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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény muikodésére, bels0 ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskérbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt mitkkddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 2011. é¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol
e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl
e 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol
e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

9
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e 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 10j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

e 402/2023. (VIII. 30.) A pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szoldo torvény szerinti
felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes kozneveléssel
Osszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

e 403/2023. (VIIL. 30.) Egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 24/2012. (IV. 18.) NEFMI rendelete egyes egészségiigyi €s oktatdsi targyt miniszteri
rendeletek modositasarol;

o 2012. ¢évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény

modositasarol

1.2. A szervezeti és miikodeési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Hajddorogi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére €s mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan a neveldtestiilet 2023. év augusztus 30. napjan fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzatot elfogaddsa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

e az Intézményi Tanécs,
e aziskolai didkonkormanyzat,
e aziskolai sziil6i szervezet.
Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas

érdekléd6k megtekinthetik az igazgatdi iroddban, munkaid6ben, tovabba az intézmény

honlapjan.
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1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdalya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi
utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve
kotelez6 érvényii. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat a fenntartd egyetértésével 1ép

hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.4. Az iskola nyilvanos dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e apedagogiai program

e a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyeb belsd szabalyzatok.

1.4.1. A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositjia az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A szakmai

alapdokumentum okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.4.2. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézmény miikddésére, kiilso és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 intézményi rendelkezéseket hatdrozza meg, hatdlya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 dolgozdkra, tanuldkra, az intézmény teriiletén tartozkod6d személyekre a

vonatkozo pontok tekintetében.
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1.4.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatéd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot ¢s kovetelményeket,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiilonleges bandsmodot igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

kornyezet— és egészségnevelési programot.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az

intézmény honlapjan.
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1.4.4. Hazirend

A hazirenddel a beiratkozas alkalméaval minden tanuld és sziil6je megismerkedik. A
dokumentum megtalalhatdé az intézményi honlapon és a neveldi szobakban. A hazirend
legfontosabb - valtozott - pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziil6i értekezleten,

osztalyfonoki oran.

1.4.5. Az éves munkateryv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az iskolavezetés késziti el, elfogadasara a tanévnyitd

értekezleten kertl sor.

1.5. Tajékoztatas az intézmény nyilvanos dokumentumairol

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetok,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezetd és a helyettesek adnak

bovebb felvilagositast.
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2. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Az intézmény neve: Hajdudorogi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 4087 Hajdtdorog Tokaji ut 5. sz.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

852010 Alapfoku oktatas

852020 Alapfoku miivészetoktatas

Az intézmény 06nalldo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal

megbizott igazgato latja el.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:
Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a Hajdubdszérményi
Tankertileti Kozpont latja el. Az iskola véllalkozasi tevékenységet nem folytat. Az intézmény

nem rendelkezik 6nallo koltségvetéssel.

2.1. Az intézmény dltal hasznalt Bélyegzok felirata és lenyomata, valamint
haszndlatuk szabalyozdsa

2.1.1. Az iskola bélyegzéinek lenyomata

hosszu(fej) bélyegzo:
HAJDUDOROG| MORA FEREN(

ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKI

MUVESZETI ISKOLA

408 uto

korbélyegzo:
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2.1.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak
¢ a mindenkori igazgatd
e intézményvezet6-helyettesek
e iskolatitkarok

e pedagogusok.

2.2. Az intézmény kiadmdnyozdsi joga, aldirdsi jogkor

Az intézményvezetd a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a Hajdubdszorményi
Tankeriileti Kozpont kiadomanyozasi és helyettesitési rendje szerint gyakorolja, a
jogszabalyban  meghatarozott  kiadmanyozasi  jogdt a  koznevelési  intézmény
kozalkalmazottjara dtruhdzhatja.
Az intézményvezetd szdmara kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatol intézkedést;

e a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérol szol6 szabalyzata szerint az intézmény
jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a Hajdubdszérményi Tankeriileti Kozpont,
illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.
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Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a HajdubOszorményi Tankertileti
Kozpont kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjérdl sz616 szabdlyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnokhelyettes altal a tankertilet
személyi alloméanyabol, irasban kijeldlt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint
gyakorol:

e személyi juttatdsok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint.
Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
e A kiadmany fejléces papirra késziil.
e A kiadméany bal felsd részén a kiadmany cimzettje, a kiadvany jobb felsd részén:
o azlgy iktatészama,
o azlgy targya,

o a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama.

A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetén a rendelkez0 rész és az indoklas is).

Keltezés, alairas, az alaird neve, hivatali beosztasa.

Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

2.3. Az intézményi képviselet szabdalyali

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletér6l a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A keépviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6lo rendelkezései az intézményvezetd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

3.2. Az intézmény vezetije

3.2.1. A koznevelési intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséert, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat (kivéve: jogviszony létesités, megsziintetés, fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa), és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi
intézmeény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikiodtetéséért, a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeéséért, a pedagdgus etika normdinak betartisaért és betartatdsdért a gyermek- €s
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészseéges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a  gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligylr  vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el,
ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény milkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a

fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie
kell.

3.2.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes teljes
feleldsséggel helyettesiti.
Az igazgato és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az

igazgato helyettesitését a miivészeti agazat igazgatohelyettese latja el.
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Az igazgatd €s a helyettesek egyidejli tavolléte esetén a dontési jogkort a benntartozkodas
fliggvényében a feladatra kijel6lt munkak6zosség vezet6je gyakorolja.
Az igazgato dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az iskolavezetés vagy

a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik.

3.2.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

e a miivészeti agazat igazgato-helyettese szamara a miivészeti iskoldba a tanulok
felvételi tigyeiben vald dontést, a miivészeti alapvizsgdk, zardvizsgdk megszervezesét,
lebonyolitasat,

e a munkatervben rogzitett felosztas szerinti munkak6zdsség szakmai tevékenységének
iranyitasat, ellendrzését, értékelését,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

o 3 helyettesitések elrendelését, jelenléti ivek ellendrzését,

e a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és

ellenOrzését.

3.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai

Az igazgatd koOzvetlen munkatdrsai munkajukat munkakoéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel ¢€s  beszamolasi
kotelezettséggel.

Az iskolatitkarok hataskore és felelossége kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk
szerinti feladatokra. A helyettesitést ellatd munkavallalo — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitenddé munkakdrrel kapcsolatos azonnali

intézkedést igényld feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.4. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) munkakozosség-vezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és

7

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai.
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Az intézmény vezetOségének tagjai: az igazgatd és helyettesei.
Az intézmény vezetOsége hétfonként tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az igazgatd vezeti.
A kibdvitett intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e a helyettesek,
e aszakmai munkakdzosségek vezetoi,
e didkonkormanyzatot segitd pedagdgus,

e a kozalkalmazotti tanacs elnoke.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetodjével.
A didkdnkorményzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola Kibovitett vezetdsége megbeszélést tart az aktualis feladatoknak megfeleléen. A
megbeszElésrdl jegyzOkonyv késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti

elo és vezeti.

Eljarasrend a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 67. § (7) bekezdése
értelmében az intézményvezetdé masodik ciklusra torténé megbizasa, valamint az egyéb
magasabb vezetdi, vezetoi megbizashoz kapcsolodo véleménynyilvanitas alkalmaval:

A nevelési-oktatdsi intézményben a magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos kérdésben a
neveldtestiilet abban foglal allast, tdmogatja-e az érintett pedagégus magasabb vezetdi

megbizasat.

A véleménynyilvanitas formaja:
A nevelGtestiilet elndkbdl és két tagbol 4allo bizottsdgot (a tovabbiakban: eldkészitd
bizottsagot) valaszt. Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni a nevelGtestiilet

értekezletét.
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A nevelGtestiiletnek a vélemény kialakitdsahoz — a tajékoztatd atvételétdl szamitva - legalabb
tizenot napot kell biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hataridd jogveszto.

A neveldtestiilet értekezlete akkor hatdrozatképes, ha az Nkt. 4. § 20. pontja szerint
meghatarozott neveldtestiilet legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet a magasabb vezetd programjanak megismerését kdvetden titkos szavazéssal
hataroz. A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni.

Az intézményvezetd masodik ciklusra torténd megbizasa véleményezésekor, illetve az egyéb
magasabb vezetdi, vezetéi munkakor betoltésére jelolt pedagdégus nem vehet részt a
neveldtestiilet dontésének meghozataldban akkor, amikor személyérdl szavaznak.

A nevelGtestiilet tagjat a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni. Azt a tagot, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya szilinetel, a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatdrozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent
meg. Az 6raadd tanar tandcskozési joggal vehet részt a nevelGtestiileti értekezleten, és a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palydzat kiirasa nélkiili magasabb

vezetdi megbizas akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

3.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik az alapfeladatok tekintetében:
e Altalanos iskolai oktatas:
o also tagozat,
o fels6 tagozat.
e Alapfoku miivészetoktatas
o eldképzd,
o alapfok,

o tovabbképzo.
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3.6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az altalanos iskola igazgatdi feladatait a magasabb vezetd beosztasu intézményvezeto latja el.

A munkaltatoi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja, kivéve a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését, jogviszony megsziintetését, fegyelmi eljaras meginditasat, kiszabasat,
mert az a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont jogkore. Kitiintetés, elismerés, jutalmazas

esetén a vezetoknek javaslattételi joga van.

Az intézményi éves munkatervet a kibdvitett iskolavezetés késziti el.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek

révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt, és ezekhez kapcsolodo
rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzddése

rogziti.
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4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.
A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet tagjai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Munkdjukhoz
hasznalhatjak az iskola informatikai eszkdzeit.
A nevelGtestiilet dont:

e apedagogiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadésarol,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasarol,
e atanulok fegyelmi ligyeiben,
e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési

programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol.

A nevelotestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard, félévi értekezlet,
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o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban (februarban) félévi értekezletre,
juniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldéasa (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen
1év6 2 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestillet az osztalykozosségek tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, az osztalykozosségek problémainak megoldasat a magatartas-
szorgalom értekezleten végzi.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat

felmentést.
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4.3.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozdsség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakodzOsség-vezetd megbizasa

legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

o Természettudomanyi munkakozosség

e Tarsadalomtudomanyi munkak6zosség

e Also tagozatos munkakdzosség

e Napkozis munkakdzosség

e Nevelési munkakozdsség
A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamolot készit a feélévi és a tanév végi értekeld értekezlet elott a

munkakdzosség munkajarol.

4.3.2.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:
e Javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
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vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb ¢évi 2 alkalommal
beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat,
véleményt mondanak a tantervek kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
varosi megyei ¢€s orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik
¢s értekelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.3.2.2. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai

munkajat.
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e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, lehet6ség szerint a munkakozosség minden tagjanal dralatogatast
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

o Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eltt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkak6zisség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szadmara nem kotelezo.

4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, err6l tajékoztatni kell a

neveldtestiiletet.

4.4. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i munkak6zosség mikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
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Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
e ¢lnok,

e clnokhelyettes.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetségéhez.
Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
munkakozdsség valasztmanya. Az iskolai sziil6i munkakdzosség valasztmanyanak
munkdjaban az osztaly sziléi munkakozossége elndkei, (akadalyoztatdsuk esetén
elndkhelyettesek), az iskolai valasztmény elndke, elndkhelyettese vehetnek részt.
Az iskolai sziildi munkak6zdsség valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
alabbi tisztségviseldit:

e ¢lnok,

e clnokhelyettes.

Az intézményi szlléi szervezet elndke kozvetleniil az intézmény igazgatojaval tart
kapcsolatot. Az intézmény sziiléi valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az osztalyok
szamanak tobb mint 50%-4bdl jelen van az egyik képviseld. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerli szoOtobbséggel hozza. Az intézmény sziildi valasztmanyat az intézmény
igazgatojanak tanévenként indokolt esetben Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az intézményi sziildi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miitkodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e képviseli a sziildket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
e véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és mukodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanulokkal kapcsolatosak,
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e vé¢leményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A szilokozosség a gyermekek, tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési — oktatdsi intézmény vezetdjétél. Az e korbe tartozd tligyek

targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

4.5. A gyermekek, tanulok kozosségei

4.5.1. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalyk6z0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.
Dontési jogkorébe tartoznak:

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

4.5.2. Miivészeti csoportok

Az alapfoku miivészetoktatds kiilonbozd fétargyain, miihelyeiben azonos tevékenységet
folytato gyerekekbdl all, ahol sem osztaly, sem évfolyam korlatok nincsenek.

A miivészeti csoportok vezetdje az adott fotargy mithelyvezetd pedagdgusa, aki az

osztalyfonoki feladatokat is ellatja.

4.5.3. Diakonkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hoztak létre. A didkonkormanyzat

tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
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A Didkonkorményzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el és a
nevelOtestiilet hagyja jova.
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a
beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Amennyiben a neveldtestiilet 30 napon
beliil nem nyilatkozik, akkor a szabalyzatot jovahagyottnak kell tekinteni.
A felépitési és mikodési rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét.
A didkdnkormanyzat élén megbizott felnétt vezetd - akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg- €s valasztott gyermekvezetok allnak.
A didkoénkormanyzat dontési jogkore:

e a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval sajat kozosségi €letének tervezése,

szervezése, tisztségviseldi megvalasztasa,

e dont sajat miikodésérol,

e az iskoldban a miikodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hatéskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az intézményi didkonkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozdsardl, és

mukodésérol,

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kdvetkezd kérdésekben:
e a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:
e atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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e atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz.

Az iskola tanuloinak tajékoztato és tajékozodo foruma az iskolai tagozatgytilés. Az évi rendes
didkonkormanyzati-gyiilés dsszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.
Az iskolagytlésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszdmol az el6z6 gyiilés ota
eltelt idészak munkajardl kiilonos tekintettel a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérol.
A diakgytlésen a tanulok az iskola életét érintd tligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
Olyan {ligyek targyaldsa esetén, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a didkonkormanyzat képviseldjét a
targyalasra meg kell hivni.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatéosagaval, a
nevel6kkel, a nevel6testiilettel.
Az intézmény minden tanuloja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasagdnak megorzéséeért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikdését.

4.5.4. Az intézményi tanacs
A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. § (1) alapjan Az intézményi tanacs létrehozasat

kezdeményezheti a nevelGtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka, az iskolai sziil6i
szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianyaban az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo
tanulok legalabb husz szazalékanak sziilei, az iskolai diakonkormanyzat képviseldje, iskolai

diakdnkormanyzat hidnyaban az iskolaba jard tanulok legalabb husz szazaléka, az intézmény
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fenntartasaért, muikodtetésért felelés jogi személy, intézményfenntartd, az intézmény
székhelye szerinti torténelmi egyhdzak képviseldi, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat.

Az intézményi tanacsot 1étre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legalabb kettonek a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.

Intézményiinkben intézményi tanacs alakult.

4.5.4.1. Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibol alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érinté valamennyi lényeges kérdésben

véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja képviseli

az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanicsnak az iskola

mukodésérol.

Az intézményi tanics elndke szamdra az igazgatd a tanév rendjérdl szOoldo miniszteri
rendeletben meghatdrozott hataridén beliil elkiildi a nevelGtestiilet félévi és a tanévi
pedagodgiai munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl

készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziil61 valasztmany és a didkonkormanyzat
vezetOsége részére tartando tdjékoztatd értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és
helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi
id6szakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérél szold neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatair6l, valamint a tanulméanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok

teljesitésérol.
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Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseléje az iskolavezetoség, valamint a

nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs iligyrendje, valamint éves munkaprogramja

hatarozza meg.

4.5.5. Iskolai sportkor

Az Nkt. 27. §. (11) bekezdése alapjan tanuldink szamara a pedagodgiai programunk heti 6t
testnevelési oOrat tartalmaz, amelybdl harom orat az oOrarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink. A (11a) bekezdés alapjan a 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara a tanulési
idében szervezett tombositett Giszasoktatas keretében biztositjuk. igy az iskolai sportkorben

valo sportolas nem relevans.
4.5.6. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

4.5.6.1. A vezetoség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezetés iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,

e elektronikus kapcsolattartas.

A vezetOség az aktualis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdettablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitent,

az iskolavezetdség felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

4.5.6.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a munkakdzosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.5.6.3. Az intézmény vezetés és a sziiloi munkakozosség kapcsolattartasa

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat indokolt esetben, az iskolai sziil6i értekezletet az
iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasardl az iskola igazgatoja

indokolt esetben t4jékoztatja a sziiléi valasztmanyt.
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5.AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

5.1. Kiilsé kapcsolatok

Az iskolai munka megfelel6 szinti irdnyitadsanak érdekében az iskola vezetdségének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartgjaval és muikodtetdjével: Hajdubdszorményi Tankeriileti

Kozpont,

e Az ingatlan tulajdonosaval: Hajdadorog Varos Onkormanyzata,

e A teriiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6-testiilettel és polgarmesteri hivatallal,

e A megyei pedagdgiai intézettel: Hajdi-Bihar Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat és

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltato Intézet - Debrecen,

e Hajda-Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Hajduboszorményi Tagintézménye,

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel,

e Az iskolat tamogaté alapitvany kuratoriumaval,

e Tehetséggondozod szervezetekkel,

o

o

o

o

o

o

Az aladbbi kozmlvelddési intézményekkel:

Gorog Demeter Miivelddési Haz,
Mészaros Karoly Varosi Konyvtar,
Moricz Zsigmond Szinhéaz - Nyiregyhaza,

Csokonai Szinhaz - Debrecen,

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

Hajdtdorogi Honismereti és Varosvédd Egyesiilet,

Szovetkezetek Sportegyesiilet,

e Az egyhazak helyi gyiilekezeteivel,

o Az egészségiigyi szervezetekkel,

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgat6 a felelds.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldse

rendszeres kapcsolatot tart fenn:
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e Hajdu-Bihar Varmegyei Korményhivatal Hajdubdszérményi Jarasi Hivatala,
e Hajdudorogi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

e Illetékes rendvédelmi szervekkel.

5.2. A pedagogiai szakszolgdlatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato
intézményekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas modjai:

o cgyiittmiikodési megallapodas alapjan,

e informalis megbeszElés, megegyezEs szerint.
A nevelési-oktatési intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényii, valamint
tanuldsi, beilleszkedési ¢és magatartdsi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanuldk magas
szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatdsat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatorndkon ¢és a kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.
A pedagogiai szakszolgdlatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald

kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelos.

A kapcsolattartas fobb formai:
e konferencidkon, tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken,
szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;
e a pedagdgiai szakmai szolgéaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;
e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlédésének diagnosztizaldsa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi

kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;
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e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztépedagdgusok bevonasaval;

e megalakuldsa esetén részvétel a ,,fejlesztomiihely” és ,,iskolapszichologusi miihely”

munkajaban.

5.3. A gyamiigyi, csalad - és gyermekjoléti szervekkel valo kapcsolattartds

e jelzéssel éliink, ha valamely gyermek veszélynek van kitéve,
e napi kapcsolatban all az ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus,
e véleményt kérlink egyes gyermekek magantanulova nyilvanitasaval kapcsolatosan,

e aproblémas gyermekekrdl esetmegbeszEéld konferenciat tartunk.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A vezetok intézményben valo tartozkodasi rendje

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 és délutan 16.30
kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfelel idében
¢és iddtartamban latjak el. A vezetdk benntartdzkodasdnak rendje, heti fogaddordjanak

idépontja az éves munkatervben keriil meghatarozésra.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti

munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd

munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
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hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorak, iskolai rendezvények, koteles helyettesités ideje alatt kotelesek az intézményben
tartozkodni. Az intézménybe érkezés és a tavozas idépontjat a jelenléti iven és a KRETA E-

naplé rendszerében vezetni koteles.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatérozni.

A teljes munkaid6é Otvenot—hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidé) tanodrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetdé el. A kotott
munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
a) a tanitasi orak megtartasa,
b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
d) DOK munka segitése,
e) iskolai sportkori foglalkozasok,
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f) szakkorok vezetése,
g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, elokészitok stb.),

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészité és befejezé  tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok
A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, a helyettesitett orak vezetése,
e) kiilonbozeti, javitd, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi ellatasa),
m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
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q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

I tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek €és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

z) eseti helyettesités.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol — figyelembe véve a kéznevelési
torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépé meghatarozott kotott
munkaidore vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.
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6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az iskolavezetés
hatirozza meg. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg eldzd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oradig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a kozvetlen felettesének eljuttatni,
hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 1.
munkanapon le kell adni!

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy a helyettesektol, kérhet engedélyt a
tanitasi ora (foglalkozads) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanitidsi oOra
(foglalkozas) megtartasara, a tanitasi o6rak (foglalkozasok) elcserélésére.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdseg
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozads) megtartdsa eltt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamira — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a helyettesek, sziikség esetén a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil szoveges
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.
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6.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdasokbol, valamint a neveld-
oktato munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatokrol munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetni.

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaido nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

Az intézményben eltoltott munkaiddt jelenléti iven és a KRETA E-naplé rendszerében, a

Kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott egységénél dokumentalni sziikséges.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavdallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg,
melynek rogzitése a munkakori leirdsukban torténik. A torvényes munkaidejiik heti 40 6ra. A
munkaidd kezdete eldtt 10 perccel kell megérkezni a munkavéllalénak a munkahelyére. A

munkaidd nyilvantartasa a jelenléti ivben torténik.

6.5. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodds rendje

6.5.1. Az iskolaban tartéozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban allok
szamara

Az intézmény épiiletei szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7.00 6ratol este 20.00 oraig,
nyari idészakban 6.00 ératol 14.00 o6raig tartanak nyitva.

A szervezett foglalkozason kiviili idében, az épiiletben és az udvaron a tanulok feliigyelet
nélkiil nem tartozkodhatnak.

Az alapfeladat ellatasdhoz kapcsolodd programok esetében a rendkiviili nyitva tartasrdl az

igazgat6 dont.
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Az iskolai linnepélyek, a sziildi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje
az igazgatd dontése szerint modosul.

Az intézmény dolgozodinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és létesitményének a
rendeltetésszerli hasznalata. A helyiségek haszndlatdhoz az intézményvezetd engedélye

sziikséges.

6.5.2. Az iskolaban tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok
szamara

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol ¢és miikodtetdjétol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve
idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi és kiséri.

Az iskolai tinnepélyek, a sziiléi értekezletek, nyilt napok tartdsa idején az iskoldba belépési
engedély nélkiil 1éphetnek be a vendégek.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd
foglakozasokon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo mellékletek tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink
és a pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, Kkiviteli engedély ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.6. A tanitasi orak, orakézi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal dsszhangban levo ciklusos érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd
tanitasi oOrak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgat6éi engedéllyel) azok elott

szervezhetok.

rer e r

Az intézmény csengetési rendjét a hazirend tartalmazza.

A mivészeti iskoldban a foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan 12.00 ora és 19.00 6ra kozott
kell megszervezni.

A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 7.00 oratol 20.00 oraig, vagyis az esti nyitva tartas
végéig lehet megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus a felelds az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések

megtételére.)

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elore
engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét az tigyeletes pedagogusok feliigyelik.
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6.7. Az intézményi étkeztetés biztositisa

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehet6séget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. Igény esetén
menzat is igénybe lehet venni.

Az intézmény dolgozoi igénybe vehetik a munkahelyi étkeztetést.

A pedagbdgusok kotelesek részt venni (felligyeletet biztositani) az intézményi étkeztetés

lebonyolitasaban.

7. EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez legalabb tizenhat éraig. A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztdssal egylitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e Napkozi otthon
Az éltalanos iskolai nevelés-oktatds céljanak megvalositasat, a csaladi nevelés
részbeni potlasat, és a pozitiv iranyl személyiségformalast segiti. Kiemelt feladata,
hogy felkészitse a tanulokat a kdvetkezd tanitasi napra. Mutasson példat a szabadidd
kulturalt eltoltésére és az egészséges életmod megalapozasara.
e Tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozésat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tanoran
kiviili tehetséggondozo6 és felzarkoztatd foglalkozasok segitik.
o Tanuldinknak heti 1 ora tehetséggondozd foglalkozdst biztositunk

osztalyonként.
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Az 1-4. évfolyamon az egyes tantargyakbdl gyenge teljesitményt nyujtod

tanulok képességeinek fejlesztésére heti két felzarkoztatd orat szerveziink.

A 8. évfolyamon a tovabbtanulds, a kozépiskolai felvétel eldsegitésére a

gyenge eredményt elérd tanuldk részére felzarkoztato, a jo eredményt elérd

tanulok részére képességfejlesztd orakat tartunk heti egy 6raban magyar nyelv

¢s matematika tantargyakbol.

Tovabbi tehetséggondozd ¢és felzarkoztatd foglalkozasok inditasarol — a

felmertiilé igények és az iskola lehetdségeinek figyelembe vételével — minden

tanév elején az iskola neveldtestiilete dont.

A Pedagdgiai programban megfogalmazott elvards alapjan: A tanulok

egészséges délutani leterheltsége érdekében figyelembe kell venni, hogy a

gyermek tobbféle érdeklddési teriiletének megfelelden valamennyinek érvényt

szerezhessen, az altalanos iskolaban minden tantargynak azonos esélyt kell

biztositani. Az emlitett okok miatt adott tantargy gyerekenkénti heti, tanéran

kiviili 6raszdma maximum 1X45 perc iddtartam lehet.

A felzarkoztatd foglalkozasok sajatos formai a fejlesztd foglalkozasok.

A fejleszté foglalkozésokon a kdznevelési torvény eldirdsa alapjan heti két

oraban elsdsorban azok a tanulok vesznek részt:

» akiknek az elsé-negyedik évfolyamon az eredményes felkésziilése ezt
sziikségessé teszi,

» akik masodik vagy tovabbi alkalommal ismétlik ugyanazt az évfolyamot,

» akik a pedagogiai szakszolgéalat véleménye alapjan SNI vagy BTM-es

tanulok.

Szakkorok

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgdlja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek (énekkar), technikaiak,
szaktargyiak, de szervezOdhetnek valamilyen kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is.
Etika és hit-és erkolcstan oktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az iskola neveld és oktatd
tevékenységétol fliggetleniil — hit- és erkolestan oktatast szervezhetnek. Az etika
illetve a hit- és erkolcstanoktatas valamelyikén a részvétel kotelezd. A valasztasra

illetve valtoztatasra minden év méjus 20-ig van lehetdsége a sziilonek.
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A napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére €és az osztalyfonok javaslatara torténik.
Miikodési rendjét az igazgatd allapitja meg a szervezeti és miikddési szabalyzat eldirdsai
alapjan.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy az ellendrzé konyvbe
beirt kérelme alapjan torténhet évente legfeljebb 6t alkalommal a csoportvezeté neveld
engedélyével. Rendkiviili esetben az eltavozasra a vezetés adhat engedélyt.

A rendszeres kiilonoérai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziiloi kérelmeket az igazgatd biralja
el az osztalyfonok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyerek iskolai eldmenetelét és

magatartasat.

A tobbi egyéb foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy teljes
tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kdotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az
iskola igazgat6ja adhat indokolt esetben.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséeért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az intézmény éves munkatervében meghatarozott
id6épontban osztalyaik szdmdra tanulmanyi kirandulast szervezhetnek sziiléi kérésre. Az
intézmény neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tardkat, szinhazlatogatdsokat, kirandulasokat, tdborokat ¢és egyéb szabadidds
programokat szervezhetnek, melynek koltségét a sziilok viselik.

A gyobgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja. Gyogytestnevelési
orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol megjelenése és aktiv

részvétele kotelezd. A gyodgytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést
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kap az iskolai testnevelési 6rdkon valo teljes részvétele alol, kivéve, ha az iskolaorvos
kimondja, hogy a tanuld részt vehet a testnevelés drakon is.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstan oktatast
szervezhetnek. A hit- és erkolcstan oktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktaté végzi. A tanuloknak

a tanév végéig kotelezo a hitoktatason részt venni.

8. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT IRATOK HITELESITESE ES KEZELESI
RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdanyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

az oktober 1-jei statisztika.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd alairasaval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.
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Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A 87. § (1) alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
elektronikus uton eléallitott. A nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesiteni kell. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres

és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

9.1. A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsd ellendrzésének feladatai

e biztositsa az iskola pedagodgiai munkdjadnak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését,

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

e az igazgatdosdg szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgaltasson a

pedagdgusok munkavégzésérol,
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e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

9.2. A nevelo és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e intézményvezetd helyettesek,

e munkakozosség-vezetok.

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

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

9.3. A belso ellendrzés formai

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok ellendérzése,

e tervezd munka ellenérzése (tanmenetek, foglalkozési tervek, programok, stb.),
e atanuldk irdsbeli munkéjanak ellenérzése,

e atanulok altal készitett alkotasok ellendrzése (alapfoktn miivészetoktatas),

e atanuldk csoportos produkcioinak ellendrzése (alapfoku miivészetoktatas),

e adminisztracids feladatok ellatasanak ellenorzése,

e belsd tantargyi mérések évfolyam szinten,

e szakmai munkakozdsségi foglalkozasok latogatasa,

e irasbeli illetve szobeli beszamoltatasok,

e egyéb pedagogiai feladatok ellatasanak ellendrzése,

e a sziilok és tanulok altal jelzett pozitiv és negativ tapasztalatok megbeszélése az

érintettekkel.

9.4. Kiemelt ellenorzési szempontok a neveld-oktato munka belsd ellendrzése
sordn
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e apedagogusok munkafegyelme,
e atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos kezdése, megtartasa, befejezése,
¢ aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagodgus egyénisége,
magatartasa a tanitdsi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tan6ran kiviili nevelémunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

9.5. Az ellenorzés rendje

e az cllendrzott foglalkozasokat lehetdleg aznap értékelni kell, a meglatogatott
pedagogus jelenlétében az 6 meghallgatasaval,

e az ellendrzés tényét dokumentalni sziikséges,

o az ellendrzések tapasztalatairdl az iskola vezetdi tanévenként legalabb két alkalommal

szamot adnak a nevel6testilet eldtt.

Az ellenorzés teriiletét, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanévenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az éves munkatervben nyilvanossagra kell
hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato
dont.

Az ellendrzések kovetkeztében felmertilt problémak esetén az igazgatd - az intézményvezeto-
helyettesek, ill. a munkak6zosség vezetdk javaslatara - vizsgalatot rendelhet el.

Az igazgato tartos tavollétében helyettesei is elrendelhetnek azonnali ellendrzést, amely a

nevel6-oktatd munka egészére is kiterjedhet.
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A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato felelds.

Az ellendrzés teriiletét, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

10. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaban miikodo iskolaorvosi
szolgalat latja el.

Az iskolaorvosi szobaban heti két alkalommal az iskolavédéné szolgalatot 1at el. A rendszeres
tisztasagi vizsgalatokat 6 végzi és az egészségiigyi felvilagosito feladatokat is ellatja.

A gyermekfogaszati teendoket a kijelolt gyermekfogasz végzi.

Az iskolaorvos és védond az ,,Egészségiigyi ellatas” munkaterv alapjan végzi munkajat. A
védono részt vesz a tanulok egészségveédelmi felkészitésében, egészségnevelésében.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

A dolgozdk rendszeres egészségiligyl felligyeletét a Fenntartd altal biztositott foglalkozas

egészségligyi szakorvos latja el.

11. ATANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

11.1. Megelozo intézkedések
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a munkavédelmi eléadd. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek, tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot 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 tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok — jelenléti
iven - aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, baleset stb.) esetén az épiilet

kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell elvégezni.
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Az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdok
allando feliigyelete mellett lehet.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
tertiletrészt — a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog

stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

11.2. Eljaras tanulobalesetek esetén

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

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

e gondoskodnia kell a baleseti jegyzkonyv elkészitésérol.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo6 is koteles
részt venni.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

54



Hajdtdorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekeknek, az iskola tanuldinak €s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozdjanak az
intézmény épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utaldé tény jut a tudomdasdra koteles azt azonnal ko6z6lni az intézmény
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e jarvanyligyi helyzet,

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els6segélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol,

e az ¢éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint Kkell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A fenti szerv képviseldjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriad6 €s a bombariadd tervben szerepld Kkiiiritési terv alapjan

évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell.

Jarvanyiigyi helyzettdl fiiggéen — jogszabalyi rendelkezések/jarvanyiigyi protokoll betartasa
mellett — a mindenkori elsddleges cél az intézményben tartdzkodok egészségiigyi allapotanak

megovasa ¢s a fertézésveszEely megeldzése.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének, aki bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.
Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a “Kitiritési” tervnek
megfeleldé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek, tanuldnak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast,

tandrat tartd neveldnek a tantermen kiviil tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja

el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallal6 torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szdobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitisaval vagy

potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

13. ATANKONYVELLATAS HELY| RENDJE

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz6lo 17/2014. (II1.
12.) EMMI rendelet modositasarol a Tankonyvellatasrol szold 2013. évi CCXXXII.
torvény,
e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra

torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

13.1. A tankonyvellatdas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott

tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére biztositottak legyenek (a
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tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyv-kodlesonzés
soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése sordn a konyv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
tartés tankonyv sorszamat eltiinteti, a nagykora tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je az
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg. A tanuléonak
felrohato ok miatt megrongalédott tankonyvet a tanuld/sziilé koteles masik tankonyv
beszerzésével megtériteni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. Az iskola igazgatéja a tankonyvrendelés lezarasat kovetéen
tajékoztatja a fenntartot, aki az ellenérzés utan azt jovahagyja, igy valik véglegessé a

tankonyvrendelés.

13.2. A tankonyvfelelos megbizdsa

Iskolankban a tankoOnyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazéval (Konyvtarellato Kozhaszni Nonprofit Kft.) a tankdnyvek
forgalmazasara vonatkozd szerzédést kot, ¢€és az intézmény a tankOnyveket a
tankonyvforgalmazotol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a felelds. Az
igazgato minden tanévben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasdban. A feladatellatasban valdo kozremiikodés nevezettnek munkakori feladata. A
tankonyvfelel6sok juttatasara vonatkozoan — az EMMI tajékoztatasa szerint —célfeladat

megallapitasara nyilik lehetoség.

13.3. A tankonyvrendelés folyamata

A tankonyvrendelés teenddivel kapcsolatban a KELLO tankdnyvrendelési feliiletén

folyamatosan jelennek meg az aktualis informaciok. A rendelés el6készitése, lebonyolitasa és
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a tankonyvek kiosztasa az éppen hatalyos jogszabalyok, valamint a KELLO eljarasrendjének

kovetése mellett torténik.

13.4. Ingyenes tankonyvellatasban részesiilok kore

A Kormany 1265/2017. (V.29) Korm. hatdrozata alapjan az 1-9. évfolyam valamennyi
tanul6ja alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult a 2017/18. évi tanévtol.

13.5. Téritésmentes tankonyvellatas biztositasa

Az iskolanak két lehetOsége van a téritésmentes tankonyvellatas biztositasara:
- tankOnyvrendelés a normativa felhasznalasaval,
- konyvtari allomanybol kdlcsonzés utjan.

13.6. A tartos tankonyvek rendszere

Az é4llamilag ingyenes tankdnyvek tartos tankonyvként kezelenddek, tehat azokat az iskola konyvtari
allomanyaba/tankonyvtaraba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolso tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni. Ez alol kivételt képeznek a munkafiizetek €s a munkatankdnyvek,
valamint az 1. és 2. évfolyam 0Osszes tankonyve, igy ezeket nem kell az iskola konyvtaraba

bevételezni, azok a tanulok tulajdonaba maradnak.

14. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény eddigi hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyépolas kiilsdségekben is megnyilvanul.

Unnepélyeken az iskola tanuléinak, pedagogusainak kételezd tinnepi viselete sotét also, fehér
felso.

Az iskola hagyomanyos tornafelszerelése: a fehér p6lo, rovidnadrag (lanyoknak piros, fitknak

kék), fehér zokni és tornacipd.

14.1. Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei
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A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktdber 23., marcius
15.) minden esztendében megtorténik.

Az iskolaradion keresztil musor keretében kell megemlékezni az aradi vértanuk
martirhalalanak évfordul6jardl, a kommunizmus dldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozas
Napjardl, illetve a Holocaustrol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzos
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Mivészeti iskola vizsgaeldadasan és kiallitdsan a mivészeti iskolai ndvendékek
szamot adnak az adott tanévben megszerzett ismereteikrol

Karacsonykor linnepi miisorral késziilnek a miivészeti dgazat tanuloi.

Megszervezésre keriil minden év 8szén a Mora-bal.

14.2. Iskolai szintii szorakoztato rendezvények

Tojastord

Mikulas-buli

Farsang (als6 tagozaton)
Télbucstztato-tavaszvaro (felsé tagozaton)
Diéakbal

Csaladi nap

15. FEGYELMI ELJARAS

15.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacio

megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokti hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan meg kell jeldlni az irat ezen

beliili sorszamat.

15.2. A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljaras részletes szabadlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldézéen irdsban értesiti a
kotelességszegéssel gyanusitott kiskoru sziildjét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségérol;

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a sziilot nem kell értesitenti;

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az

érintett feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges;

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb

harom honapra felfliggeszti;
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az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon;

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala;

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa;

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

16. MUNKAKORI LEIRAS MINTAI

16.1. Igazgatohelyettes: dltalanos (1. szamii)

Kozalkalmazott neve:

I.

A munkakor azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

b) szervezeti egysége: Hajdudorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku

Muvészeti Iskola

II. A munkakér célja: A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatojanak szakszerii

helyettesitése, segitése.

III. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: igazgatohelyettes a Hajdiboszorményi

Tankeriileti Kozponthoz tartozé Hajdudorogi Méra Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola
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IV. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a Hajdibdszorményi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajduboszorményi Tankeriileti
Kozpont igazgatoja gyakorolja.

c) Kozvetlen felettese: A Hajdidorogi Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola intézményvezetdje

d) Munkakoérnek alarendelt munkakorok:

o  Munkak6zosség-vezetéi munkakorok
e Pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, pedagdégus munkdjat segito

foglalkoztatottak

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A pedagogus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 3. szamu melléklete szerint.

A tanari munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tantargyainak megfeleld szakos tanar.

2. Képességek:

Szamitogép-felhasznaloi szintli ismerete, kezelése. Korszerli mddszerek ismerete, és azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

3. Ismeret:

A munkakor betoltéséhez sziikséges — az 1. pontban részletesen meghatarozott —
szakképzettség. A koznevelési intézmények ellatasaval, fenntartdsaval, miikddtetésével

kapcsolatos jogszabalyok ismerete.
V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4087 Hajduidorog, Tokaji ut 5.
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Feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen, illetve a

munkakoérnek kozvetleniil alarendelt munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara

torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:

Kozremiikodik a szakszeri ¢és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hézirend modositdsara. Kozremiikodik a  hazirend
nyilvanossagaban, és ellatottak részére torténd dtadasaban.

Részt vesz az intézményi milkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremuiikodik a kozalkalmazottak személyi adatai, a
tanulok személyi adatai, valamint a kozérdeki adatok kezelésére vonatkozd belsd
szabalyzatok elkészitésében. Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat
elkészitésében.

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozremiikodik abban, hogy a pedagégusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
elkésziiljon a feladatellatasi terv, a személyre sz616 feladatmegosztas.

Segiti a neveldtestiilet vezetését. Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo
dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok
végrehajtasanak ellendrzésében. Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktaté munkat
iranyito és ellendrzé tevékenységét. Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos
feladatok ellatasat. Segiti a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.
Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan tligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
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utasitotta.  Egyiittmikodik a  munkavallaloi  érdekképviseleti  szervekkel,
didkdnkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel.
Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése

megszervezésében.

VII. Hataskor:

A kiadomanyozas rendjét, a kotelezettségvallalast és az igénybejelentést a mindenkor

érvényes elnoki utasitasokban meghatarozottak szerint koteles végrehajtani.

VIII. Felelos:

A tantargyfelosztasban az egyenld leterheltség megvalosulasaért.

A pedagogiai irdnyelveknek megfeleld orarend elkésziiléséért.

A havi programok Osszedllitasaért, az el6z6 havi program értékeléséért.

A feliigyelete ala tartozo munkakdzosségek szakmai munkéjaért.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az érvényes jogszabalyokban, a Hajduboszorményi Tankerileti Kozpont belsd
szabalyzataiban, tankerlileti igazgat6i utasitasok, valamint e munkakori leirdsban
foglalt feladatai szakszerii ellatasaért.

A fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkézok elvarhatdé gondossaggal valo
kezeléséért.

A leltar szerint a fenntarto, illetve a miikddtetd altal kezelésbe adott vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

A pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titkok korébe tartozo
informéciokat megdrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne

férjenek hozza.

IX. Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatdsa sordn egyiittmiikodik az igazgatdoval, a nevelGtestiilettel, a sziil6i

munkakozdsséggel, a didkonkormanyzattal és a védondvel.
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Zaradék:
Az igazgatohelyettes koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell

latnia a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Ervényes:

Hajdudorog, ...

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajduidorog, ...

kozalkalmazott

16.2. Igazgatohelyettes: miivészeti dgazat igazgatohelyettese (2. szamii)

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
b) szervezeti egysége: Hajdudorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola

II. A munkakor célja: A kéznevelési torvény szerint az intézmény igazgatojanak szakszerti

helyettesitése, segitése.
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III. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: igazgatohelyettes a Hajduboszorményi
Tankeriileti Kozponthoz tartozé Hajdudorogi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki

Mivészeti Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a Hajdibdszorményi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajduboszorményi Tankeriileti
Kozpont igazgatoja gyakorolja.

¢) Kozvetlen felettese: A HajdGdorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola intézményvezetdje

d) Munkakornek alarendelt munkakorok:

e Munkakdzosség-vezetdi munkakorok

e Pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

e Nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak, pedagdgus munkdjat segitd
foglalkoztatottak

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A pedagogus munkakor betdltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC.
torvény 3. szdmu melléklete szerint.

A tanari munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tantargyainak megfeleld szakos tanar.

2. Képességek:

Szamitogep-felhasznaldi szintli ismerete, kezelése. Korszerli modszerek ismerete, €s azok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

3. Ismeret:

A munkakor betoltéséhez sziikséges — az 1. pontban részletesen meghatarozott —
szakképzettség. A koznevelési intézmények ellatasaval, fenntartdsdval, milkodtetésével

kapcsolatos jogszabalyok ismerete.

V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:
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Intézmény székhelye: 4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.

Feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en, személyesen, illetve a

munkakoérnek koézvetleniil alarendelt munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara

torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma:

Kozremukodik a szakszeri és torvényes belsé szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hézirend modositdsdra. Kozremiikodik a  hazirend
nyilvanossagaban, €s ellatottak részére torténd atadasaban.

Részt vesz az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kozremiikodik a kozalkalmazottak személyi adatai, a
tanulok személyi adatai, valamint a kozérdek(i adatok kezelésére vonatkozo belsd
szabalyzatok elkészitésében. Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat
elkészitésében.

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Ko6zremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
elkésziiljon a feladat ellatési terv, a személyre sz616 feladatmegosztas.

Segiti a nevelOtestiilet vezetését. Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozod
dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok
végrehajtasanak ellendrzésében. Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktaté munkat
irdnyito és ellendrzd tevékenységét. Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos
feladatok ellatasat. Segiti a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.
Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan tligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanulod intézményi jogviszonya keletkezése és
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megszinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.  Egyiittmiikddik a  munkavallaloi  érdekképviseleti  szervekkel,
didkdnkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel.

Kozremikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése

megszervezésében.

VII. Hataskor:

A kiadomanyozas rendjét, a kotelezettségvallalast és az igénybejelentést a mindenkor

érvényes elndki utasitdsokban meghatarozottak szerint koteles végrehajtani.

VIII. Felelos:

A gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért.

A nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért.

A didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel vald megfeleld egytittmikodésért.

A feliigyelete ala tartoz6 munkakozosségek szakmai munkéjaért.

A tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagogus etikai normak betartasaért és betartatasaért.

Az érvényes jogszabdlyokban, a Hajdubdszérményi Tankeriileti Kozponthoz tartozo
Hajdtidorogi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola belsd
szabalyzataiban, tankeriileti igazgatéi utasitasok, valamint e munkakori leirasban
foglalt feladatai szakszerti ellatasaért.

A fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok elvarhatdé gondossaggal valo
kezeléséért.

A leltar szerint a fenntartd, illetve a mitkddtetd altal kezelésbe adott vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

A pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titkok korébe tartozod
informéciokat megdrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne

férjenek hozza.

IX. Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatdsa sordn egyiittmiikodik az igazgatoval, a nevelGtestiilettel, a sziiloi

munkakozdsséggel, a didkonkormanyzattal és a védondvel.
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Zaradék:

A miivészeti agazat igazgatohelyettese koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori
leirds csak a rendszeresen visszatérd €s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcesolodd eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd

megbizza.

Ervényes:

Hajdudorog, ...

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajduidorog, ...

kozalkalmazott

16.3. Tanari munkakor

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakoér azonosito adatai:
a) munkakor megnevezése: ... tanar
b) szervezeti egysége: Hajdudorogi Méra Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola

I1. A munkakor célja: A koznevelési térvény szerint a tanari feladatok ellatasa. Munkaideje:
heti 40 6ra, ami magaba foglalja a kotelezd tanitdsi Ora, foglalkozds megtartasat, a

felkésziilést és az egyéb pedagogiai feladatok ellatasat.
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II1. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: ... szakos tanar a Hajduboszérményi
Tankeriileti Kozponthoz tartozé Hajdudorogi Méra Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfokii

Muvészeti Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajduboszorményi Tankeriileti
Kozpont igazgatoja gyakorolja.

c) Kozvetlen felettesei: munkakzosség-vezetd, igazgatohelyettesek, igazgatd

d) Munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A pedagogus munkakor betdltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 3. szamu melléklete szerint.

A betdltott tanari munkakdrre eldirt iskolai végezettsége: ... szakos tanar.

2. Képességek:

J6 kapcsolatteremtd képesség, j6 kommunikacids képesség.

3. Ismeret:

Korszerli pedagogiai modszerek ismerete €s azok gyakorlati alkalmazéisa. Szamitdgép
felhasznaldi szintli ismerete. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valod

részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a hétévenkénti tovabbképzésben.

V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4087 Hajduidorog, Tokaji ut 5.

Feladatait a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

e Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket. A tanulok életkori

sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési modszereket alkalmaz.

72



Hajdtdorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Végzi a kiilonboz6é érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel az
¢lethosszig tartd tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti, tanordira, a tandran kiviili
foglalkozasaira rendszeresen felkésziil.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozésat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodik.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a tanuldo  fejlddését  veszélyeztetd  koriilmények — feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi

egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara.
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A sziil6ket ¢és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

Fogadoorakat tart, tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrdl. Eldzetes
egyeztetés alapjan lehetdséget biztosit a sziiloknek egyéni beszélgetésre.

A sziUl0 és a tanul0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A sziil6 kérésére tanacsot ad a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben.

A személyiségfejlodés érdekében segitséget nyujt a tanuloknak személyes problémaik
megoldéasaban.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értekelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas
felszereléseket kivalasztja.

Az oktatdé munkat tiikr6z6, nyomon kdvethetd tanmenetet készit, melyet munkakozosség-
vezet6jének szeptember 15-ig bemutat.

A munkako6zdsségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban, a versenyekre valo felkészitésben aktivan részt vesz.

A munkakozosség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot €pit ki.

Munk4aja soran figyelembe veszi a tantestiilet 4ltal kialakitott egységes nevelési
eljarasokat.

Torekszik az esélyegyenldség megvalositasara a tanulok korében.

A rabizott gyermekkozosségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan
miukaodteti az integraciot.

Torekszik a hazirend betartatasara.

Felelosséggel ellatja az eloirt helyettesitéseket, €s a tanulok feliigyeletét (tandrak, tandran

kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas eldtti, utani és rendezvényi ligyeletek).
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Tanitasi orai eldtt 15 perccel koteles az iskolaban tartdozkodni, ordit pontosan kezdeni és
befejezni.

Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagdgus etika betartasaval erdsiti az iskola
jO hirnevét.

Eldsegiti az iskola targyi eszkozeinek megovasat, a sz&p €s tiszta kornyezet kialakitasat és
az energiatakarékos mukodtetést.

Tevékenyen részt vesz az iskola szakmai munkajat eldsegitd szemléltetd eszkozok
beszerzésében, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetéségeket.

Akadalyoztatasa esetén idOben tajékoztatja az iskolavezetést a hidnyzas okarol, varhato
idétartamarol. Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bocsatja.
Tajékoztatja az intézményvezetdt, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési
tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és az
igazgatohelyettesek megbizzak.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Koézremiikodik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitéseben.

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas-vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartdssal  kapcsolatos feladatokat. Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, és pontosan vezeti a tanulok jelenlétérdl, hianyzéasarol a
nyilvantartast. Szakkdri és egyéb naplokat rendszeresen és pontosan vezeti.

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan elldt egyes adminisztracids, illetve iratkezelési
feladatokat.

Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.
Haladéktalanul értesiti az igazgatdhelyettest arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. Ertesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az altala tanitott tanulod
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Indokolt esetben kezdeményezi a tanuld és sziiléje szdmara a gyermekvédelmi, illetve

szocidlis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.
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Kotott munkaidé: heti ... ora
A neveléssel, oktatassal lekotott orak: ... ora
e oOratervi 0rak szama: ... 6ra
o képességfejlesztés: ... ora
e szakkor: ... 6ra
A neveléssel, oktatassal le nem kotott orak: ... ora
e eseti helyettesités: ... 6ra
e cldre tervezett gyermekfeliigyelet: ... ora

o ligyviteli tevékenység: ... 6ra

VII. Hataskor:

e Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az

altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

VIII. Felelos:

o Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért,

kijelolt tanuldécsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az

egyenld banasmodért.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

Az intézményben tartdzkodds idején a tanitdsi orak kozotti iddszakokban kialakult

konfliktushelyzetek megel6zéséért, kezeléséért. Az ligyeleti munka pontos ellatasaért.

A vezet0i utasitasok veégrehajtasaért, a hataridék pontos betartasaért.

jogainak betartasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia megorzéséért.

IX. Munkakapcsolatai:

e A neveldtestiilet tagjaként eldsegiti a jO munkahelyi légkor

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és gyerekek

kialakulasat,

munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakdzosségekkel és az

iskola egyéb dolgozoival.
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e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd ¢s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhdz  kapcsolodd  eseti  feladatokat is, amelyekkel az igazgatdé és az

igazgatohelyettesek megbizzak.

Ervényes:

Hajdudorog, ...

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajduidorog, ...

kozalkalmazott

16.4. Tanitoi munkakor

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakér azonosit6 adatai:
a) munkakor megnevezése: tanito
b) szervezeti egysége: Hajdudorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka

Mivészeti Iskola
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I1. A munkakor célja: A kdznevelési torvény szerint a tanitoi feladatok ellatasa. Munkaideje:
heti 40 o6ra, ami magaba foglalja a kotelezd tanitdsi ora, foglalkozds megtartasat, a

felkésziilést és az egyéb pedagdgiai feladatok ellatasat.

III. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: tanit6 a Hajdubdszorményi
Tankeriileti Kozponthoz tartozé Hajdudorogi Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki

Mivészeti Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a Hajdubdszorményi Tankeriileti K&zpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

b) A Kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajduboszorményi Tankeriileti
Kozpont igazgatoja gyakorolja.

c) Kozvetlen felettesei: munkak6zosség-vezetd, igazgatohelyettesek, igazgato

d) Munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A pedagogus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény 3. szdmu melléklete szerint.

A betoltott munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tanito.

2. Képességek:

Szervez6 képesség, jo kapcsolatteremtd képesség, jo kommunikacios képesség. Erzékenység
tanuloi problémakra, objektiv itéloképesség, segitékészség

3. Ismeret:

Korszeri pedagogiai modszerek ismerete €s azok gyakorlati alkalmazéisa. Szamitdgép
felhasznal6i szintli ismerete. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo

részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a hétévenkénti tovabbképzésben.

V1. Feladatok:
A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.
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Feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudésat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

A tantargyfelosztas alapjan kijeldlt tantargyakat tanitja. Hataridore tanmenetet készit,
tanoraira ¢és foglalkozasaira gondosan ¢és széleskortien felkésziil.

Tanorai munkéjat a gyerekek adottsagainak, haladési tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkozasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, szerez be, és elokésziti ezeket az Oraira €s
tanuloi kisérletek hasznalatdhoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni.

A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Szilikség esetén idOben szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

A tehetséges tanulok differencidlason kiviili szakkori foglalkozasat, tanulményi
versenyre valo felkészitését lelkiismeretesen végzi.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatdssal értekeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit.

Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat
naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

Vialtozatos mddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulésai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos

tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgéalatokkal. Fokozatosan
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szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkori kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszités Oromforrasanak
felfedeztetése, a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

Tanéran kiviili igényes programokat szervez: természeti €s tarsadalmi tdjékozodast
egyarant szolgaldo szabadidés foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartdsahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési- és tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi
intézkedést kezd a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt.

A sziil6i értekezleten, a kozds és egyéni fogaddorakon, tdjékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érintd kérdésekrdl (kihagyva az intézmény belsd ligyeit) csaladlatogatast tart.
Szervezdmunkaval segiti a sziil6i kzoss€ég megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiléket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozéasok, kirandulasok,
taborozasok lebonyolitasaba.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirédsait, szakszerlien
végrehajtja az igazgatd €s a vezetd helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel az 1.
tanitasi ordja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadéalyoztatdsa esetén az SZMSZ
szerint eljarni, a tanmenet ataddsaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato orat tarthat.
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e FEllatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato-ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai
program modositdsaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

e Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az igazgat6 és helyettes megbizza.

VII. Hataskor:
e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hatdskore az

altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

VIII. Felelos:
e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéeért,
kijelolt tanuldécsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az

egyenld banasmodért.

Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzéséért.

Az intézményben tartdzkodas idején a tanitdsi ordk kozotti idészakokban kialakult

konfliktushelyzetek megeldzéséért, kezeléséért. Az ligyeleti munka pontos ellatasaért.

A vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a hataridék pontos betartasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és gyerekek

jogainak betartasaért.

A vagyonbiztonsag €s higiénia megorzéséért.

IX. Munkakapcsolatai:

e A nevelGtestiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi légkor kialakulasat,
munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az
iskola egyéb dolgozoival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.
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Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakari leirds csak a rendszeresen
visszatérd ¢s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhdz  kapcsolodd  eseti  feladatokat is, amelyekkel az igazgatdé és az

igazgatohelyettesek megbizzak.

Ervényes:

Hajdudorog, ...

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajduidorog, ...

kozalkalmazott

16.5. Napkozis neveloi munkakor

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakoér azonosito adatai:
a) munkakor megnevezése: napkozis nevel6
b) szervezeti egysége: Hajdudorogi Moéra Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola

II. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint a napkozis neveldi feladatok ellatasa.
Munkaideje: heti 40 o6ra, ami magéaba foglalja a kotelezd foglalkozasok megtartdsat, a

felkésziilést és az egyéb pedagogiai feladatok ellatasat.
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ITI. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: napkozis nevelé a Hajduboszorményi
Tankeriileti Kozponthoz tartozé Hajdudorogi Méra Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfokii

Muvészeti Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajdiboszorményi Tankeriileti
Kozpont igazgatoja gyakorolja.

c) Kozvetlen felettesei: munkakzosség-vezetd, igazgatohelyettesek, igazgatd

d) Munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A pedagogus munkakor betoltésnek feltételei a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 3. szamu melléklete szerint.

A betoltott napkozis neveldi munkakorre eldirt iskolai végezettsége: tanito, tanar.

2. Képességek:

J6 kapcsolatteremtd képesség, j6 kommunikacids képesség.

3. Ismeret:

Korszerli pedagogiai modszerek ismerete €s azok gyakorlati alkalmazéisa. Szamitdgép
felhasznal6i szintli ismerete. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo

részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a hétévenkénti tovabbképzésben.

V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4087 Hajduidorog, Tokaji ut 5.

Feladatait a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

e Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket. A tanulok életkori

sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési modszereket alkalmaz.
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Végzi a kiilonbozdé érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tanulastechnikdk hatékony alkalmazéséra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolddast,
kozben feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek
tandcstalansaga esetén célravezetd pedagodgiai 1épést tesz.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikdodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti, foglalkozésaira, alkalmankénti
tanoraira rendszeresen felkésziil. Figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét,
fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasar6l, a tanuldk fegyelmezett
viselkedésérdl, az ebédlo rendjének, tisztasaganak megdorzeésérol.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasti tevékenységekkel valo
kitoltése. Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara alkalmanként
sport-, jatek és munkafoglalkozasokat szervez.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulé felzarkdzéasat tanulotarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megldrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik.
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Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében.

A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket, a tanuldkat, az osztalyfénokoket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket atadja.

A sziil6 kérésére tanacsot ad a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben.

A személyiségfejlodés érdekében segitséget nyujt a tanuloknak személyes problémaik
megoldasaban.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Az oktatd munkat tikroz6, nyomon kovethetd foglalkozasi tervet készit, melyet
munkak6zosség-vezetdjének szeptember 15-ig bemutat.

A munkako6zdsségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésében,
lebonyolitasdban részt vesz.

A munkak6zosség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot €pit ki.

Munk4aja soran figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési
eljarasokat.

Torekszik az esélyegyenldség megvalositasara a tanulok korében.

A rébizott gyermekkdzosségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan
miukaodteti az integraciot.

Torekszik a hazirend betartatasara.

Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tanorak, tandran

kiviili foglalkozasok, drakozi sziinetek, tanitas eldtti, utani és rendezvényi ligyeletek).
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Munkaidejének kezdete eldtt 15 perccel koteles az iskolaban tartézkodni, a rabizott
feladatokat pontosan kezdeni és befejezni.

Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagdgus etika betartasaval erdsiti az iskola
jO hirnevét.

Eldsegiti az iskola targyi eszkozeinek megovasat, a sz&p €s tiszta kornyezet kialakitasat és
az energiatakarékos mukodtetést.

Tevékenyen részt vesz az iskola szakmai munkajat eldsegitd szemléltetd eszkozok
beszerzésében, ennek érdekében figyeli a palyazati lehetdségeket.

Akadalyoztatasa esetén idOben tajékoztatja az iskolavezetést a hidnyzas okarol, varhato
idétartamarol. Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bocsatja.
Tajékoztatja az intézményvezetdt, ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési
tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté és az
igazgatohelyettesek megbizzak.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Koézremiikodik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitéseben.

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartdssal  kapcsolatos feladatokat. Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, és pontosan vezeti a tanulok jelenlétérdl, hianyzéasarol a
nyilvantartést.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iratkezelési
feladatokat.

Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

Haladéktalanul értesiti az osztalyfonokot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja

vagy gyanitja.

VII. Hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az

altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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VIII. Felelos:

IX.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az
egyenld banasmodért.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzéséért.

Az intézményben tartdzkodasa idején a foglalkozasok kozotti idészakokban kialakult
konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzéséért, kezeléséért. Az tigyeleti munka pontos
ellatasaért.

A vezetdi utasitasok végrehajtasaért, a hataridok pontos betartasaért.

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és gyerekek
jogainak betartasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia megorzéséért.

Munkakapcsolatai:

A nevelOtestiilet tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulésat,
munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziildkkel, munkakozosségekkel és az
iskola egyéb dolgozdival.

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen

visszatérd ¢€s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Ervényes:

Hajdudorog, ...

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

igazgato
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajdudorog, ...

kozalkalmazott

16.6. Osztalyfénoki munkakor

RESZLETES FELADATKOR
Az osztalyfonokre — a pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden

— a jogszabdlyi rendelkezések figyelembevételével az alabbi szakmai feladatok harulnak.

Altalanos bevezet6:

Az osztalyfonok {6 feladata egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszté hatasok
koordinalasa, az osztily kozOsségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztalyféndki munka komplex, atfogd, a tanuld egész személyiségére iranyuld
tevékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése
folyaman individualizalt kdvetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato,
részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szamottevd spontaneitast €s rugalmassagot

igényel.

Osztalyfonoki felelosségek:

* Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6é elvaras-rendszer
szellemeében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (éves munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

+ Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok (E-napld) pontos vezetéséért.

* Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma: az osztalyfénoki
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tanmenet, amelyet szeptember 30-ig elkészit és ellenbrzésre atad az intézmény
igazgatdjanak.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait. Bizalmasan kezeli az
ellendrzési tapasztalatokat. A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az

intézményvezetonek vagy helyetteseinek.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztracios jellegt feladatok

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

Kitolti a bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo naprakész vezetése, kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirdsok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyoz6 E-naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzé filizetébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzéasok igazolasait Osszesiti. A Hazirend elOirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, szlikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A tankotelezettség teljesitése érdekében koveti a tanulok mulasztasaval Osszefiiggd — az
oktatasi intézményekben alkalmazott — rendelkezéseket, eljarasokat.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti

a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
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* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizaltatja az E-napléban a didkok adatainak
valtozasat.

» Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, a tovabbtanuldsi lehetdségekrol
tajékoztat. Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

* Biztositja a folyamatos kapcsolattartast a sziilokkel. Rendszeresen ellenérzi az
ellenérzébe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy egyéb uton torténd
tudomasulvételét.

» Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanul6krol.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

+ Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

* Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

» Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

» FElvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyitd, vezetd jellegil feladatok

+ Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

* A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

» (Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik irdnyitasdra, oOntevékenységlik, Onkorméanyzéd
képességiik fejlesztésére.

* Egyiittmiikodve az osztdly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulédsat,

kapcsolatrendszerek megerdsitését.
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* Minden tanév elsO hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

* A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kozremikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében. Az
osztalyban tanulokat ellatja az iskola életével kapcsolatos fontosabb informaciokkal.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

* Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

» Kiranduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szémara. Ezek
tervérdl, programjardl ¢és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyetteseit, valamint a sziiloket.

* Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban ¢és a
rendezvényeken.
aktualizalasara.

+ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

* Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A
tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervez0, 0sszehangold jellegu feladatok

» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

» Sziikség szerint, de négy tanév alatt legalabb két alkalommal csaladlatogatast végez.

» Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezettel, a Korszerli Oktatasért
Alapitvannyal. A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezet szerepét,
kozremiikodését segité eszkdzként hasznalja.

« Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
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szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol. Nyilvantartast vezet a GY VK, HH és
HHH tanulokrol.

Kapcsolatot tart a Hajdidorogi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és a Hajdudorogi
Renddrdrs munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

A Munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Csaladlatogatasokon vesz részt.

Sziilé1 értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyetteseit.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
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osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 kérara.

» Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvek kiosztasdban és év végén 0sszegyljtésében.

» Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban. Javaslatot tesz az

iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési feladataira.

Ervényes:

Hajduadorog, ...

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajdudorog, ...

kozalkalmazott

16.7. Munkakdzosség-vezetoi munkakor

RESZLETES FELADATKOR:

e [ranyitja, koordindlja a szakmai munkakdzOsség pedagdgusainak munkavégzését,
teljes jogkorrel ellenérzi a munkak6zosség pedagogusait.

o Kozépvezetdként képviseli a szakma érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz
a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkak6zosség szakmai, modszertani €s
nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

e Feleldsen iranyitja a munkak6zosség oktatd €s neveld munkajat.

e Osszeallitfa a munkakozdsség éves programjat, mely beépiill az intézmény
munkatervébe. Ellendrzi a hataridok betartasat.

e Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

o Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az uj kollégdk munkajat.
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Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

Ellenérzi a pedagogusok munkafegyelmét; felmérések és oOralatogatdsok soran
meggyozodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol.

Szakmai tajékozottsaga, a pedagogusok rendszeres ellendrzése €s munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg az igazgatonak tett javaslatait.

Munkatéarsaival megszervezi a vizsgadk (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd. stb.)
lebonyolitasat, részt vehet a vizsgaztatasban.

Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladast, a
pedagbgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességet.

Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitasat, részt vesz az iskolai
palyazatok kiirasaban, szervezésében, elbiralasaban.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara.

Javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, hianyossaganal intézkedik.

Vezetdi feleldsségre vondst kezdeményezhet.

Tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozod oOnképzokordk, és felzarkoztatd
foglalkozasok szinvonalas megtartasarol.

A munkakdri leirdsban nem megjeldlt eseti - soron kiviili - feladatok megoldéasa az
1gazgatd vagy helyettes megbizésa alapjan.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: igazgato, igazgatohelyettes.

Ervényes:

Hajdudorog, ...

©e0ccccccccc00cc0000000000000000000 000000

igazgato
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajdudorog, ...

kozalkalmazott

16.8. Konyvtaros munkakor

RESZLETES FELADATKOR

A pedagogusokra vonatkozo éltaldnos munkakori feladatokon tilmenden az aldbbiak a

szakmai feladatai:

A munkakér célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben foly6d neveld-oktatd

munka, a pedagdgiai programban maghatarozott feladatok segitése megfeleld konyvtari

szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:

Az allomany gondozasa, gyarapitdsa, a beszerzett miivek és a tartds tankonyvek
allomanyba vétele, selejtezése, védelme.

A katalogusrendszer épitése, vezetése.

A konyvtar bemutatdsa, megismertetése, a konyv és konyvtarhasznalat biztositasa a
neveldknek és a tanuloknak.

Egyéni és konyvtari foglalkozdsok megszervezése, levezetése.

Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése).

Ajanlo jegyzék készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése, tajékoztatasa a
beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol és cikkekrol.

Az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok ¢és egyéb rendelések nyilvantartasa,

folyoiratok rendelése.
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Tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval, a szakfolydiratokbdl szerzett
informaciok tovabbadasa.

A konyvtari kdlesonzés szakszeri ellatasa.

A konyvtari statisztika vezetése, jol hasznéalhat6 kézikonyvtar dsszeallitasa, a letéti
allomany kezelése, fejlesztése.

Aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein.

Pélyazatok figyelése, a szakmai palydzatok megvaldsuldsanak segitése.
Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.

Az elektronikus informaciohordozok hasznalati rendjének, megovasanak kialakitasa,
megszervezése (CD-k, szamitdgép, internet).

A szinhézlatogatasok szervezése, bonyolitasa.

Félévente beszamolo és statisztika készitése

Ervényes:

Hajdudorog, ...

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajdudorog, ...

kozalkalmazott
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16.9. Pedagdogiai asszisztensi munkakor

A munkakor célja:

Olyan szakember, aki az 1-4. évfolyam és az alsds napkozis csoportokban a képzés, a nevelés,

az oktatas soran, a tanitasi oran illetve a tanoran kiviil a pedagogussal egyiittmikodve, annak

iranyitasaval vesz részt a pedagdgiai, nevelési feladatok megoldasaban, gyakorlasadban.

Munkaideje heti 40 ora, amit a délelotti tanitas és a délutani napkozis foglalkozasok ideje alatt

végez a kijelolt munkarend szerint.

RESZLETES FELADATKOR:

Segiti az iskola pedagodgusainak az oktatasban résztvevd tanulokkal kapcsolatos
munk4jat.

A pedagogusokkal torténd eldzetes egyeztetés alapjan segiti a tanulok egyéni fejlesztd
foglalkozasait, ellatja feligyeletiiket és kiséretiiket.

Az iskolai programok bonyolitasaban aktivan részt vesz.

Az alapveté emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan
beliili megismertetése, a kulturalis, etnikai massag elfogadtatasa.

Kozvetlen kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, védonovel, iskolaorvossal, sziilokkel.
Ko6zremiikodik az oktatdssal kapcsolatos feladatlapok, segédeszk6zok nyomtatasaban,
nagyitasaban, sokszorositasaban, készitéseében.

Munk4jat a mindenkori jogszabalyok szellemében az iskola kijeldlt helyiségében
veégzi.

Dé¢lel6tt az 1-4. évfolyam tanulés-tanitas folyamataba kapcsolodik be.

Igénynek megfeleloen figyelemmel kiséri a tanulok oltozkodését, tisztalkodasat
/véltécipd hasznaélat, kézmosas, tornadra utani 6ltozkodeés/.

Az ebédlében jelen van a tizoraiztatasnal €s az ebédeltetésénél.

Részt vesz az ligyeleti munkéban a Liceum udvaron.

Az iskolaban megbetegedett gyermekeket orvoshoz kiséri, értesiti a sziildt.

A napkozis munkakozosség-vezetd és a napkozis neveldk kérésének megfelelden a
tanulasi idében segitséget nyujt a felzarkoztaté munkaban és irasban rogziti az osztaly

illetve a napkdzis naploban.

97



Hajdtdorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kapcsolatot tart az alsés és a napkdzis munkakdzosség-vezetovel, valamint az ott
tanitd neveldkkel. Részt vesz a munkak6zosségi foglalkozasokon.
Felelds a rabizott tanulok testi épségéért.

Rendszeresen részt vesz a munkdjat segitd szakmai képzéseken.

A munkakéri leirdsban nem szerepld munka végzéséhez az iskola mindenkori igazgatdjanak

engedélye sziikséges.

MUNKAKAPCSOLATAI:

Kozvetlen felettesei az alsds €s a napkozis munkakdzosség vezetoje.

A fent megjelolt két vezetd és a szakteriiletikon dolgozd neveldk kotelesek a
pedagdgiai asszisztenst munkavégzésében tandcsaikkal, itmutatasaikkal segiteni.
Munkajanak értékelésérdl félévenként a két munkakozosség-vezetd gondoskodik.

A nevelGtestiilet tagjaként eldsegiti a jo munkahelyi légkor kialakuldsat,
munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és
az iskola egyéb dolgozdival.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:

A pedagogiai asszisztens koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras csak a

rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell

latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatdé ¢€s az

igazgatohelyettesek megbizzak.

Ervényes:

Hajduadorog, ...

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

igazgato
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A munkakaori leiras egy példanyat atvettem:

Hajduadorog, ...

kozalkalmazott

16.10. Rendszergazda munkakor

Heti teljes munkaideje: ... 6ra

A munkakér célja:

Az intézmény informatikai rendjének biztositdsa, az informatikai eszk6zok megbizhato és

biztonsagos iizemeltetése.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

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

Elvégzi az 0 gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
jelenti, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavitja vagy
megjavittatja. Garancialis gépeken javitast nem végez.

Rendszeres 1dokdzonként koteles beszamolni az intézményvezetének a berendezések
allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek

telepitését, mikodését. A meglévé szoftvereket ¢és a hozzajuk tartozod
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licencszerz8déseket nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd
programokat, és javaslatot tesz a legalizdlasra, vagy mas, hasonld képességii, de
ingyenes programok hasznalatéra.

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére. Emellett karbantartja, javitja a pedagogusok altal hasznalt gépeket,
informatikai eszkozoket.

e Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Gondozza és frissiti az intézmény WEB oldalat. Biztositja a kijelolt gépeken az
Internet elérést. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoival. Elvégzi az Internethez
tartozé adminisztraciokat. Segiti a pedagogusokat a vilaghalé hasznalataban.

e Részt vesz a hardver ¢és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, a
fejlesztések esetén javaslatot tesz a sziikséges eszkozokre.

e Anyagbeszerzés, szallitas

o Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkozt a leltariven

datummal fel kell tiintetni az atadas napjat.
Ervényes:
Hajdudorog, ...
igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajdudorog, ...

kozalkalmazott
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16.11. Iskolatitkari munkakor 1.

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakér azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: iskolatitkar
b) szervezeti egysége: Hajdudorogi Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku

Muvészeti Iskola

I1. A munkakér célja: A kdznevelési torvény szerint az iskolatitkari feladatok ellatasa

III. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: iskolatitkar a Hajdubdszorményi
Tankeriileti Kozponthoz tartozé Hajdiidorogi Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola

IV. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajduboszorményi Tankertiileti
Kozpont igazgatdja gyakorolja.

c) Kozvetlen felettese: igazgatd

d) Munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Az iskolatitkari munkakor betoltésnek feltételei a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. 20. §-a szerint.

A betoltott iskolatitkari munkakorre eldirt iskolai végezettsége: kozépfoku szakirdnyu
végzettseg.

2. Képességek:

J6 problémamegoldd képesség, pontossag, precizitas.

3. Ismeret:
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Szamitogép felhasznalodi szintli ismerete.

V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.

Feladatait a munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

Vezeti a tanuld-nyilvantartast (beirdsi naplo). Tanév elején egyezteti a nyilvantartast az
osztalynaplokkal, év kozben napra készen vezeti az érkezett és tdvozott tanuldkat.
Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok beszerzésérol, a szigori szdmozasu taniigyi
nyomtatvanyok felhasznaldsanak vezetésérdl (bizonyitvany, bizonyitvany-potlapok,
bizonyitvany masodlatok, altalanos iskolai térzslapok, pedagogus igazolvany).

Interneten (KIR — Személyi nyilvantarto és adatmodositd rendszer) keresztiil naprakészen
vezeti, ellendrzi a tanulok adatait, jogviszonyait illetve a pedagdgusok adatait,
jogviszonyat.

Interneten (KIR — Elektronikus didkigazolvany igénylés) keresztiil megrendeli a tanulok
részére a didkigazolvanyokat.

Interneten keresztiill (KIR — Pedagogusigazolvany igénylé rendszer) kidllitja a
pedagogusok részére a pedagdgus igazolvanyt.

Interneten keresztiill (KIR — KIFIR elektronikus adatlap kit6lté rendszer jelentkezési
laphoz és tanuloi adatlaphoz) a 8. osztilyos tanulok osztalyfonokeivel egyiitt kitolti a
tovabbtanulasukhoz sziikséges jelentkezési lapot és tanuldi adatlapot.

Interneten keresztiil (KIR — Orszagos mérés adatrogzitd, illetve az orszagos mérés
eredményei feliilet) elvégzi a pedagdgussal egylitt az adott év kompetenciaméréssel
kapcsolatos feladatait.

Kiallitja a tanulok iskolalatogatasi, tdvozasi okmanyait.

Kozvetit a tanuldk ¢€s sziil6k problémainak megolddsaban.

Szervezi az iskolai dolgozok egészségiigyi vizsgalatat.

Hataridore legépeli a szdmara leadott beszdmolokat, munkatervet, statisztikdkat,
jegyzokonyveket €s azokat kiilon gytijtébe rendezi valamint az elkészitett palydzatokat is

gyljtébe rendezi.
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e Segiti a pedagdgusok munkajat sziildi iizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk,
palyazatok, feladatlapok, hatarozatok megirasaval.

e Kimutatasokat készit: - osztalylétszamok, - névsorok és ezek valtozasait folyamatosan
ellendrzi, vezeti.

e Hataridore legépeli az intézmény vezetdje altal meghozott felmentési ¢és magantanuloi
hatarozatokat €s azokat kiilon gytijtobe rendezi.

e (Gondoskodik az osztalyozo, javitovizsgdzok kiértesitésérol.

o Elkésziti a szabadsagolasi kimutatast.

e Vezeti a gyermekek utan jard potszabadsag felhasznalast.

e Naprakész kimutatast vezet a dolgozok adatairol.

e Hatéridore lejelenti a valtozobér elszamolast és a munkabdl vald tdvolmaradast.

e Postaz.

e Munkdja sordn hasznalja az internetes levelezérendszert.

VII. Felelos:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

e A vezetdi utasitdsok végrehajtasaért.

e A jogszabdlyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és gyerekek
jogainak betartasaért.

e A vagyonbiztonsag és higiénia meglrzéséért.

VII1. Munkakapcsolatai:

e Az iskola dolgozojaként elGsegiti a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a pedagogusokkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakdzosségekkel és az iskola egyéb
dolgozdival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosadgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.
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Zaradék:
Az iskolatitkar koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Ervényes:

Hajduadorog, ...

igazgato

A munkakdori leiras egy példanyat atvettem:

Hajdudorog, ...

kozalkalmazott

16.12. Iskolatitkari munkakor 2.

Kozalkalmazott neve:
I. A munkakor azonosité adatai:
a) munkakor megnevezése: iskolatitkar
b) szervezeti egysége: Hajdudorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku

Miivészeti Iskola
I1. A munkakor célja: A koznevelési torvény szerint az iskolatitkari feladatok ellatasa
III. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: iskolatitkar a Hajduboszorményi

Tankeriileti Kozponthoz tartozé Hajdudorogi Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku

Muvészeti Iskola
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IV. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorloja: A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Muikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint.

b) A Kkinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: a Hajduboszorményi Tankeriileti
Kozpont igazgatoja gyakorolja.

c) Kozvetlen felettese: igazgato

d) Munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

V. Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Az iskolatitkdri munkakor betoltésnek feltételei a Kozalkalmazottak Jogalldsarol szolo 1992.

évi XXXIII. 20. §-a szerint.

A betoltott iskolatitkari munkakdrre eldirt iskolai végezettsége: kozépfoku szakiranyu

végzettség.

2. Képességek:

J6 problémamegold6 képesség, pontossag, precizitas.

3. Ismeret:

Szamitogép felhaszndloi szintli ismerete.

V1. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.

Feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen, személyesen latja el.

A munkakor tartalma:

e Vezeti a tanuld-nyilvantartast (beirasi napld). Tanév elején egyezteti a nyilvantartast az
osztalynaplokkal, év kozben napra készen vezeti az érkezett és tdvozott tanuldkat.

e Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok beszerzésérdl, a szigorii szamozasu taniigyi

e nyomtatvanyok felhasznéalasanak vezetésérdl (bizonyitvany, bizonyitvany-potlapok,
bizonyitvany masodlatok, altalanos iskolai torzslapok, pedagogus igazolvany).

e Interneten (KIR — Személyi nyilvantarto és adatmodositod rendszer) keresztiil naprakészen
vezeti, ellendrzi a tanulok adatait, jogviszonyait, illetve a pedagégusok adatait,

jogviszonyat.
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Interneten (KIR — Elektronikus didkigazolvany igénylés) keresztiil megrendeli a tanulok
részére a diakigazolvanyokat.

Interneten keresztiil (KIR — Pedagogusigazolvany igénylé rendszer) kiallitja a
pedagogusok részére a pedagdgus igazolvanyt.

Interneten keresztiil (KIR — KIFIR elektronikus adatlap kitoltd rendszer jelentkezési
laphoz és tanuldi adatlaphoz) a 8. osztalyos tanulok osztalyfonokeivel egyiitt kitolti a
tovabbtanulasukhoz sziikséges jelentkezési lapot és tanuloi adatlapot.

Interneten keresztiil (KIR — Orszagos mérés adatrogzitd, illetve az orszagos mérés
eredményei feliilet) elvégzi a pedagdgussal egylitt az adott év kompetenciaméréssel
kapcsolatos feladatait.

Kiallitja a tanulok iskolalatogatasi, tdvozasi okmanyait.

Kozvetit a tanulok ¢€s sziilok problémainak megoldasaban.

Beszedi a téritési - és tandijakat.

Szervezi az iskolai dolgozok egészségiigyi vizsgalatat.

Hataridore legépeli a szdmara leadott beszdmolokat, munkatervet, statisztikdkat,
jegyzékonyveket és azokat kiilon gy(ijtébe rendezi, valamint az elkészitett palyazatokat is
gyljtébe rendezi.

Segiti a pedagdgusok munkajat sziiléi iizenetek kozvetitésével, levelek, megrendeldk,
palyazatok, feladatlapok, hatdrozatok megirasaval.

Kimutatasokat készit: - osztalylétszamok, - névsorok és ezek valtozéasait folyamatosan
ellenorzi, vezeti.

Hataridére legépeli az intézmény vezetdje altal meghozott felmentési és magantanuloi
hatarozatokat €s azokat kiilon gytijtébe rendezi.

Gondoskodik az osztalyozo, javitovizsgazok kiértesitésérol.

Elkésziti a szabadsagolasi kimutatast.

Vezeti a gyermekek utan jar6 potszabadsag felhasznalast.

Naprakész kimutatast vezet a dolgozok adatairol.

Hatariddre lejelenti a valtozobér elszamolast €s a munkabdl vald tdvolmaradast.

Postaz.

Munkaja soran hasznélja az internetes levelezérendszert.
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VII. Felelos:

e Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok végrehajtasacért.

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek
jogainak betartasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és higiénia megOrzéséért.

VII1. Munkakapcsolatai:

e Az iskola dolgozojaként eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, munkakapcsolatot
tart a pedagogusokkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskola egyéb
dolgozoival.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Zaradék:
Az iskolatitkar koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd ¢és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Ervényes:
Hajdudorog, ...

igazgato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Hajdudorog, ...

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

kozalkalmazott
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

108



Hajdtdorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézménylink Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapjaul szolgalé
rendeletek

20/2012. (VI111.31.) EMMI r. 163. § (2) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e
szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait. E rendelet hatdrozza meg
azokat az el6irdsokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar mitkddtetésénél
meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és
hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi:

a) a gyljtokori szabalyzat,

b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,

¢) a kdnyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankOnyvtari szabalyzat.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak €és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

20/2012. (V111.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyiijteményét
a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

16/1998. (1V.8.) MKM rendelet az iskolai konyvtar mitkodési rendjérdl

3/1975. KMPM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

Az iskola Pedagogiai programja

Helyi tanterv
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I1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosito adatok

A Kkonyvtar neve: Hajdudorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Konyvtara
A konyvtar cime: 4087 Hajdudorog, Tokaji u. 5.
Elérhetésége: 06-52/572-007; mora.hajdudorog@gmail.com
A konyvtar fenntartéjanak neve: Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpont
A konyvtari bélyegzé kiilalakja: a bélyegzd ovalis alaky, tartalmazza a konyvtar nevét,
mely a bélyegz6 fels6 felének ivén olvashato, kivéve a ,Konyvtara” szot, mely kézépen
talalhato. Tartalmazza a bélyegz0 a konyvtar cimét is, mely az als6 iv mentén olvashato.
Alapité okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar
A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos — hasznalok kore: az iskola tanuldi, pedagogusai
A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletén beliil, a II. emeleten helyezkedik
Helyiségek szama: 2
Befogadoképessége: egyszerre 10-15 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.
Technikai felszereltsége: TV, video, DVD-lejatszo, 3 db szamitogép internet-hasznalattal
A konyvtar hasznalata: ingyenes.
Az iskolai konyvtar a Hajdu-Bihar Varmegyei iskolai konyvtarak hal6zataban mikodik.
Az iskolai konyvtar feliigyelete
e aziskolai konyvtar feliigyeleti szerve els6 fokon az iskola vezetése, melynek teendoi:
a) meghatarozza a konyv és konyvtarhaszndlat egész teriiletére szolo nevelési
feladatait az iskolai munkatervben,
b) elkésziti az iskolai konyvtar fejlesztésének tervét: targyi feltételek biztositasa és
folyamatos javitasa, személyi feltételek biztositasa,
C) biztositania kell a tantervben elirt konyvtari 6rak megtartasanak feltételeit,
d) biztositania kell a megfelelé Gsszeget a tantervekben eldirt szak-, ismeretterjesztd
¢s szépirodalom beszerzésére.
e a konyvtari munkat sziikség szerint segiti a Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai

Intézet Konyvtara.

110



Hajdtdorogi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I11. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitdsi, tanuldsi médiatara, oktatasi

helyszine ¢s kommunikacids centruma.

Szakszertien gyiijtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra tamaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkdjadnak szinten tartdsat és

fejlesztését.

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és a

neveldtestiilettel egyiittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

Széleskori lehetdséget kindl az olvasas fejlesztésre, a csoportos €s egyéni tanulds

technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

IV. Az iskolai konyvtar feladata
Alapfeladatai:

e eldsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

e gyljteményének folyamatos fejlesztése a gytijtokori szabalyzat figyelembevételével,

e az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

o tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra €piild szakordk tartdsa a konyvtarban,

e az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositésa,

e a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek és

segédkonyvek kolcsonzését is.
Kiegészito feladatai:

e tandran kiviili egyéni €és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutdni szabadidds

tevékenységekhez és aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan
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e szamitogépek informatikai szolgaltatasok biztositasa pl.: napi rendszerességgel

tantargyi kutatomunkahoz, szakkori tevékenységhez, E-napld hasznalatahoz stb.,
e tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentacio és informacio cserében,

o kozremiikodés a tartds tankonyvekkel vald ellatas folyamataban.

V. Az iskolai konyvtar gyitijtokore

A konyvtar a helyi pedagdgiai programnak ¢€s a helyi tantervnek megfeleléen folyamatosan,
tervszertien fejleszti allomanyat.
A konyvtar alapfunkcioinak figyelembevételével fogylijtokorbe és mellékgyljtokorbe tartozo
irodalmat gyjt.
A gylijtokor:

e megoOvja az allomanyt a tartalmi, 6sszetételbeli deformalodastol,

e biztositja az egyes szaktargyak anyaganak egymadassal aranyos ¢és folyamatos

gyarapitasat.

A gylijtékori szabalyzatot az 1. szamu melléklet tartalmazza.

VI. A konyvtar gazdalkodasa

Az allomény vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. A gyarapitdsra szant 6sszeget az iskola
koltségvetésébe kell betervezni. Ebbdl az 6sszegbdl folyamatosan és tervszerlien gyarapit a
konyvtaros.

A konyvbeszerzés tervszerli lefolytatdsanak érdekében a konyvtaros tudtan kiviil senki

konyvet nem véasarolhat.
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VII. A gyiijteményszervezés
A beszerzés forrasai:

Megrendelés esetén: gyarapitasi tanacsadok (Konyvtarellato Kozhaszni Nonprofit Kft.),

kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok, készlettajékoztatok, ajanlo bibliografidk alapjan.
Készpénzes vasarlas esetén: konyvesboltokbdl, konyvarusoktol, antikvariumokbol stb.

A vétel soran beérkezett szamlak kiegyenlitése ¢és konyvelése az iskola gazdasagi

szakembereinek a feladata.

Ajandékozas esetén csak azt a dokumentumot lehet elfogadni, ami beillesztheté a konyvtar

gyljtékorébe. Ez a gyarapitasi mod fliggetlen a koltségvetéstol.

Cserét csak a cserealappal rendelkezd konyvtar végezhet. Cserealap lehet sajat kiadvany vagy

folos példany. A csere is fliggetlen a koltségvetéstol, értékegyenldség alapjan jon 1étre.
Az allomanybavétel eszkozei:

e cimleltar konyv, ahova a gylijtdkorbe tartozo tartoés konyvek keriilnek,
e brosura leltarkdnyv: a gyorsan avulo, gyenge kotésti dokumentumok tartoznak ide,
e audiovizualis dokumentumok nyilvantartas leltarkonyv forméajaban,

e kis cardex: a kurrens periodikumok regisztralasahoz.

VIII. Alloményapasztas
Az allomanyapasztas szempontjait a 3/1975. KMPM rendelet szabalyozza.

Az allomanybdl tordlni kell azokat a dokumentumokat, amelyek:

a) tartalmilag elavultak
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b) folos példanyok
€) hasznalat kdzben elrongalodtak
d) lopas vagy elemi kar soran eltlintek, megsemmisiiltek

e) leltarozas alkalmaval hianyzott

A torlés idobeli hatalya:
a) haa torlés tervszerii: évente rendszeres jelleggel

b) ha a torlés nem tervszerii: a hiany észlelése utan azonnali hatallyal

A torlés engedélyezése:

A torlésre az iskolai konyvtaros javaslatot tehet, de az engedélyt ra az iskola igazgatdja és a
fenntart6 adhatja Ki.

Az allomanybol kivont konyveket az iskola értékesitheti, vagy a fizikailag megrongalt

kiadvéanyokat ipari felhasznalasra is eladhatja.

A leltarozast célszerli juniusban elvégezni. Ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel. A leltarozas

személyi feltétele 2 6. A leltarozas befejezését jegyz6konyvben rogziteni kell.

IX. Allomanyvédelem
Az allomany jogi védelme

A konyvtéros felel az allomany tervszerli gyarapitasaért, ezért hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumot senki nem vésarolhat.

A kolesonzo személy anyagilag felel a dokumentumok megrongalodasaval vagy elvesztésével
okozott karért.

A tanuld és dolgozé munkaviszonyat az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Elmulasztasa esetén a kilépést intéz6 személyt terheli anyagi feleldsség.

Letéti allomanyt év végén visszaviszik a szaktanarok a konyvtarba, és év elején ujra
kikolcsonzik. A tanév ideje alatt pedig azok a feleldsek, akiknél a letét talalhato.

A konyvtar biztonsagi zaranak a kulcsa a konyvtarosnal és a takaritonknél van.
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A konyvtarostanar tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Felel6sségének idejét jegyzokonyvbe kell rogziteni.

A konyvtar allomanyabol konyveket kivenni, kolesondzni a konyvtaros tudta nélkiill nem
lehet.

A konyvtar helyiségében a konyvtaros tudta nélkiil és tanari feliigyelet nélkiil tanuld nem

tartozkodhat.
Az allomany fizikai védelme
Az allomany fizikai védelme érdekében be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat, és
biztositani kell:
a) a veszélytelen, feliigyelet nélkiili fiitést
b) poroltd késziiléket
c) ,,Tilos a dohanyzas” tabla elhelyezését
d) biztonsagos aramforrasokat

e) aszell6ztetést

Védeni kell az alloméanyt rendszeres takaritassal.

X. A konyvallomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar két helyiségbdl all.

A kisebbik helyiségben talalhato:
a) kézikonyvtari allomany (nem kdlcsondzhetd)
b) pedagdgiai allomanyrész (csak pedagogusok szamara kdlcsonozhetd)
c) tankonyvek (kolcsondzhetd)

A nagyobbik helyiségben talalhato:

d) ismeretterjesztd irodalom (kdlcsondzhetd)
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e) szépirodalmi kényvek (k6lcsondzhetd)

f) gyermek folyodiratok (kdlcsondzhetd)

A pedagogiai lapok a tanari szobaban a folyoiratszekrényen talalhatok.

XI. Az allomany raktari rendje

o Kézikonyvtar: ETO szerint

e Ismeretterjesztd irodalom: ETO szerint

e Szépirodalom: szerz6i betiirendben

e Tankonyvek: évfolyamonként

e Pedagogiai konyvek: szerzdi betlirendben

e Tantargyak modszertani segédkdnyvei: tantdrgyanként csoportositva

o Letéti anyag taldlhat6 a napkdzi otthonban, igazgatoi irodaban, zenei d4gazaton

XII. Az allomany feltarasa
e Dbetlrendes

e szakkatalogus

XIII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
e kolcsonzés
e helyben olvasas

e konyvtarhasznalati 6rdk tartdsa

XIV. A konyvtarhasznalok kore

A konyvtarhasznalok korét a 2. szamu melléklet - a Konyvtarhasznalati szabalyzat -

tartalmazza.
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XV. A konyvtarostanar feladatai

A Kkonyvtarostanar feladatait a 3. szdmu melléklet - a Konyvtarostanar, konyvtaros

munkakori leirasa — tartalmazza.

XVI. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a szolgaltatdsokat igénybevevok korére, és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban allnak.

A jogszabalyok valtozasa, ill. az iskolai koriilmények valtozasa esetén a konyvtaros feladata a
modositas €s az igazgatdval kell érvényesittetni.

Ez a szabdlyzat a jovadhagyas napjan 1ép életbe.

XVII. Mellékletek

1. Gy(ijtékori szabalyzat,

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat,

3. Konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa,
4. Katalogus szerkesztési szabalyzata,

5. TankOnyvtari szabalyzat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a NevelGtestiilet modosithatja az
Intézményi taniacs, a Sziil6i munkakdzosség ¢s a Diakonkormanyzat véleményének

kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —

mint pl. a belsé ellenOrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
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intézményi gazdalkodéas szabalyait — onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok,

mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Hajdudorog, ...

Dr. Téthné Sandor Gyorgyi

konyvtaros igazgato

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
1. SZAMU MELLEKLETE

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos

feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A gytijtokori szabalyzatot a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet hatdrozza meg.

A szabdlyzat célja a gylijtokor olyan koriilhatarolasa és részletes kimutatasa, mely alkalmas a

pedagogiai programban meghatarozottak elvégzésére.

I. Gyujtokori indoklas

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozza az iskola:
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o szerkezet és profilja

e nevelési, oktatasi célja

e helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

e tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

e a telepiilésiinkon jol kialakitott allomannyal rendelkezé Mészaros Karoly Varosi
Konyvtar mikodik, és gylijteményére lehet épiteni

e a felhasznaloi kor

77 e

I1. A gytjtokor a konyvtar funkcioja szerint

Fégyiijtokor

Az alapfunkcidkbol adodo feladatok megvaldsitasat segité dokumentumokat tartalmazza.

frasos, nyomtatott dokumentumok:
o kézikonyvek
o segédkonyvek
e a helyi tantervben megjelend hazi olvasmanyok
e Oravezetés keretében munkaltato eszkozként hasznalatos miivek
e tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd szép- €s ismeretterjesztd
irodalom

e folyoiratok
A tanitast, tanulast szolgalé nem nyomtatott ismerethordozok.

Mellékgyiijtokor
A konyvtar kiegészitd funkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segité dokumentumokat

tartalmazza.

III1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol
a) Irdsos, nyomtatott dokumentumok

e konyv
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e periodika
e kisnyomtatany
e Kotta
e tankOnyv
e brosura
b) Kézirat
C) Audiovizudlis ismerethordozok
o képes
e hangzo

e hangos-képes dokumentumok

IV. A gyiijtés szintje és mélyseége

Az altalanos iskolai konyvtar gyljtékore alapszinten az ismeretek minden agéara kiterjed.

Kiemelten fejlesztjiik a kézi- és a segédkonyvtarat.

V. Egyes allomanycsoportok gytjtése
a) Ismeretkozld irodalom (kélcsonizhetd)

Teljesség igényével gytijtjiik:
e a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, az alapvizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett alapszintli irodalmat
e munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat
e atanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat €s felvételi tajékoztatokat
e cgyes tudomanyagak, kultura, miivelddéstorténet alapszintii irodalmat

e atantdrgyai programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat

Vilogatva gyujtjiik:
e helytorténeti kiadvanyokat
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az iskolaban oktatott idegen nyelvii segédleteket, mint angol, német

a tananyagon tulmutat6 tajékozodast kielégitd alap- és kozépszintii irodalmat

b) Szépirodalom (kélcsonizhetd)

Teljesség igényével gylijtjiikk az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett:

hazi és ajanlott olvasmanyokat

a magyar irodalom bemutatasat szolgalo atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat
a tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok valogatott vagy
gyljteményes koteteit

magyar ¢s kiilfoldi népkoltészeti és meseirodalmat reprezentald miiveket

a magyar ¢és vilagirodalom klasszikusainak miiveit

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

Valogatéssal gytjtjiik:

gyermek- és ifjusagi regényeket

elbeszéléseket és verses koteteket

az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi irok miiveit

tematikus antologiakat

regényes életrajzokat, torténelmi regényeket

C) Kézikonyvtdar (praesens)

Gytijti

a miveltségi terilletek  alapdokumentumait az életkori  fokozatok

figyelembevételével.

Teljesség igényével gytijtjiik:

Kis-, kozepes- és nagyméretii altalanos és szaklexikonokat
Kis-, kozepes- és nagyméretii altalanos és szakenciklopédiakat
egy- és tobbnyelvii szotarakat

kézikonyveket, 6sszefoglalokat
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Valogatassal gytijtjiik:

adattarakat

név- és cimtarakat
¢letrajzi lexikonokat
atlaszokat
szabalyzatokat stb.

a nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyaknak megfeleltetetteket

d) Pedagogiai gyiijtemény (csak pedagégusok szamdra kolcsonizheto)

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra valod felkésziilést segitd pedagogiai

szakirodalom és hatartudomanyai.

Teljesség igényével alapszinten gytjtjiik:

pedagbdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek ¢és
gylijtemények
a miiveltségteriiletek mddszertani segédkonyvei

az iskola torténetérdl és névadojardl sz616 dokumentumok

Vilogatassal gyljtjiik:

az alkalmazott pedagogia, Iélektan, szociologiai miiveket

a tanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait

a csalad-, gyermek- és ifjusaggondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos tanulmanygytijteményeket

az altalanos pedagogiai folyoiratokat

e) A konyvtiros segédkionyvtdra (presens)

Teljesség igényével gytijtjiik:

a konyvtartiggyel foglalkozo 6sszefoglalokat, jogszabalyokat, iranyelveket

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
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e az iskolai konyvtarak dllomanyara vonatkoz6 alapjegyzékeket, tantargyi

bibliografiakat

e akonyvtari feldolgozé munka szabvanyait €s a kiilonbozo segédleteket

Valogatéssal gytijtjiik:

e akurrens és retrospektiv jellegii tdjékoztatasi segédleteket

e akonyvtarhasznalattan és az olvasasara nevelés modszertani kiadvanyait

e moddszertani folydiratokat

f) Hivatali segédkionyvtar (kolcsonozheto)

Gyljtjiik az iskola neveldmunkéjanak irdnyitasahoz

e azigazgatas

e a gazdalkodas

e aziigyvitel

e a munkatigy korébe tartozo legfontosabb

jogszabalygytijteményeket és folyoiratokat

g) Periodika gyiijtemény (kélcséniozhetd)

Teljesség igényeével gytjtjiik:
e altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat
e iranyitassal kapcsolatos folydiratokat

e iskolaujsagot
Vilogatassal gytjtjiik:

e az iskolai konyvtarral kapcsolatos mddszertani folydiratokat

e gyermek és ifjusagi lapokat
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h) Kottagyiijtemény (kélcsoniozhetd)

Az ének-zenei oktatashoz kapcsolédoan a kiilonbozé zenei miifajok, ill. az énekes ¢és

hangszeres zenemiivek kottai.

1) Brosura gyiijtemény (kolcsonizheto)

Brosura gytijteménybe soroljuk azokat a dokumentumokat, amelyek id6legesen keriilnek az

iskolai konyvtar allomanyaba.

Ide tartoznak:
e az altalanos iskolai tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek
o tije¢koztatok és egyéb miisorfiizetek
e oktatasi segédletek
o aktudlis politikai és kulturalis eseményeket feldolgozoé kiadvanyok
e cgyéb meghatarozott ideig érvényes kiadvanyok (pl. tovabbtanulasi tajékoztatok,

évfordulos kiadvanyok, stb.)

1) Audiovizudlis gyiijtemény (csak pedagogusoknak kélcsoniozhetd)

Teljesség igényével gytijtjiik:

e az ajanlott és kotelezd olvasmanyok film adaptacioit

Vélogatassal gytjtjiik:
e az értékes szépirodalmi miiveket
e szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatdo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
e DVD-k
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VI. Idohatar és nyelvi keretek

e aziskolaban tanitott nyelvek nyelvkdnyvei, tanari kézikonyvei
e AV anyagokat, ill. eredeti nyelvii regényeket, elbeszéléseket a nyelvoktatas

szintjének megfelelden

IdOhatart nem vesziink figyelembe, mert a tartalom alapjan dontiink.

VII. A kiadvanyok példanyszama

A beszerzendo példanyszamot meghatarozza, hogy a dokumentum:
o f0- vagy mellékgyiijtokorbe tartozik

e hany allomanyrészbe sorolhat6 be

A kiadvanyok példanyszama az iskola tanuldinak, a tantestiilet l1étszdmanak megfelelden

alakul.

A hézi olvasmanyokbdl 4-5 tanulora jusson 1 példany, az ajanlott olvasmanyokbol pedig 10

tanulora jusson 1 példany.

Az Osszes tobbi gyljtési teriileten 1-2 példanyt, a tankonyvekbdl pedig az adott tantargyat

tanito pedagogusok létszamanak megfeleld példanyszamot szerziink be.

VIII. Az iskolai konyvtar gyujtokorébél kizart dokumentumok

e cgyetemi ¢s fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha azok kézikonyvként
hasznalhatok

e irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szorakoztatd olvasmanyok

e a tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban 4ll6, de tilzottan részletkérdéseket
targyal6 felsészinti szakirodalom

e konyvritkasagok, kivéve, ha az iskola torténetére vonatkozé muzedlis gylijtemény
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a felsdoktatas és képzés problémaival foglalkoz6 miivek

szaktudomanyi demonstracios anyag

IX. A gyarapitas forrasai

Az iskolai konyvtar gyarapitdsi gyakorlatanak leggyakrabban alkalmazott formaja a vétel,

mely torténhet:

gyarapitasi tandcsadok
kiadoi katalogusok
kereskeddi tajékoztatok
készlettajékoztatok
ajanlo bibliografidk
konyvesboltokbol
konyvarusoktol

antikvariumokbol

X. Allomanyapasztas

A 3/1975. (VIIL.15.) KMPM egyiittes rendelet alapjan torténik az alabbi szempontok

figyelembevételével.

A konyvtari allomanybol térélni kell azokat a dokumentumokat, amelyek:

tartalmi szempontbdl elavultak

f616s példanyok, azaz irdntuk az olvasoi igény jelentés mértékben megcsappant
nem tartozik a konyvtar gylijtOkorébe

hasznalat kozben elrongalodtak

lopés vagy elemi kar miatt eltintek, megsemmistiltek

leltarozas alkalmaval hidnyzott

A feladatok, jogszabalyok ¢és lehetdségek valtozdsaval a gyljtékori szabalyzat

Osszehangolasat az iskolai konyvtarban mindenkor feladatnak tekintjiik és elvégezziik.
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Hajdudorog, ...

Dr. Téthné Sandor Gyorgyi

konyvtaros igazgatd

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
2.SZAMU MELLEKLETE

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalok kore
Az iskola minden neveldje €s tanuloja tagja a konyvtarnak. Beiratkozasi dij nincs.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név)

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuldoknak az iskolabol torténd eltavozéasi szandékardl az igazgatd
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tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo

kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai

¢ helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

e akézikdnyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban
¢ az informacidk kezelésében
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban

e a technikai eszk6zok hasznalataban

A kolcsonzés modja

A kolesonzés nyilvantartasa papiralapt eszkozokkel torténik.

Kolcsonzés csak a kolcsonzési idoben torténik. Egy tanuld egy alkalommal négy konyvet

kolcsOnozhet ki.
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A kolcsonzés idejét, a kolcsonzott konyv leltari szdmat €s cimét a konyvtaros rogziti a
kolcsonzési flizetbe, a tanuld pedig aldirja a nevét a kdlcsonzés igazoldsaként. A kdlcsonzési
fiizetek osztalyonként ndvekedd sorrendben vannak elhelyezve.

A pedagdgusok szamara személyre szolo tasakok vannak betiirendbe elhelyezve. Ezekbe iires
katalogus cédula taldlhatd, melyre felirja a konyvtaros a kikdlcsonzott konyv leltari szamat,
cimét, valamint a kolcsonzés keltét.

A dokumentum visszahozasakor, mind a kdlcsonzési fiizetbe, mind a katalogus céduléra rairja
a konyvtaros a visszahozas datumat.

A kolcsonzott konyvekért a kdlcsonzé személy a felelds. Az elveszett, megrongalt konyvet

koteles megvenni vagy annak arat kifizetni.

A kolcsonzés hatarideje

A kolcsonzés hatarideje harom hét. Hosszabbitasra két alkalommal van lehetdség.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozéasokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas

e szakirodalmi témafigyelés
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e irodalomkutatas

e internet-hasznalat

A konyvtar nyitva tartasa

Minden nap 8.00 h-t61 16.00 h-ig, a konyvtaros-tanarok tanorainak fiiggvényében.

A konyvtar mindig az ajtora kifliggesztett iddpontokban all az olvasok rendelkezésére.

A konyv és a konyvtar védelme

A konyvtar helyiségében:
e nem étkeziink
e fegyelmezetten viselkediink

e akonyvek allapotat megovjuk (bele nem firkalunk, lapjait nem tépjiik ki)

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
3.SZAMU MELLEKLETE
KONYVTAROSTANAR, KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzodése szerint
A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikodtetése, az intézményben folyd nevel6-oktatd

munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:
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e az dlloméany gondozasa

e az dllomény gyarapitasa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele

e az dllomany selejtezése, védelme

e az allomany feltarasa, katalogusok épitése

e akoOnyvtar bemutatdsa, megismertetése

e a konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevelOknek és a tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal

e konyvtari foglalkozasok megszervezése

e kiilonboz6 konyvtari szolgaltatdsok nyujtasa

e 2ajanld jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Onképzésiikk segitése, a neveldk
folyamatos tdjékoztatdsa a beszerzett konyvekrol, szakfolydiratokrol és cikkekrol

e aziskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa

e folydirat-rendelés

e Dbelso tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval

e aszakfolyodiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa

o kolcsonzés

e konyvtari statisztika vezetése, jol hasznalhato kézikonyvtar 6sszeallitasa

e aletéti allomany kezelése, fejlesztése

e helyi palyazatok szorgalmazasa

e konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedo szervezése

Kiegészito informaciok:
Nyitva tartds az évenként elkészitett rend szerint.
A teljesitményértékelés modszere:

- évente beszamolo, statisztika

- iskolavezet6i ellendrzés

Hajdadorog, ...

igazgato
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
4. SZAMU MELLEKLETE

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
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o szerzOségi kozlés
e kiadds sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar

e [SBN szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
5.SZAMU MELLEKLETE

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas
rendjérol

e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.kir.hu/ webcimen.

I1. Ingyenes tankonyvi ellatasi kotelezettség

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

A tartés tankonyvek az iskola tartos tankonyvtaraba keriilnek. Bevételezésérol az iskola
igazgatoja a konyvtaros-tanarok kozremiikodésével gondoskodik.

Az ingyenes tankonyvhoz a tanulok kdlcsonzés utjan jutnak.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongdlja, a tartoés tankonyv sorszamat eltiinteti, a nagykoru tanulo, illetve a
kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A tanuléonak
felrohato ok miatt megrongalodott tankonyvet a tanuld/sziilo koteles masik tankonyv
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beszerzésével megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo
értékcsokkenést (amortizacio).
A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)
o Osszesitett listat készit a készleten 1év0 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius
15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekr6l (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhatdo 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol
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Adatkezelési szabalyzat
Intézményi adatok

Intézmény neve: Hajdudorogi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat

Intézmény székhelye, cime: 4087 Hajdudorog, Tokaji ut 5.
Intézmény OM-azonositdja: 031047

Intézmény fenntartdja: Hajdubo6szorményi Tankeriileti Kézpont
Intézmény vezetdje: Mislovics Andrea
Intézményvezetd-helyettesek: Czipa Marianna

Faczan Gabriella
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1. Iranyado jogforrasok

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. torvény,

a kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. térvény,

a koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994.(VI. 8.) MKM rendelet

2. Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: ¢érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés
soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.
A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy
kozvetve — név, azonositod jel, illetdleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd tényezd alapjan
azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti
meggy0zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

Biiniigyi személyes adat: a blntetdeljaras soran vagy azt megel6zéen a
blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetdleg a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél,
tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helylr Onkormdnyzati feladatot, valamint

jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy

kezelésében 1év0, valamint a tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyiijteményes jellegétol.
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Kozerdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd —
kezeléséhez;

Tiltakozas: az ‘érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza
¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 0Osszehangolasa vagy  0Osszekapcsoldsa, =zaroldsa, torlése ¢és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznédldsanak megakadalyozasa.
Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzéaférhetdvé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk
tobbé nem lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra
hozataldnak, atalakitdsanak, megvaltoztatidsanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy Osszehangoldsanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott iddre torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai

megsemmisitése.
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Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenlil a miuveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl és
eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezelé megbizasabol — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Személyesadat-nyilvantarto rendszer (nyilvantarto rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt
vagy szétszort dllomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
Adatallomdny: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval.

személyes adat akkor kezelheté: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény
vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi

onkormanyzat rendelete elrendeli.

3. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése.
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4. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Hajdtdorogi Moéra Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola intézményre
vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a

nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja az
iskola sziil6i munkakozossége és a didkonkorményzat, véleményezési jogat gyakorolja az

intézmény kozalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtardban a
konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgatoi irodaban.

A dokumentumok megtekintheték az iskola http://www.hajdudorogimora.hu weblapjan.

Tartalmardl a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgat6 ad felvilagositast.

5. Az adatkezelési szabalyzat személyi és technikai hatalya

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapll nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevekenységeert az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar.
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A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e osztalyfonokok,

e napkozis csoportvezetok,

e iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

e napkodzis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

e szaktanarok.
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a Kozoktatdsi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar.

A tanuldk valamennyi adatdt tovabbithatja a fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség,
onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére az igazgatd és az
igazgatohelyettesek.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja az igazgato,
igazgatOhelyettesek, osztalyfonokok, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokkal

ellatott pedagogus.

A magatartds, szorgalom és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén
az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja az igazgato,

igazgatohelyettesek, osztalyfonokdk és az iskolatitkar.

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a didkigazolvany

kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja az iskolatitkar.
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A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatot tovabbithat az igazgato,

igazgatohelyettesek, osztalyfonokok.

Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo
egészségligyl allapotanak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat az igazgato,

igazgatohelyettesek.

A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat az igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok,

valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi

anyagéanak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell Grizni:

e (sszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),

e bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),

e Dbeirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e napkozis ¢€s tanuldoszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,

napkozis neveldk),

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

6. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.
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6.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
6.1.1 Az intéezmény kezeli a Kozoktatis Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

6.1.2 Kezeli tovabbd a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

c) TAJ szdma, ad6azonosito jele

d) a munkavallalok bankszamldjanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd idd, besoroldssal kapcsolatos

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés modja és id6pontja,
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- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besoroladsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé6 mindsitésének idOpontja €s tartalma,

- a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozéasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét €s idejét,
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m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) alland¢ lakésanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezEse, szama;

d) sziild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartdsanak, szorgalménak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozz4jarulasaval.

7. Az adatok tovabbitasanak rendje

7.1 A pedagoégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a

fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi
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onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

7.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartisi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza,

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek a tanulo
egeészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas, tanulok
50%-o0s étkezési kedvezménye stb.) elbiralasahoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.
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8. Az adatkezeléssel foglalkoz0 munkavallalok korének

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatodja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:

- a 6.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

- 2 6.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

-a 5.1 és 6.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a 6.1 és 6.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

- a 6.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcesolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

- a 6.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:

- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 6.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

- a 6.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak kezelése a 6.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 6.2 €) szakasza szerint,

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 6.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
- a pedagogusok €s munkavallalok személyi anyagénak kezelése,

- a pedagdgusok erkolesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 6.1.2 g) szakasza szerint,

- adatok tovabbitasa a 6.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
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Osztalyfonokok:

- 2 6.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek,

- 2 6.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

- a6.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

- a6.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

- 6.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢s az adatok
jogszabdalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagbogusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagoégusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktdl és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereplO személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozzéjarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

9. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomdasukra jutott adatok védelméért.
A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

9.1 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

9.1.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

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

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljar6l, jogalapjarol, iddtartamar6l, az
adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kzértheté formaban

koteles megadni a tajékoztatast.

9.2.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szadmitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezodt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast IS - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a

tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
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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 kozlésétél szamitott 30 napon belill — az
adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

9.2.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A

birosag az iigyben soron kiviil jar el.
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