koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és
amelyekre felettesei megbizast adnak. A munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a
felettes vezetOk iranyitasaval és ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositdsa, az
allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, az informatika szakos tanarokkal egylittmiikddve és igényeiket figyelembe véve
végzi.

Hataskor:

Hataskore az intézmény teljes informatikai rendszerének miikodtetésére, feliigyeletére,
karbantartasara terjed ki.

Felelosség:

Felel6s az iskola informatikai rendszerének zavartalan mikodéséért. Feleldsségre vonhato a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6zok nem rendeltetésszerli hasznalataért

Informatikai feladatai:

Altalanos feladatok
e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati és biztonsagi szabalyzatanak (ISZ,
IBSZ) kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

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

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

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az informatika tanaraival folytatott egyeztetés soran kialakitja ¢és
eléterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertéz¢s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

e A hibalistat tartalmazé fiizet bejegyzéseit folyamatosan figyelemmel kiséri, a bent
szereplé hibakat, feladatokat minél gyorsabban a helyszinen kijavitja, elvégzi.
Amennyiben az eszk6z a helyszinen nem javithat6 a tagintézmény-vezetdvel egyeztetve
viheti el az intézménybdl.

e A zavartalan mikodtetéshez sziikséges felhasznaloi neveket és jelszavakat atadja az
informatika szakos tanarnak.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl €s a hozza tartozo programokrodl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver - Szoftver

o FElvégzi az1j és korabban beszerzett gépek ¢és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

e A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas
legcélszeriibb modjat is.

e Haajavitas kiils6é szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis javitast végz0 szerviz szakembereivel,
ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

e Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halozat sériilése, sulyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szamdara a rendszerhez vald hozzaférés
lehetdsége a nap minden 6rajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként (havonta) koteles beszamolni a kdzvetlen felettesének, illetve
a tagintézmény-vezetoknek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.
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Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket

nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

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

Az IBSZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsadgat vagy stabilitasat.

Halozat - szolgaltatasok

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére. Gondoskodik a zavartalan miikodésrol.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriltekintdéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

Ugyel a személyiségi jogok betartasara.
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Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakor koriilményei:

A laboranssal k6z0s iroddban végzi munkéjat. Munkajat szamitogép, nyomtatd, fénymasolo,
telefon, fax segitik. Az irodaban rendelkezésre allo eszk6zok biztonsagos mukodését koteles
figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.

Hatalyba 1ép:

Tiszafiired,

intézményvezeto
A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

rendszergazda

182



Kossuth Lajos Gimndzium és Altalanos Iskola SZMSZ 2022

MUNKAKORI LEIRAS
Laborans
Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.
Munkakorének megnevezése: laborans
Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédidd is benne foglaltatik (7.30-t6l 16.00-ig,
ill. pénteken 14.00-ig)
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
A munkakornek utasitiast ado munkakorok: intézményvezetd, intézmény-vezetod
helyettesek
A munkakor célja:
Koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetové tesznek, €s
amelyekre felettesei megbizast adnak.
A laborans a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval €s
ellendrzésével latja el.
A munkakor tartalma:
e A pedagdgusok munkdjat segiti a tanorak elokészitésében, példaul fénymasolassal, IKT
eszk6zok bedllitasaval.

o Kozremiikodik az oktatési eszk6zok készitésében €s el6készitésében.

o Sziikség esetén helyettesiti a tanoran a pedagdgust, pl. dolgozatirasnal.

e Segiti az iskolavezetés munkajat az adminisztracios és nyilvantartasi feladatokban
e Adminisztrativ feladatokat 14t el, kiilonosen az elektronikus naplé vezetésében.

e Segit az iskolai linnepélyek elokészitésében, lebonyolitasadban.

e A rendszergazdat segitve, az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok
mukodoképességének biztositasa, az allandod oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az
iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatika szakos tanarokkal
egylittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

e Hataskore az intézmény teljes informatikai rendszerének mikddtetésére, feliigyeletére,
karbantartasara terjed ki.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

e Ugyel a személyiségi jogok betartasara.

Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sért0, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak

Munkakor koriilményei:

A rendszergazdaval kozOs irodaban végzi munkdjat. Munkajat szamitogép, nyomtato,
fénymasolo, telefon, fax segitik. Mindezek folyamatosan rendelkezésre allnak, biztonsagos
mikddésiiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.

Hatalyba 1ép:

Tiszafiired,

intézményvezeto

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Ugyviteli dolgozo

Dolgozo neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Munkakorének megnevezése: ligyviteli dolgozé

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédid6 is benne foglaltatik (7.30-t6l 16.00-ig,
ill. pénteken 13.30-ig)

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek

A munkakor célja:

Koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetdvé tesznek, és

amelyekre felettesei megbizast adnak. Kozvetlen munkafeladatokat az iskolatitkartdl is kaphat.
Helyettesités rendje:
Az tligyviteli dolgozot az iskolatitkar, illetve az igazgatdi dontés szerinti személy helyettesiti.

Az tgyviteli dolgozd6 a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval és ellendrzésével latja el.
A munkakor tartalma:

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabélyzatban
meghatarozottakat.

Kézbesitési és postazasi feladatok el6készités.
A leltarozasban segitd feladatot lat el.

Kinevezéshez, modositdshoz, munkabérhez kapcsolédd iratok eldkészitése ¢és
tovabbitasa a Tankertilet felé.

Ellatja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozdok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Tovabbitja a tappénzes igazolasokat.

A dolgozok tavolmaradasarol jelentést készit a MAK-nak.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast a KIR rendszerben.

A beérkezd —kimend szamlék nyilvantartasa, egyeztetése, ligyintézése.
Kotelezettségvallalasi nyilatkozatok elkészitése.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

e Ugyel a személyiségi jogok betartasara.

Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak

Munkakor koriilményei:

Az iskolatitkarral kozos iroddban végzi munkdjat. Munkdjat szamitogép, nyomtato,
fénymasolo, telefon, fax segitik. Mindezek folyamatosan rendelkezésre allnak, biztonsagos
mikddésiiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezetd
A munkakori leirdsban szerepldket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

pedagogiai asszisztens
Dolgoz6 neve:
Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium Kossuth Lajos Altalanos Iskolaja
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Kossuth tér 2.
Munkakorének megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédido is benne foglaltatik (09.00-t61 17.00-ig)
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eldirasok szerint
A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: tagintézmény-vezetd
A munkakor célja:
Koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetové tesznek, és
amelyekre felettesei megbizast adnak. Kozvetlen munkafeladatokat az iskolatitkartdl is kaphat.
Helyettesités rendje: Az iskolatitkar, illetve tagintézmény-vezetdéi dontés szerinti személy
helyettesiti.
A munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval ¢és
ellendrzésével latja el.
Munkakori alapfeladat:
Tevékenységébe tartozik az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese, az osztalyvezetd pedagogus
vagy specialis feladatokkal megbizott pedagogus utasitasainak megfeleléen a nem felsdoktatasi
pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa.
A pedagdgus munkajat segiti az altalanos iskola als6 €s fels6 tagozatan.

e Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre. Ugyeletesi feladatokat 14t el a tanitasi 6rak
elott, orakozi sziinetekben, ebéd utan. Kiséretet 1at el az iskolabuszon. Segit az
0ltozkodésben, az étkezéseknél. Sziikség esetén, a hidnyzo pedagogus ordjangyerekekre
feliigyel.

e Ugyeleti idében, sziinidékben foglalkozasokat szervez, nyari napkdziben ellatja a
gyerekek feliigyeletét.

o Kozremiikodik az oktatdsi eszk6zok elkészitésében és elokészitésében.

o Kozremiikoddik az intézmény programjainak szervezésében, lebonyolitdsaban.

o Kozremiikodik az iskola adminisztracids teenddinek ellatasdban. Kérésre statisztikakat
készit, tovabbit.

e Nevelési probléma vagy betegség, kotelezd véddoltasok, iskolafogaszati ellatas
alkalmaval elkiséri a tanuldkat a tanacsadoba, az orvosi rendeldbe, feliigyel rajuk.

e Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis €s sport programokat szervez €s bonyolit le.
Jatékos foglalkozasokat tart.

e A napkdziben fokozott figyelemmel felligyeli a tanulast, korrepetal.

¢ A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanuldkat kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.

e Részt vesz iskolai linnepélyek eldkészitésében, a dekoracidos munkakban.

e Segit a sporteredmények lemérésében.
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Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon
munkakdrébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irasbeli formédban utasitja.

Felelosségek:

- Munkavégzés kozben maradéktalanul be kell tartani az intézmények vagyon-, tiiz-,
baleset ¢s munkavédelmi szabalyzat eldirasait.
- A munkavallal6 anyagilag felelds a rabizott eszkozokért.

Egyéb feladatai: A munkahelyi baleset megel6zési és biztonsagtechnikai szabalyok,
tizvédelmi rendeletek betartasa, a rendelkezésre, hasznalatra adott eszk6zok, targyak védelme.
A felsoroltakon tal elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbiztak.
Munkavégzése soran megilletik mindazon jogok, melyeket a Munka Torvénykonyve biztosit.
A munkakor tartalma:

o Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat.

e Az iskola adminisztracidval kapcsolatos feladatainak ellatdsdban vesz részt.

e Kisebb levelezések 6nallo ellatasa, lebonyolitasa, mellékletek elkészitése.

o Kézbesitési és postazasi feladatokat 14t el.

e A tanulok és dolgozok étkezési nyilvantartasaban az iskolatitkdr munkajanak segitése.
e A tanarok és didkok részére a fénymasolassal kapcsolatos teenddk ellatasa.

e A munkavallalok orvosi alkalmassagi igazolasdnak, egészségiigyi konyvének
rendezése, tarolasa.

e FElvégez minden olyan feladatot, amellyel az igazgato, illetve a helyettesek megbizzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért

és hibakért.
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e A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

e Ugyel a személyiségi jogok betartasara.

Jogai:
e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak

Munkakor koriilményei:

Munk4jat szamitégép, nyomtatd, fénymasold, telefon segitik. Mindezek folyamatosan
rendelkezésre allnak, biztonsagos miikddésiiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat
azonnal jelenteni.

Hatalyba 1ép:
Tiszafured

tagintézmény-vezeto
A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve
kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Miiszaki dolgozo

Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.

Munkakorének megnevezése: miiszaki dolgozo

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédido is benne foglaltatik.

A munkaidé kezdete: 5.30

A munkaidé vége: 13.30

Munkakézi sziinet ideje:

A munkakozi szlinet ideje €s a dohdnyzasra igénybevett id6é a munkaidonek nem része, ezért
ennek id6tartamaval a munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakd6zi sziinetidejére
az elébbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-

helyettesek

A munkakor célja: fiitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Helyettesités rendje:

A munkavallalot a szervezési intézményvezetd-helyettes szerinti személy helyettesiti. A
munkavallalé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval

¢s ellendrzésével latja el.
A munkakor tartalma:
Karbantartasi és fiitoi feladatok

Kazéanok tizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.
Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.
A létesitményben el6irt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.
A karbantarto6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
Az iskola épiiletének. kinyitdsa a tanuloknak.
Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitésa, zarasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.
A jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibdkat, amely szakirdnyl végzettséget
igényelnek.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkatnem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.
Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.
Az épiilet eresz és csatornarendszerének, tisztitasa kisebb javitasa
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Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és felsdzza), az udvarossal egyiittmikodve.

Nyaéri idényben a z6ldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egyiittmikodve. (kaszalds, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)
Karbantarté miithely rendjérél gondoskodik.

Koteles a karbantartasi naploéban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznélasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
elharitasara.

Szakipari munkat igényl0 javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatdi utasitds szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszeri
hasznalatadért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszdmokért, leltari
targyakért anyagi felelosséggel tartozik,

koteles értesiteni az intézményvezetét vagy a szervezési igazgatOhelyettest, ha
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

iigyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek zarasaért,

kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért,

koteles a rabizott intézményi iligyek titkossagat megOrizni, az adatok kezelése ¢és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei k6zott torténhet,

a fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir,
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kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tdlteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek
utasitasait,

torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozobival,

iigyel a személyiségi jogok betartasara.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakor koriilményei:
Oltoz6 all rendelkezésére. A munkajat segité eszkdzok folyamatosan rendelkezésére allnak,
biztonsagos mitkddésiiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.

Hatalyba 1ép:
Tiszafiired,

intézményvezetod

A munkak®dri leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve

kotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Kisegito dolgozo
Dolgozo6 neve:

Munkahelye: Kossuth Lajos Gimnazium és Altalanos Iskola
Munkahely cime: 5350 Tiszafiired, Baross u.36.
Munkakorének megnevezése: kisegitd dolgozo
Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédido is benne foglaltatik.
A munkaidé kezdete: 5.30-13.30
Munkakozi sziinet ideje:
A munkakdzi sziinet ideje és a dohdnyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem része, ezért
ennek idétartamaval a munkahelyen elt6ltott idé meghosszabbodik. A munkakdzi sziinetidejére
az elébbiekbdl kovetkezden dijazas sem jar.
Munkateriilete: Foldszint porta, bejarat, taniroda, bolti terem-iroda helyiségek takaritasa,
tisztantartasa.
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek
A munkakor célja:
Az intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa. Portési feladatok ellatésa.
o Feladatait részben 6nall6 munkéval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Helyettesités rendje:
A takaritonét a szervezési intézményvezetd-helyettes szerinti személy helyettesiti. A takaritond
a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval ¢és
ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma:
Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
e aszemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

o 1abtorldk, szényegek tisztantartasa.

Id6szakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartasa,
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az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fiiggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalésa,

flitotestek tisztitasa,

minden sziinetben ( 6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

a nyari szlinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontézése.

a virdgladak rendben tartasa.

a virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Egves helyiségekhez kapcsolddo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarél, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

koteles elore jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles értesiteni az intézményvezet6t vagy a szervezési igazgatdhelyettest, ha
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

igyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek zarasaért,

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok
elvégzése,amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir,
e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
¢s az egyébkapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok
eloirasait,

o kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

o végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fiiggelmi
felettesekutasitasait,

o torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a
szinvonalasmunkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az
eredményes munka végzésére,

e munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az
intézménymas dolgozoival,

e ligyel a személyiségi jogok betartasara.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény,
mulasztas eseténbejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakor koriilményei:

Oltdz6 4ll rendelkezésére. A munkajat segitd eszkozok folyamatosan rendelkezésére allnak,
biztonsagos miikodésiiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.
Hatalyba 1ép:

Tiszafiired,

intézményvezeto
A munkakoéri leirasban szerepléket megismertem, tudomésul veszem, s azt
ram nézvekotelezonek tekintem. 1 példanyt atvettem.
Tiszafiired,

munkavallalo
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