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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskolai
didk-6nkormanyzat a 2018. év 03. h6 14. napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra

javasolta. R

iskolai didkonkormanyzat vezetGje

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskolai

sziil6i szervezet a 2018. év 03. ho 14. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra java-

solta. C&?/‘(/ﬂu CZ‘ é\/

sziilé1 munkak6zdsség elnoke

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola szervezeti és miitkodési szabalyzatat az iskola -
egészségligyl szolgalat szakmai szempontbol 2018. év 03. ho 13. napjan véleményezte és elfo-

gadasra javasolta.

vedond

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat

az alkalmazotti testiilet a 2018. év 03. ho 14. napjan tartott ilésén elfogadta.

Nyékladhaza, 2018. marcius 14.

intézményvezeto




A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, A
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény 25. §- ban foglalt felha-
talmazés alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a
kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A szerve-
zeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozdsdanak jogszabalyi alapjai:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél, ill. modositasa: 2016. évi LXXX. tor-
vény

e 20/2012. sz. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél, ill. modositasa: 20/2016. sz. EMMI rendelet

o A 2012.¢évil. térvény a munka térvénykonyveérdl

e 1992, évi XXXIII torvény. a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2011. évi CXILI. torvény az informéci6s dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

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

* A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarél sz616 2013. évi CCXXXII térvény

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvénitds, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e Az emberi er6forrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankényvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatés, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérdl szo16 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

o 1992. évi XXXIIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 1993, évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

o 1996. evi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltdsagrol

o 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol
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1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasa-
nak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2011. évi CXII. térvény az informéacids dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsag-
16l

362./2011. (XI1.30) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

229./2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasa-
16l

326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

501./2013. (X11.29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szo16 2013,
évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvella-

tasban kézremiikodok kijelolésérdl

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet
2018. év marcius ho 14. napjan fogadta el, 2018. szeptember 1-jén 1ép életbe,
visszavonasig érvényes.
A szervezeti és mikodési szabdlyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

= anevelGtestiilet,

= az iskolai didkénkormanyzat,

= az iskolai szilG6i szervezet,

= iskola-egészségiigyi szolgalat.

. A szervezeti és mitkodési szabélyzat, valamint az egyéb intézményi bels6 szabalyzatok
(igazgatoi utasitdsok) elirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre

nézve kotelezbek.
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AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
OM azonosito: 029128
Az intézmény székhelye, cime: 3433 Nyéekladhaza, Kossuth Lajos ut 54/B.
Az intézmény vezetdje: Marjan Miklos intézményvezetd, kinevezésének kezdete: 2017.
jalius 1., vége: 2022. augusztus 15.
Az intézmény szakmai alapdokumentumdnak (utolsé modositds) kelte: 2017.09.11.

o nyilvantartdsi szama: K10237
Az intézmény alapité szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma 1054 Budapest, Akadémia
utca 3.
Az intézmény fenntartdja, mitkodtetgje: Miskolci Tankerileti Kézpont 3527 Miskolc,
Selyemrét ut 1.
A fenntarto adohatdsdgi azonosité szama: 15835293-2-05
A statisztikai szamjele: 15835293-8412-312-05
Az intézmény szervezeti kodja: B10301
Az dltaldnos iskola illetékességi teriilete: Nyékladhaza Véros kozigazgatasi teriilete
Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatds: nappali rendszerli iskolai oktatds als6 tagozat, felsé
tagozat
sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatisa (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
egyéb koznevelési foglalkozas.
Az étkezést a Varosgondnoksag altal mitkddtetett konyhan — a napkozis és menzas tanuldk,

valamint az intézmény dolgozoi szamara —Nyékladhaza Véaros Onkormanyzata biztositja.



8

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az iskola szervezete

Az intézmeény 8 évfolyammal rendelkezé altalanos iskola.
Miikédése nappali munkarendben torténik.

Tagintézmeénnyel nem rendelkezik, feladat-ellatasi hely cime: 3433 Nyékladhéaza, Kos-
suth Lajos ut 54/B.

A korabbi fenntarté (Nyékladhaza Varos Onkormanyzata) hatdrozata alapjan az intéz-
mény épiiletében kapott helyet a Reményi Ede Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola Nyékladhézi

Tagintézménye.
Engedélyezett tanuloi 1étszam: 486 6

Feladata szakmai alapdokumentuma alapjan (TEAOR-kod: 8412) biztositani az 4ltaldnos isko-
lai nevelést €s oktatast, ennek keretében felkésziteni a tanuldkat alapfoki iskolai végzettség

megszerzésére.
Az iskola igazgatésaga

1. Az iskolavezetést az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatirsai, az
intézményvezetd-helyettesek alkotjak.

2. Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabdlyzatai ltal el6irtak szerint végzi.

3. Megbizatasa az intézmény szakmai alapdokumentumédban, és a vonatkozd
jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

4. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezet ezt a jogkdrét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

5. Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkért az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket igényld , rendkiviili
esemeényre vonatkozé ligyiratokat az intézményben tartézkodé meghatalmazottja irja
ala.

6. Az intézményben esetlegesen miikodo kifizeté hely esetén a kiadmanyozasi,
ellenjegyzési jog is a fentiek szerint alakul.

7. Az intézményvezetd munkajat az alabbi intézményvezetd-helyettesek segitik:

e pedagogiai intézményvezetd-helyettes
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10.

1L

12.
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e szervezési intézményvezetd-helyettes.
Az intézményvezeté-helyettesek munkdjukat munkakori leirdasuk, wvalamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezetdt tavollétében - teljes jogkorrel — a pedagogiai intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd és a pedagdgiai intézményvezeto-helyettes egyiittes tavollétében az
intézmény vezetését a szervezési intézményvezetd-helyettes végzi.
Az intézményvezeté-helyettesek tdvolléte esetén a helyettesitési rend a kdvetkezo:

- osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje

- tavolléte esetén: az arra megbizott személy.
Az iskolavezetés rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
Az iskolavezetés megbeszéléseit az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy

vezetl.

Az iskola vezetésége

Az iskola vezetségének tagjai:

e az intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettesek

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi
e adidkdnkormanyzat felnott segitdje

e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetbsége rendszeresen ( az
aktualitasnak megfeleléen, de legalabb havonta) tart megbeszélést az esedékes
feladatokrol. A megbesz€lésr6l irdsos emlékeztetd készil. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgato késziti el és vezeti.

Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellenérzési szabélyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgoz6i

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megéllapitott
munkakordkre, a fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola intézményvezetbje

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEfRASAINAK MINTAJA (részletesen a mellékletben

megtalalhatoak)

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirdsoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok

a dolgozo neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagogusok esetében heti kotelez6 draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozé bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

az iskolai dolgozodkkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelsségek és fela-
datok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és felada-
tok,

az ellendrzés, értekelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

c) A munkakori leirds hatalyba Iéptetése

a munkakori leiras hatdlyba lépésének datuma,
az intézmeényvezetd aldirasa,

a dolgoz6 alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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Az intézmény szervezeti felépitésének vazlata
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ

INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakoz0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek

réven és modon érvényesithetik.
Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kiozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjék.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (els6ésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kdznevelésrdl szolo

térvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint a kollektiv szerzédés rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1.

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozd
szerve.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betdltd alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveldtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyito értekezlet,

= tanévzaro értekezlet,

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
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= nevelési értekezlet,

7. A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint &tven
szazaleka jelen van. A nevelOtestiilet déntéseit — ha err6l magasabb jogszabily, illetve a
szervezeti és milkodési szabalyzat méasként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

8. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

9. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzékonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestillet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevel6k szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagégusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkakozosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyo nevel6 és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

-Alsos szakmai munkak6zosség
tagjai: alsos évfolyamok nevel6i
-Tandran kiviili tevékenységet szervezd munkakozosség
tagjai: a napkdzis , tanulo szobat vezetd neveldk
-Térsadalomtudomanyi szakmai munkakozosség
tagjai: magyar, idegen nyelv, torténelem, ének szakos nevelok
-Természettudomanyi szakmai munkak6zdsség
tagjai: matematika, kémia, fizika, biologia, testnevelés, rajz, technika szakos
neveldk
-Idegen nyelvi szakmai munkakozosség
tagjai: angol, -német szakos nevelSk
-Osztalyfonoki szakmai munkak6zosség
tagjai: osztalyfonokok.
3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.
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A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

= az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé és oktatd munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

= aziskolai neveld és oktato munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

= egyseges kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

= palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

= apedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

= az iskolai belsé vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

= a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elSirdnyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

* a pedagbgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté 6rék szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok €s a tanitdshoz hasznélhaté eszkdzok beszerzésével,

* a palyakezd6 pedagdgusok munkdjénak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésevel,

= javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

= a munkak&zosség éves munkatervének osszeallitasa,

= amunkakdzdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az

adott munkak0zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza

a szakmai munka bels6 ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzdsség munkdjdt munkak6zOsség-vezetdé irdnyitja. A

munkak6zosség vezetdjét a munkakdzdsség tagjainak véleményezése utdn az igazgatd

bizza meg.

A munkakozosségek vezeti munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6sag hozza létre, err6l tajékoztatnia kell
a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestillet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.
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A sziiléi szervezet (sziiléi munkakozosség)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziilbi

szervezet (sziiloi munkak6zosség) mitkodik.

L

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (munkakozOsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei
alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol a kdvetkezd tisztségviselSket vélasztjak:

= ¢lnok,

= elndkhelyettesek.

Az osztalyok sziild1 szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
vélasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziildi
szervezet véilasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziildi szervezet valasztményédnak
vagy vezetOségének munkajdban az osztaly sziildi szervezetek képviseldi vehetnek részt.
Az iskolai sziildi szervezet vezetOsége a sziildk javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
szUl6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

= elndk,

= elndkhelyettesek.

Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.

Az 1skolai sziil61 szervezet vezetOsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint Stven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet vezetésége dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotObbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet vezetOségét az iskola intézményvezetdjének tanévenként
legalabb ket alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatdst kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolal sziilé1 szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg;

= megvalasztja sajat tisztségviseldit,

= kialakitja sajat mikodési rendjét,

= az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a szilloket és a tanuldkat az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
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= véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodesi szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

= velemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jaro, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztdlykdzosséget
alkotnak. Az osztdlykozosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfondk 4ll. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki
tevékenységiliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

= osztalytitkar,

= osztalytitkar-helyettes, akik képviselok (kiildottek) az iskolai didkdnkormanyzat

vezetdségébe.
Az iskolai didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzdsségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységenek segitésére az iskoldban didkénkorméanyzat mikodik.

Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité nevels
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd jogok gyakorldsa el6tt ki kell kémie az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrok-
kel rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabélyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité felséfok végzettségli és pedagogus
szakképzettségll személyt a didkdnkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan — a ne-
veldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkkozgy(lést évente 1 alkalommal ssze kell hivni. A didkkozgyiilésen a
diakénkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje be-
szamol az el6z8 didkkozgyiilés ota eltelt id8szak munkajardl, valamint az iskola intéz-

ményvezetdje tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanu-
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161 jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak vég-
rehajtisdnak tapasztalatair6l. A didkkozgytlés 6sszehivasat a didkénkorményzat vezetd-

je kezdeményezi. A didkkozgylilés sszehivasaért az intézményvezeto felelds.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatdsag €s a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1.

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolaftartisa az  intézményvezetd

segitségével a megbizott pedagdgusvezetdk, illetve a vélasztott képviseldk utjan valosul

meg.

A kapcsolattartas forumai:

= a7 igazgatosag lilései,

= az iskolavezettség (az igazgatdi tandcs) iilése,

= 3 kiilénbozo értekezletek,

= megbeszélések.

Ezen forumok tervezhet6 id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatésdg az aktualis feladatokrél a tandri szoba helyiségében elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon, e-mailen keresztiil értesiti a nevelSket.

Az iskolavezetOség (az igazgatoi tandcs) tagjai kotelesek:

= az iskolavezetOség (igazgatol tanacs) lilésel utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

= az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményet, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetiség (az igazgatdi tanacs) felé.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseloik Gtjan kozolhetik az igazgatdsiggal, az

iskola vezetdségével (az igazgatdi tandccsal).

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakézosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

= a munkakozosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,
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= iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
= iskolan kiviili tovabbképzések,
= atanulok szdmdra szervezett palyazatok, tanulményi, kulturdlis és sportversenyek.
3. A szakmai munkakozdsségek vezetSi az iskolavezetOség (az igazgatdi tanacs) iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktuélis

feladatairdl, a munkakézosségeken beliili ellen6rzések, értékelések eredményeir6l.

A neveldk és a tanulék kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

= az intézményvezetd, a didktanacs-iilésen évente legalabb 1 alkalommal,

= az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon tajékoztatjak.

2. A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni halad4sardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldék a jogszabédlyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kézvetleniil vagy valasztott
képviseléik, tisztségviselok tjan — az iskola igazgatdsiagihoz, az osztalyfénokikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik Utjan kozélhetik az iskola igazgatosdgaval, a neveldkkel, a

nevelOtestiilettel.
A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziil6ket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktuélis feladatokrol
= az intézményvezeto:
- aszildi szervezet vezetOségi iilésén,
- aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
- hirdetd tablan keresztiil,
- az intézmény honlapjan.
»  az osztalyfonokok:
- az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.
2. A sziil6k szaméra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
= acsaladlatogatasok (sziikség esetén),
= asziil6i értekezletek,

» anevel6k fogaddorii,
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= anyilt tanitasi napok,

= irasbeli tdjékoztatok a tdjékoztatd fiizetben, az elektronikus napldban.

A szil6i értekezletek és a nevelok fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziil6k a tanuldk és a sajt — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik tjan az iskola igazgatosdgéhoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

A sziil6k és mas érdekloddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabdlyzatar6l, illetve hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, valamint igazgato-
helyetteseitél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddoérakon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagbgiai programjdnak, szervezeti és miikodési szabalyzaténak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint
az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagbgiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kdvetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

= aziskola honlapjan,

= az iskola irattardban,

= aziskola neveldi szob4jaban,

= az iskola intézményvezetdjénél.

A hazirendet az iskoldba t6rténd beiratkozaskor a sziilével ismertetni kell. A teljes

szoveg a www.nyekisuli.hu intézményi honlapon keriil kozzétételre.
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A DIAKSPORT EGYESULET, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOT-

L.

TI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolai didksport egyesiilet munkajat - alapszabélyzata szerint - az iskolai sportegyesii-
let elndke iranyitja.

A didksport egyesiilet munkéjat segitd testnevelék véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

A didksport egyesiilet munkéjat segité testnevel6k az osztilyokban, illetve az didk-
onkorményzat iskolai vezetdségében minden tanév majusiban felmérik, hogy a tanuldk
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozds megszervezését igény-
lik, és ez alapjdn — minden év majus 31-éig — javaslatot tesznek az iskola igazgatdjanak
az iskolai sportkor kdvetkezé tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonat-
kozé javaslatdt az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato idSkeretet, vala-
mint a rendelkezésre 4116 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe
veéve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodé sportszervezet a
szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhat6 be.

A didksport egyesiilet foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem) valamint sporteszkozeinek hasznalatat,

5. A didksport egyesiilet elndke a tanév végén beszamol az egyesiilet tevékenységérol, ame-

lyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szo16 beszamoldba.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitdsdnak érdekében az iskola igazgatdsaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Miskolei Tankeriileti Kézpont 3527 Miskolc, Selyemrét
ut 1.

o A szakszolgalattal: B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgélat 3527 Miskolc, Selyemrét
u. 1./ Miskolci Tagintézménye 3527 Miskolc, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 33.

o A  helyi oktatdsi intézmény vezetéjével és tantestiiletével: Dargay Attila
Gyermekvarazs Ovoda 3433 Nyékladhaza, Matyas kiraly ut 2.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

Az eredményes oktatd- ¢s nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
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tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat timogatd Nyéki Iskolaért Alapitvany kuratoriuméaval.

e Az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel: Furmann Imre Miivelédési Haz és Varosi
Konyvtar 3433 Nyekladhaza, Kossuth Lajos Gt 54.

e Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel: Reformatus Lelkészi Hivatal 3433
Nyékladhaza, Munkécsy it 7., Romai Katolikus Plébania 3433 Nyékladhaza, Szent 1.
u. 56., Gordg- katolikus Szervezd Lelkészség 3533 Malyi, Széchenyi u. 17.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az

intézményvezetd-helyettesek a felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel

kapcsolatot tarté nevelSket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulék egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsiga rendszeres

kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi szolgalat illetékes egészségiigyi dolgozoival,

és segitséglikkel megszervezi a tanuldok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A

kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat ,,A tanulok rendszeres

egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa” cimi fejezet 1. pontja szabalyozza.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek- és
ifjisagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal (3433
Nyekladhaza, Kossuth u. 47.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd-
helyettesek a felelGsek.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idSben hétf6t6l péntekig, reggel 6 6ratdl délutan 19 ériig tart
nyitva. Az intézményvezet6vel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idoben hétf6td] péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7,30 6ra és délutan
16,30 ora kozott intézményvezetének vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irasban
meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt sem az intézményvezetd, sem
intézményvezetd-helyettes nem tartézkodik az iskoldban, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a helyettesitési rendnek megfeleléen a neveldtestiilet egyik tagjat

kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.
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Az iskoldban a tanitési ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14,15 o6ra kozott kell
megszervezni. A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc. A
nagysziinet idotartama 15 perc.

Indokolt esetben 0. 6ra szervezhet 7,15-t61 7, 55-ig az intézményvezeté engedélyével.

A delutani foglalkozésok (napkozis csoportok) munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak
végeztével a csoportba jaré tanulok érarendjéhez igazodva kezd6dik és 16 oraig tart. A
délutani foglalkozasrél a sziil6 kérésére, indokolt esetben, az intézmény vezetdje
felmentest adhat. Sziil6i kérésre a feliigyeletrdl az iskola 17 éraig gondoskodik.

Az iskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig és az Orakozi sziinetekben tanari iigyelet
miikédik. Az ligyeletes neveld koteles a rébizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanuldk magatartdsit, az épiiletek rendjének, tisztasdginak megOrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 6 0 {igyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

= 2 f0 alsés szarny

= 4 {3 felsGs szamy

A tanulo tanitasi id0 alatti tavozasat az intézménybdl a hazirend szabalyozza.

Az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokat a kbtelez6 tanitasi 6ra végétdl a délutani nyitva
tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével
lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
delutani nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus a felelés az
iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.)

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 7,30 ora és 15,30 ora kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézményvezetd hatirozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartd tudomdséara hozza. A
nyari sziinetben az irodai {igyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

= az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

= aziskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
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= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

= az iskola szervezeti és miikodési szabélyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alél az intézményvezet sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet

intéz8k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tol engedélyt kaptak

(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a

portaszolgélat ellenérzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitasi

sziinetekben — kiils igényléknek kiilon megallapodas alapjan, a fenntartd engedélyével at

lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola

helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas

szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter su-
garu teriiletrészt is- a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo torvény 4.§ (8) szakasziban
meghatérozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtisaért felelds személy az

mtézmény munkavédelmi feleldse.

AZ EGYEB (TANORAN KIiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran kiviili)

rendszeres foglalkozdsok miikodnek, melyeket a munkakozosségek kezdeményezésére az

igazgatdo hagyja jova, rendeli el, vezetdit az igazgatdé bizza meg. A foglalkozéasokrol

csoportnapolot kell vezetni.

Egyéb foglalkozés a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely

delutani foglalkozas: napkozi otthon,
délutani foglalkozés: tanul6szoba,
szakkorok,

didksport egyesiilet foglalkozasai,

egyéni vagy csoportos felzarkdztato foglalkozasok,
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egyéni vagy csoportos tehetséggondozd foglalkozasok,

tovabbtanulasra, palyavalasztasra elokészité foglalkozasok,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hézi bajnoksag, iskoldk kozétti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valésithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozés lehet.

Egyéb foglalkozéasok:

mozi-, szinhaz-, és koncertlatogatas,

szervezett kiilfoldi utazasok,

osztalykirandulas,

iskola tinnepi miisorok, megemlékezések, rendezvények,

versenyek.

Az olyan egyéb foglalkozasok, melyek a sziilokre nézve anyagi terhet jelentenek, csak a sziilék

hozz4jarulasaval szervezhetdk (pl.: osztalykirandulas, erdei iskola).

Tovabbi foglalkozasok az igazgaté engedélyével, a sziil6k és tanulok igényei szerint szervezhetdk.

A délutani foglalkozas miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

Délutani foglalkozast (napkézis csoport) szerveziink 1-4. évfolyamon és felsd tagozaton
(tanul6 szoba) a sziilok igényének megfelelGen

A felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és mitkodési szabélyzat eldirasai alapjan
minden év szeptemberében, a tanév kezdéskor.

A délutani foglalkozasok miikddésének rendjét az érintett neveldk munkakozossége
allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt hazirendben
rogziti.

A délutani (napkozis) foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziil§ személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltdvozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat

engedélyt.
Az egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok
kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
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alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatdé foglalkozésokon
kotelezd, ez alol felmentést csak a sziil6 irdsbeli kérelmére az intézmény vezetdje adhat.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezet6 nevét, milkodésének idtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakdr lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa, ha rendelkezik az el6irt végzettséggel.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A helyl 6nkormanyzat — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A
délutani foglalkozéasokat igénybe vevd tanuldk napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd,
uzsonna) részesilnek. Igény esetén a tobbi tanuld szdmara az Onkormanyzat ebédet
(menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére és a konyvtari érak megtartisara
az iskolai ill. a varosi konyvtarban nyilik lehetéség.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és valldsoktatason vald részvétel a tanulok szdmara onkéntes. A

tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOTRASOK

A pedagégusok munkaid6-elrendelését az igazgatd, a feliigyeleti és helyettesitési rendet
a igazgatOhelyettesek allapitjak meg.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeéllitasdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan milkddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az igazgat6
joga a pedagogus elrendelt munka idejének modositasa a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet szerint.

Az igazgatd a munkaiddben ellitandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és

egyenletes feladatelosztast, leterhelést a nevel6testiilet tagjai kzott,
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A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje

1. A hatdlyos jogszabédlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény A4ltal
elrendelt, neveléssel és oktatassal lekotott, illetve a neveléssel és oktatdssal le nem
kotott idében elrendelt, vagy wvallalt foglalkozasokbol, valamint a nevel$-oktatd
munkaval 0sszefliggd tovabbi feladatokbal all.

2. A neveléssel, oktatassal lekotétt munkaidében a tantargyfelosztasban elrendelt tanitdsi
6réak, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a kotelezé oOrdk kijellését tablazat, a
neveléssel, oktatdssal le nem kotétt munkaidoben a vallalt tevékenységeket tablazat, a
havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek
idopontja és idStartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatirozisa a nevel§-oktatd
munkéval dsszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert munkaidé felhasznaldsaval
torténik.

3. Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara elrendeli és nyilvantartja a munkaiddt
tablazat forméajaban.

A pedagogus benntartézkodasinak, tivolmaradasanak rendje

1. A pedagogus koteles munkavégzését és egyéb feladatat az elrendelt idében, helyen
megkezdeni és munkaképes éallapotban megjelenni a munkahelyén. A pedagdégus a
munkabol valé rendkiviili tivolmaradésat, annak okat és vérhatd id6tartamat lehetSség
szerint 5 munkanappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7.40 éraig kételes
jelenteni az igazgatonak, ha 6t nem éri el, akkor az igazgatohelyetteseknek, hogy a
helyettesitésérél intézkedhessenek. A hidnyzé pedagogus kételes hidnyzésénak
kezdetekor tanmeneteit a helyettesité pedagdégusnak eljuttatni, hogy akadalyoztatisa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet szerinti
elorehaladast.

2. A tappénzes papirokat, a tdvolmaradast igazolé dokumentumokat a munkéba 4llas els6

napjan, munkakezdés elétt koteles leadni az iskolatitkarak.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4asinak rendje,

az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

1. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza
meg. A napi munkaid6 megvéltoztatdsa az igazgatd utasitdsdra, vagy engedélyére

torténhet.
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Az alkalmazottak kotelesek elrendelt munka idejilk, egyéb feladatuk elétt a
munkahelyiikon munkaképes allapotban megjelenni, munkavégzésiiket az elrendelt

id6ben €s helyen megkezdeni.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az egységes intézményi onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az oktata-
sért felelés miniszter ltal jovdhagyott standardok szerint, a kézikényvekben rogzitett
altalanos elvarasok és az intézmények sajat elvaras rendszere figyelembe vételével kell
végezni.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzését az igazgato rendeli el. Az intézményben
az ellendrzés az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok koteles-
sége ¢s feleldssége, melyben a belsd ellendrzési csoport is részt vesz.

Az igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti az ellenér-
zési szabélyzatok szerint és eseti jelleggel. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori
leirasuk, belso ellen6rzési utasitds, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban.

A munkakdzosség-vezeték az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a szak-
targyukkal 6sszefiigg6 teriileten 1atjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes igazgatohelyettest, az igazgatot.

A tanév soran végrehajtandoé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség a meghatérozo elem.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozos-
ség tagjaival kozOsen kell megbeszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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Az iskolai belso ellendrzeés feladatai:

= Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai prog-
ramjaban €s egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mitkodését,

= segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, haté-
konysagat,

= segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

» az iskolavezetés szamdra megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgo-
zO0k munkavégzésérol,

= feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmaéra a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elbirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt,

= szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsola-

tos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzd dolgozoé jogosult:

= az ellentrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

= az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél maso-
latot késziteni,

= az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisér-
ni;

= az ellendrzott dolgozotél irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenorzést végzo dolgozo koteles:

= az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelGen eljarni,

= az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni,

= az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

= hianyossagok feltirdsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellendrzétt dolgozé jogosult:
= az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

= az ellendrzés modjara és megallapitisara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
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€s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellenérzétt dolgozo kiteles:

= az ellendrzést végz6 dolgozo munkéjat segiteni, az ellendrzéssel osszefiiggs kéréseit
teljesiteni,

= a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

= Az ellendrzést végzd dolgozo a belsé ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az isko-
la bels6é szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellendrzési tervben elir-
tak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
= Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét ta-
jékoztatnia kell.
* Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzé, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.
= Hianyossagok feltdrasa esetén az ellenérzést végzdének:
- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét,
- a hianyossédgok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
= Intézményvezeto:
- ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
- ellendrzi az iskola &sszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegii
munkajat,
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
- elkésziti az intézmény bels6 ellenGrzési szabalyzatat,
- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenbrzési
tervet,

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.

= Intézményvezeti-helyettesek:
- folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgoz6k nevelé-oktaté és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiiléndsen:
- aszakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenységét,

- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
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- apedagdgusok adminisztricios munkajat,
- apedagogusok neveld-oktaté munkajinak modszereit és eredményességét,

- a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat.

*  Munkakézosség-vezetdk:
Folyamatosan ellenbrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozé pedagdgusok nevels-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilonosen:
- apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

- aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i koziil barkit meg-

hatéarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intéz-

ményvezetd a felelds.

A MINDENNAPOS TESTMOZGAS- MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

1.

A mindennapos testnevelést (heti 6t testnevelés ora) az iskola minden osztalyaban meg-
szervezziik a nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 27. § (11) bekezdé-
sében meghatarozottak szerint.

Az iskola kezdeményezi a sportegyesiiletekkel valé kapcsolattartast, lehetdséget ad to-
borzasra, timogatja, nyomon kdveti a sportold (leigazolt) tanulok fejlddését.

A mindennapos testnevelés keretében tamogatja, elfogadja az egyesiileti keretben tor-

ténd sportolast.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot az iskola-egészségligyi szolgélat vezetdjével.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

= atanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,
- szemészet: 2 évente 1 alkalommal,

- tliidésziirés: palyavalasztas esetén,
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- Altalanos szlir6vizsgalat: 2 évente 1 alkalommal,
- sziirések minden paros évfolyamon és véddoltas beadasa elott.
= atanulok fizikai dllapotanak mérését 2 évente 1 alkalommal,
= atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
= atanulok higiéniai, tisztasagi szlirvizsgalatat évente 3 alkalommal.
3. A sziirbvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet

biztosit,

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

baleset veszélye fenndll, vagy a tanulo balesetet szenvedett, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsagdnak €s testi épségének megodvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

3. A neveldk a tandrai és az egyeb (tanordn kiviili) foglalkozdsokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

4. Az osztilyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhato magatartasformakat.

5. Az osztalyfOndkdknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
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szabalyokkal a kovetkezs esetekben:

= A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki éran. Ennek soran ismertetni kell;

az iskola kormyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

= Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) elétt, valamint

a tanév végén az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviilli esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartdsra.
A tanulok szamadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gybz6dnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk Dbaleset-megelzési feladatait részletesen a munkakori leirdasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

= asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

= ha sziikséges orvost kell hivnia,

= abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

= atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.
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E feladatok ellatasidban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.

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

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkertilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket

végre kell hajtani.
A tanulék altal nem hasznilhaté gép, eszkoz:

= ajogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkdz.

A tizévesnél idésebb tanulok altal pedagégus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznilhat6

eszkoz, gép:

= avillamos farogép,

= abarkicsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopir fiirész,
polir korong,

= atorpefeszilltséggel mikodo forrasztopaka,

" 2220V fesziiltséggel miikods, kettds szigetelésii igynevezett ,,pillanat”-forrasztopéka,

= avillamos haztartasi gép.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai

1.

3.

alapjan

A nevelési-oktatési intézmény vezetje felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.
A pedago6gus kotelessége kiilénosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejleszté-
se €s megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erfeszitést: felvilagositassal,
a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitaséval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasa-
val.

A tanul6 kételessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzaja-
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rulasa esetén részt vegyen egészséglgyi szlirGvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét €s biztonsdgat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyele-
tét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola al-
kalmazottait vagy masokat veszélyeztet$ allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.
5. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktala-
nul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi
és szervezési okokat.
6. A nyolc napon til gyogyulé sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1év6 elektronikus jegy-
z6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili ese-
mény miatt dtmenetileg nincs lehet8ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a ki-
vizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjdig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokényv kinyomtatott
peldanyat, a papiralapl jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskord
gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell érizni. Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatds hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzé-
kényvben meg kell indokolni.
7. Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
8. A sulyos baleset kivizsgéldsiba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
9. Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
= a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
¢letét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését vagy jelentés mértékil
kéarosodasat,

= a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,

egészségkarosodasat,
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= a gyermek, tanulé stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
= a beszélOképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy

agyi karosodasat okozza.

10. Az iskoladban lehet6vé kell tenni a sziil6i szervezet ¢és az iskolai didkénkorményzat kép-

11.

viselOje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megel6zésére.
TANULMANYI KIRANDULASOK SZERVEZESENEK RENDJE

Iskolai kirandulasok (belfold) szervezésének eléirasai

Amennyiben az iskola osztalykirdndulast szervez, a sziil8k kételesek megjelenni az elé-
keszitd, tajékoztato sziilSi értekezleten, és irasban engedélyt adni arra, hogy gyermekiik
kirandulni mehet.

A pedago6gus vihet magaval sziil6t, de erre nem kotelezhetd.

Az iskolai kirandulasokon az intézmény Hazirendje érvényes.

A diakoknak az iskolai és a kozlekedési szabalyok megsértésébél (elszokik, mozgd jar-
miirdl leugrik stb.) eredd sériiléseiért, lappango, addig nem (fel)ismert betegségéb6l
szarmazo6 problémadiért, és az abbodl ered6 balesetekért a neveld ill. az iskola nem felel.
Ha olyan sulyos fegyelmezetlenséget kovetett el a tanuld, amely utan pedagdgusai nem
vallalhatnak érte feleldsséget, az iskolai kirdndulastol eltilthatjék.

Ha a tanul6 olyan betegségben szenved, mely veszélyezteti sajat vagy tarsai testi épsé-
geét, a pedagdgus nem koteles magaval vinni és a kockazatot vallalni.

A belfoldi kirdnduldsok szervezése el6tt is érdemes tajékozodni, hogy a szervez6k 4ltal
vélasztott cég milyen referenciaval rendelkezik, milyen feltételek mellett tartjak {izem-

ben a jarmuveiket.

Kiilfoldi iskolai, tanulményi buszos kirandulasok szervezésének elGirasai

Ebben az esetben a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont elndkének irdnymutatésai a
mérvadoak (2017.02.).
A kirandulasok lehetnek hivatalos iskolai szervezések vagy maganszervezések.

A tanuloszallitds megszervezése soran a kvetkezd szempontokat kell szem elétt tartani:
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a buszos utazas nem szervezheto este 11 és hajnali 4 6ra kozott (kivéve szinhazlatoga-

tas, 1 napos kirandulas).

kivéve, ha ez elhdrithatatlan kiils6 ok miatt (pl. kézlekedési torlodas, kozlekedésrendé-
szeti hatosagi intézkedés) nem tarthato be.

Tobb napos, nagyobb tavolsigra vonatkozo utazasok esetében a soféroknek szallast kell
biztositani.

Az intézményvezetdnek tdjékozodnia kell a szallitast végzd busz miiszaki allapotardl.
Az autdbuszoknak meg kell felelnie a kozati jarmiivek forgalomba helyezésének és for-
galomban tartdsdnak miiszaki feltételeirdl sz616 rendeletben foglalt kovetelményeknek
(digitalis menetird készilék, 13 évnél nem idésebb gépjarmii).

Az autébuszvezetdnek szakorvos altal kiallitott igazolassal kell rendelkezniiik arrél,
hogy egészségi allapotukat tekintve jarmiivezetésre alkalmasak (pl.nem kiizdenek alvasi
szindromaval).

A szervezd tanaroknak tdjékoztatniuk kell az intézményvezetdt az utazds részleteird.

A program szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti
oktatasért.

A programrol a tajékoztatast és a szervezést megkezdeni csak az intézményvezet6 els-
zetes irasbeli engedélyével lehet.

A kiilfoldre szervezett iskolai kirdnduldsokon is az intézmény Héazirendje érvényes.

A kirandulas el6tt leadandé dokumenticié részei:

L.

= sziildi hozzajarulas- a didkok a kiranduldson csak a gondvisel elézetes irasbeli en-
gedélyével vehetnek részt.

= szallité cég nyilatkozata — utazasi irodaval térténd utazas esetén is (pl. Hatartalanul).

= utaslista, mely tartalmazza a kirdndulds célallomasat, indulasi és érkezési helyét és
idejét, a szallitast végzd cég nevét, elérhetdségeit, a tanulok, ill. a gondviseld nevét,

telefonszdmukat, illetve a kisér6 pedagdgusok nevét és elérhetéségét.

RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mitkbdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

= atermeszeti kataszirofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

= atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy

a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a

tudomaséra, koteles azt azonnal kozOlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

= intézményvezetd,

= intézményvezetd-helyettesek,

=  munkavédelmi felel6s.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

= az intézmény fenntartdjat,

= tliz esetén a tiizoltdsagot,

= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

= személyi sériilés esetén a mentGket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a csengd szaggatott jelzésével

ertesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldesoportoknak a tizriadd

terv mellékletében talalhatod "Menekiilési titvonalterv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

= Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tart6
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

= A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

= A kilirités soran a liftet — ha van- nem lehet hasznélni!

" A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
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az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szdmolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével (TUlzriadd tervben szerepld
személyek) — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
= akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarol,
= akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
= avizszerzési helyek szabadda tételérél,
= az elsGsegélynyijtas megszervezésérol,
= arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

9. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jét az iskola
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
= arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
= aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzardl,

= az épliletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

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

az épiiletben tartézkodé személyek l1étszamarol, életkorarol,
= az éplilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozédja és
tanul6ja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi o6rdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pdtolni.

12. _A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalvozasat a . Tizriadd terv’ c.

lgazgatol utasitas tartalmazza.

13.A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

14.Az épiiletek kiliritését a ,,Menekiilési tutvonalterv” alapjdn évente legalibb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezet6 a felelds.

15.A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelezd érvényliek.
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16. A tlizriadd terv, az épiilet alaprajza, a ,Menekiilési Gtvonalterv” és a tartalék

kulcsok lezért boritékban az intézmény portasfiilkéjében keriilnek elhelyezésre.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hoénapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben része-
sithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tirvény, illetve a ne-
velési-oktatdsi intézmények mikiodésérdl és a kiznevelési intézmények névhasznilati-
rol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljaréast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegés-
hez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjén a kételesség-
szegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedé tanulo kozotti megéllapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehetéség,
ha azzal a sérelmet elszenvedé tanulo sziiléje, valamint a kételességszegéssel gyaniisi-
tott tanuld sziilje is egyetért.

4. Az egyeztet§ eljarés lefolytatdsdért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
intézményvezett a felel6s.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az intézményvezetd tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a nevelotestiilet joga donteni arrél, hogy indit-¢ a
tanulé ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az intézményve-
zetd a felelds.

8. A nevelotestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra haromtagh fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biin-
tetes meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biinte-
tés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen ¢és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targya-
las soran bizonyitani kell.

10. A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegése a tanu-
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161 jogviszonybol ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanulé kotelesség-

szegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt

vagy az iskoldn kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasa-

hoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi buntetés kiszabdsanak eléfeltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegje meg,

= Vetkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansigat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansig mértékét is.

= A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgilni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stilyos.

A tanuléi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a pe-

dagogus, aki a kételezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatassal kapcsolatos el6irasok:

A nemzeti koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény

A tankényvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. torvény

A tankonyvvé nyilvanités, a tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankényvvé,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tan-

konyvellatas rendjérdl szo6l6 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet modositasarol

Intézményen beliili tankonyvellatasi feladatok

Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata és felelgs-

sége, megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

I

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az intézmény-
vezetd altal megbizott tankdnyvfelelds késziti el. Az iskola éves munkatervében rogzi-
teni kell azoknak a felelos dolgozdknak a nevét, aki az adott tanévben elkészitik az is-

kolai tank6nyvrendelést ¢és részt vesznek az iskolai tankdényvterjesztésben.
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A tankdnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal
az iskola fenntartéja megéllapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozok feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozdk dijazasanak modjat és mértékét.

Az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a megrendelt tankonyvek kérérél, lehetévé
teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziil6i munkaké6zosség véleményezze. Az intézmény-
vezetd elektronikus formdban megkiildi a tankényvrendelési adatokat a fenntartonak, és
beszerzi a fenntart6 jovahagyasat.

A tankOnyvkolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok azokra a kiadvanyokra vonatkoznak,
melyek az iskolai tankonyvrendelési listan szerepelnek.

Az intézményvezetd — az osztalyfonokok kozremiikodésével — minden tanév végén ta-
jékoztatja a sziiloket

azokrdél a tankOnyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrél, ruhazati és mas fel-
szerelésekrdl, amelyekre a kévetkez6 tanévben az iskolaban sziikség lesz,

az iskolatol kdlcsonozhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokr6l és mas felszerelésekrél.
Amennyiben a tankonyveket tanév elején az iskolai konyvtarbol kapjak a tanuldk, 4t-
vételi elismervény ellenében egy tanévre, szeptembertdl jiniusig tartd iddszakra vehetik
at a tankonyveket. A tobb tanéven keresztiil hasznalt tankdnyveket az iskola annak a
tanévnek a végéig biztositja a tanuldk szdmdra, ameddig a tanulénak tanulmanyai soran
sziiksége van ra.

A tanulok az iskolatol kapott tankonyv hasznalatéra addig jogosultak, ameddig a tanuloi
jogviszonyuk az intézményben fenndll. A tanul6i jogviszony megsziinésekor a kapott
tankdnyveket vissza kell adni az iskola konyvtaraba, amennyiben nem a Miskolci Tan-
kertileti Kézponthoz tartoz6 intézménnyel 1étesit jogviszonyt,

Az iskolatol kolcsdnzott tankdnyvért feleldsséggel tartozik a gondviseld. Az elveszett,
megrongalodott tankonyvet a sziilének potolnia kell. Nem kell megtériteni a tankényv,
munkatankényv rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcesokkenést.

A pedagbgusok a tanév sordn sziikséges koteteket, a sziikséges tanari kézikonyveket a

pedagdgusok dltal meghatirozott idépontban kdlesondzhetik ki az iskolai konyvtarbol.
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OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJE
Didkigazolvany
I. Okmanyirodai fényképezés

1. A fényképezési szolgaltatds igénybevételéhez az alabbi iratokat kell vinni:

a/ Sziiletési anyakonyvi kivonat és lakcimkartya - vagy
b/ egyéb ervenyes személyazonosité okmany (személyi igazolvéany, Gtlevél) és lakcimkartya.
2. Az okmanyirodai folyamat soran az adatok ellenérzésre keriilnek a személyi adat- és lakcim-

nyilvantartas alapjan.

3. Az eljaras részeként a jogosult egy Nemzeti Egységes Kartyarendszer (NEK) adatlapot kap
az okmadnyirodai ligyintéz0t6l, melyen a nyilvantartisban szerepld adatok, a fénykép és 14 éven
feliili jogosult esetében az eredeti alairds szerepel. A 14 éven aluli jogosult esetében az alairas
mez6t tresen kell hagyni. Ezen adatlap része a NEK azonosit6, mely a didkigazolvany igénylé-
si folyamataban kap szerepet. A NEK adatlapot az igényl6nek kell megériznie. (Ha elvesztik,
masolat az okmanyirodaban kérhetd.)

4. Ha a fénykép ¢és alairas kép érvényességi idején belill a jogosult személyes vagy lakcim ada-
tai megvaltoznak, Gigy egy 1j adatlap kiallitasa vélik sziikségessé, melyen 1j NEK azonosito

talalhato.

5. Az okmanyirodai fényképezési szolgaltatas ingyenes a jogosultak szdmara.

II. Intézményi igénylési folyamat
1. A tanulé az iskolatitkarnal jelenti be didkigazolvany irdnti igényét. Az iskolatitkirnak meg-

adja a NEK azonositot.

2. Az iskolatitkar ellenérzi a KIR tanul6 nyilvantartd rendszerében az igényl$ felvitt és a NEK

adatlapon szereplo adatait.

3. Az iskolatitkér az elektronikus didkigazolvany igényl6 feliilet hasznalataval a személyi ok-
manyok adatai és a benyijtott dokumentumok alapjén a diakigazolvany-igénylést régziti, to-

vébbitja.

5. Az igazolvéany elkésziiltéig a jogosult kérelmére az intézmény igazolast allit ki a bekiildott

adatok alapjén.
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ITI. A didkigazolvany postazasa

Az elkésziilt oktatdsi igazolvanyokat az igazolvany az intézmény cimére postézza, ahol annak

atvételét a 14 éven feliili jogosult, ill. a sziilé/gondvisel6 alairasaval igazolja.

IV. A diakigazolvany bevonasa
Az intézmény koteles bevonni az igazolvanyt, amennyiben az igazolvanyra jogosité jogviszony
megsziinik. Az intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil megsemmisite-

ni és a megsemmisitésrol készitett jegyz0konyvet megdrizni.

Pedagégusigazolvany

A NEK specifikacidja szerint kiadott, chippel ellatott {ij tipust pedagdgusigazolvany igénylése
az Oktatasi Hivatal tdjékoztatdsa alapjan lesz lehetséges, melyet a jogosultak az intézményben

igényelhetnek a didkigazolvanyhoz hasonlo folyamatban.

Azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek érvényes régi tipusi pedagdgusigazolvany-
nyal az - igenyles.diakigazolvany.hu - feliiletrél van lehet8ség igazolas kiallitaséra, mellyel a

pedagogusigazolvanyhoz fliz6d6é kedvezmények igénybe vehetdk.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
1. Az mtézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapit masolatat:
= az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
= a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
= az elektronikus napld.
2. Az elektronikus aton elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok, papiralapti nyom-
tatvanyok hitelesitési rendje:
Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa

szerinti gyakorisaggal —papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapli nyomtatvanyt kinyomtatasat kbvetéen:

= el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzbjével,

* az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattira-

zasi szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentélapja papiralapii nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

3. A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése:
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el&ira-
sainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kiza-

rolag az intézményvezet$ alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

4. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista .

Az elektronikus aton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halozatidban egy
kilon e célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az in-
formatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet§ 4ltal felha-

talmazott szemeélyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

5. A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hi-
telesitési rendje:

= El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
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a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
Jenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
= A flizet jelleggel Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalboél all. Ez esetben a hitelesités szo-
vege: ,,Hitelesitési zaradék”.
Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalést:

»~elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

,, Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbél 4ll.
Kl o r e
PH.
hitelesitd

6. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a napld hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus Giton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tandrok munk4jat segit6 informéaci-
okat.
A térolt adatok koziil:
= Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
ordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatést, azt az igazgat6 vagy az igazga-
tohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az irat-
kezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
= A tanuld felévi osztlyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az isko-
la korbélyegzbjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.,
= Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. Az okmanyokat tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.
= A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbél papiralapu térzskonyvet

kell kiallitani, amelynek adattartalmét és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A



46

megjelolt személyek aldirasdval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva va-
lik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

= Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szdmat, a zaradékokat tartalmazoé iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

= Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az

adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

1. A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben er-
re lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

2. AKIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
Jjogok bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

3. A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldéi névvel és ehhez
tartozd, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalédra azo-
nos felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot le-
zart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cse-
rélni. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés
esetén az okozott karért —az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredmé-

nye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményekben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a

reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

1. A kozoktatasi intézményekben kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intéz-
mény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belil a gyermekek, tanulok
személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatdsi, miivel6dési célt
szolgal:

1.1.a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

1.2.a kérnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

1.3.az egészséges életmoddal dsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgal-

ja, a sportolasi lehetOségeket boviti,
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1.4.a kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmiivel§dési, kozgyiijteményi in-
tézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése),

2. A tarsadalmi, kbzéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok al-
kalmaval — a vélasztasi térvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztato kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

3. Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
fenntartoi engedély sziikséges.

4. Az intézményben reklamanyag, tdjékoztatd elhelyezésére — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény hasznal6inak korét érinti,

érintheti — az intézményvezet6 személyesen ad engedélyt,

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iskola zéaszlaja:
Alapszine fehér, kdzépen nemzetiszinii sdv keresztezi, benne iskolank névadojanak a képe.
Az arcképet korbe veszi egy babérag. Szerepel rajta iskolank és lakohelyiink megnevezése.
Maisik oldaldan kozépen nemzetiszin sav fut, és a kovetkezd Kossuth-idézet talalhato:
,»Soha le nem mondani, soha el nem cstiggedni, ha kell, mindig 0jra kezdeni.”
A zaszlovive tanulok megbizatdsarol a 7. évfolyamos osztalyfénokok dontenek.
A nagyobb iskolai iinnepségeken iskolank zészlaja kdzponti helyen keriil elhelyezésre.

Téarolasara a nyelvi szaktanterem szolgal.

2. Az iskola névadoja:
Emlékének 4polasa: Unnepi megemlékezések, illetve kapcsolattartais a Kossuth-
szOvetséggel, részvétel az altaluk szervezett versenyeke, rendezvényeken.
3. Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagbgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitisoknak megfeleld oltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

3. Kitiintetések a sziilék, a dolgozdk és a tanuldk korében:

- sziil6k: a tanévzard linnepségen oklevél elismerésben részesiilhetnek a Sziildi
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Munkako6zosség javaslata és az iskolavezetdség dontése alapjan.

- dolgoz6k: vérosi kitlintetésre valo felterjesztés a nevelStestiilet véleménye alapjan
— az igazgatd altal.

- dgazati kitlintetésre felterjesztésre valo javaslat a munkaltaté véleménye alapjan,

- Pedagégus Szolgilati Emlékéremre valé felterjesztés nyugdijba vonulds
alkalmabol — az igazgato altal.

- diakok: kivalé tanulmanyi, sporteredményekért, kozosségi munkéaért elismerd
oklevélben részesiilhetnek a tanévzaré {innepségen, és a legkivalobbak
jutalomkiranduldson vehetnek részt, illetve a legkivalébb végzés didkjaink
felkeriilnek az ,,Akikre biiszkék vagyunk™ oszlopra.

s 7 Az internetes honlap iizemeltetésérdl iskolank rendszergazdija gondoskodik,
informécidkkal az intézményvezet6-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk latjak el. A

rendszergazda kapcsolatot tart a helyi médiaval (Nyékladhazi Televizio, Nyékladhazi
Kronika).

Az iskolai konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak.

1.2. A konyvtdr miikodési szabalyzatat a kovetkezé alapdokumentumok figyelembevételével

alakitottuk ki:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

1997. évi CXL. térvény (konyvtari torvény)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérsl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokban valéd
kozremikodés feltételeirol

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankényvve nyilvanitds, a tankdnyvtamogatds, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél
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1.3. A konyvtar adatai

Név: Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola konyvtara
Elérhetéség: 3433 Nyékladhaza, Kossuth Lajos it S4/B.
Telefon: 06(46) 591-303

1.4. A konyvtar fenntartoja, mitkodtetdje
Az iskolai konyvtar a mindenkori érvényes konyvtari jogszabdlyok szerint miikddik. Az isko-

lai kényvtéar fenntartdsardl és fejlesztésérél az iskolat fenntarté Miskolei Tankeriileti Kézpont

gondoskodik.

A konyvtar miikodését, a szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitisét az iskola vezetéje

iranyitja.

1.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtér feladatainak ellatiséhoz sziikséges feltételeket az iskola fenntartéja biz-
tositja. A konyvtér fejlesztésére tervezett keretet Gigy kell a kdnyvtaros rendelkezésére bocsata-
ni, hogy a folyamatos beszerzés biztosithaté legyen. A konyvtari koltségvetés célszerii felhasz-

naldsaért a konyvtaros felelés.
1.6. A konyvtar helye
Az iskolai kényvtar az iskola konnyen megkéozelithetd helyén miikodik.
A konyvtarban az alloméany szabadpolcos elhelyezése biztositott.
A kényvtar Internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.
2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
2.1. A kdnyvtar miikodésének célja az iskola oktato-neveld tevékenységének segitése.
2.2. Konyvtarhasznalok kore, konyvtarhasznélat feltételei
A koényvtar szolgéltatasait az iskola tanuloi és pedagogusai vehetik igénybe. Allomanyvédel-

mi szempontbol a tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utin torténhet.
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A beiratkozés és a szolgiltatds ingyenes. A konyvtarhasznalat modja lehet egyéni vagy cso-
portos, helyben hasznélat és kdlesonzés.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kdlcsondzni.
Ld. 2. sz. melléklet
2.3. A kbnyvtar nyitvatartasa:

Adott tanévben a neveldi és tanuloi igényekhez igazodva heti 2 6ra.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

3.1. Az iskolai konyvtar az oktato-nevelé munka eszkdztara, szellemi bazisa, Szolgélja az is-
kola pedagogiai programjéat sajatos eszkozeivel, munkaformaival. A pedagdgiai tevékenység-
hez, neveléshez, oktaté munkahoz, a tanulas-tanitashoz, versenyekre vald felkésziléshez bizto-
sitja a sziikséges dokumentumokat.

Alapfeladatai:

- gyUjteményének folyamatos és tervszeri fejlesztése a lehetéségek szerint,

- az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa €s az olvasok rendelkezésére bocsajtasa,

- tjékoztatas nyijtasa a dokumentumokrdl és a szolgaltatasokrol,

- tanorai foglalkozasok tartdsa, egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- kényvtari dokumentumok kolcsonzése

- részvétel az iskolai tankonyvellatasban

3.1.1. A gylijtemény gyarapitdsanak forrdsai vétel és ajandék. Az ajandékba kapott kdnyvek
csak akkor keriilnek alloméanyba, ha a konyvtar gylijtékorébe tartoznak.
Ld: 1. sz. melléklet

3.1.2. Az dllomany nyilvantartasa

A tartos megbrzésre szant dokumentumokat a konyvtir végleges nyilvantartasba veszi. A
konyvtarba érkezd dokumentumokat a fizetési hataridén vagy hat napon beliil allomanyba kell
venni. Ezen dokumentumokat egyidejiileg el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari
szammal, raktari jelzettel.

Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idé-
tartamra szerez be. (B/...sorszam).

A tankonyvtari konyvek iddleges nyilvantartisa a konyvtari dllomdanytol elkiilénitetten torténik.

(T/...sorszam).
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3.1.3. Az éllomany feltarasa
A konyvtar raktarozasi rendjének alapja a ,, Konyvtari raktarozasi tdblazatok”.

Az éllomény feltarasa szamitogépes integralt rendszerben torténik.

3.1.4. Az 4llomany védelme, gondozasa

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb kétévente egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és természetes elhasznilodas kévetkeztében alkalmat-
lanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasék altal elveszitett
kiadvanyokat is.

A késedelmes olvasokat el6bb szoban, majd irdsban fel kell szélitani. Az olvasé az altala el-
veszitett vagy megrongilt dokumentumot a ugyanazon dokumentum beszerzésével potolhatja.

A konyvtari dllomany megévasa érdekében a kdnyvtarban minden tiizvédelmi dvintézkedést
meg kell tenni, gondoskodni kell arrél, hogy a konyvtar jol szelléztethetd legyen. A kényvtar-

ban dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos.

4. A kotelezd iskolai konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar szolgéltatasait nyitva tartasi id6ben lehet igénybe venni.

A konyvtaros

tajekoztatast ad a gyiijteményrél,

segitséget nyljt az eligazodasban,

- tajékoztat a szolgaltatasokrol,

- biztositja a dokumentumok kélcsonzését és helyben hasznalatat nyitvatartasi id6ben,
- konyvtarhasznélat, informécidkeresés- és feldolgozas témakorének tanitisa konyvtar-
hasznalati 6ran (Id. helyi tanterv)

- segiti az 6nallo ismeretszerzést és a tanulast.

5. Kiegészité iskolai konyvtari szolgaltatasok

- atanitds tanulas folyamatdban felmeriilé problémak megolddsanak segitése,
- konyvtarkozi kolesonzés,
- tantirgyakhoz, szakkdri foglalkozasokhoz kényvajanlas,

- tanulmanyi versenyekre vald felkészités elsegitése,



52

- segitség tanulmanyi kirdndulasok szervezésében, informaciogytjtésben, anyaggyfijtés-

ben.
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

,»A panaszkezelési rend az iskoldban ¥~ a 4. sz. mellékletben talalhaté.

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

rr e

Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola kényvtara éltal gyljtott alapdokumentumok
koret, az alloméanygyarapitds modjat, a gyiijtés szintjét és mélységét jelen gyiijtékori szabalyzat
hatarozza meg.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
e Az iskola tanul6i Gsszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben meg-
fogalmazott alapvetd kdzmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

II. Az allomanygyarapitis médjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkeresked6ktol, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék més kényvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektd! téritésmen-
tesen.

IT1. A gyiijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany:

Gylijtenddk a miiveltsegi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe vé-
telével: altalanos és szaklexikonok, altaldnos és szakenciklopédidk, szotérak, fogalomgyiijte-
mények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtenddk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkdnyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi ¢s ajanlott olvasmanyok, a tanul6i munkaltatishoz hasznalhaté6 dokumen-

tumok.
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3. Szépirodalom:

Gylyjtend6k a tantérgyak tantervi és értékelési kévetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a tan-
tervben meghatirozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alko-
tasok.

4. Pedagobgiai gytijtemény:
Vilogatva gylijtendék a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumai:
e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
* Fogalomgyljtemények, szotarak.
e Pedagbgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.
* A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositisédhoz
sziikséges szakirodalom.
o A tehetséggondozas és felzarkoztatds mddszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodd szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
o Altalanos pedagdgiai és tantorgymédszertani folyéiratok.
e Az iskola torténetérdl, névaddjardl sz616 dokumentumok.

5. Konyvtéri szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vialogatva gylijtenddk a kovetkezbk:
e A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
o Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
o Az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folydiratok.

IV. A konyvtar gyilijtékore dokumentumtipusok szerint:
Konyvek, térkepek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, audiovizualis dokumentumok.

2. sz. melléklet
Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata

1. A konyvek kdlcsdnzése flizetes nyilvantartassal torténik, amig a szamitégépes integralt
rendszer beszerzése nem torténik meg. Azt kovetben az rendszer kdlcsénzési modulja-
val.

2. Egy tanul¢ egyszerre harom kényvet kolcsdéndzhet, hirom hétre. Hosszabbitas egy alka-

lommal lehetséges.

Koényvet kdlcsondzni csak sajat néven lehet.

4. A kényvtarnak hosszabb ideje tartozo tanulé nem vehet ki Gjabb kényveket addig, amig
tartozasat nem rendezi.

5. A kolesonzési problémakrol /hosszi tartozas, elveszett konyv/ a kényvtaros a sziilét az
uzendben, illetve az ellenbrzében értesitheti.

6. Az elvesztett, megrongalédott, vagy tanév végéig vissza nem hozott kdnyv arat meg
kell tériteni. A hidnyzé konyvet potolni is lehet. Amennyiben mar nem beszerezhetd a
hidnyz6 kényv, Ugy hasonld tartalmu és értékli konyvet is elfogad a kdnyvtar potlas-
ként.

7. A kézikdnyvtar dllomanya nem kélcsdndzhetd.

A konyvtarbol csak a nyitvatartasi id6 alatt lehet kleséndzni.

9. A konyvtari szamitogép hasznalata elsdsorban tanulasi céllal térténhet.

(98]

g0
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10. A kdnyvtarba ételt, italt behozni tilos.
11. A kdnyvtarban nyilt lang hasznalata tilos!

3.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar
Tankényvtari Szabalyzata

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SzMSz szabalyozza. Jelen szabélyzat az isko-
lai kdnyvtar tartés tankdnyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti. Tankonyvtar az
iskola tanuldi szimara ingyenesen szolgaltatott tartos tankényvek kiilon gytijteménye.

I. Jogszabalyi rendelkezések a tankonyvi ellatas rendjérdl:
o 2011.CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl

Az iskolai konyvtar feladata a tanulok tankényvhoz jutdsinak biztositdsan til a Nemzeti Koz-
nevelési Torvény alabbi paragrafusanak biztositisa:

63. § (1) A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

i) az iskola konyvtaran keresztlil hasznalatra megkapja a munkéjéhoz sziikséges tankdnyveket,
tanari segédkonyveket.

II. A tankonyvek biztositasanak modja

A tankdnyvek beszerzése az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatiban foglaltak alapjan
torténik. A nevel6testiilet hatdrozata alapjdn a tanulok szdmara kijeldlt ingyenes tartés tan-
konyveket kiilonallo id6leges nyilvantartasba vessziik.

A tankdnyvkolesonzés modja:

1. Az ingyenes tankdnyvekre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett tan-
konyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjén hasznal-
jak.

3. Az id6leges nyilvantartdsba vett tankonyvekrdl tanuldnként atvételi elismervény késziil.

A tanulé és/vagy sziild alairasaval igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alaira-
sukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatéra és visszaadasara vonatkozoan. Az
atvételi elismervényeket az iskola irattaraban 6rzik.

4. A tanulk a tanév utolso tanitdsi napjan kotelesek a kolcsonzéssel kapott tankényveket a
konyvtarba visszaadni.

5. Amennyiben a tanul6 a tanév soran elveszti a tankdnyvet/ - eket , a sziilé koteles gondoskod-
ni annak beszerzésérol, potlasarol.

6. A tanul6 a tanév soran a kolcsonzott konyveket koteles megorizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

9. Az iddleges nyilvantartasba vett tankonyvek az elhasznalodas fiiggvényében tordlhetok.
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4.sz. melléklet

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Panaszkezelési Szabalyzata

A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozobit panasztételi jog
illeti meg.

¢ Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogo-
sult intézkedésre.

o A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos kériilményeket az intézmény ltalanos igazgatéhe-
lyettese koteles megvizsgalni.

o Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezet8jénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabilyzat”-rol az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanu-
lot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsifokai
1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénskhoz fordul.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy a szervezési igazgatohelyetteshez fordul,
3. A szervezési igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.
4. A panasztevd kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

e személyesen

o telefonon:06-46-591-303

e irasban: 3433 Nyekladhaza, Kossuth Lajos Gt 54/B.

e clektronikusan: nyekladhazaiskola@kossuth-nyhaza.sulinet.hu/igazgato@nyekisuli.hu

e apartneri elégedettségi mérésre szolgalo kérdoiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztalyfondk, vagy a szervezési igazga-
tohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében
e A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
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Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgilja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

Az igazgatd 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban v. irasban rogzitik és elfo-
gadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn az
érintettek kozosen értekelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarté felé.

Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdéja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés fo-
lyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolodjat az éves értekeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelos tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak min0siil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfo-
gadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult. Ameny-
nyiben a panasz megolddsahoz tiirelmi 1d6 szitkséges, 1 honap idétartam utan kozosen érté-
keli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd kozre-
mukodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgat6ja a fenntarté képviseldjének bevonisaval megvizs-
galja a panaszt, k6zds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.
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o Bzutin, a fenntarté képviseléje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéallapodast
irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kozosen érté-
kelik a bevaldst. Ha ekkor a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast irasban régzitik
az érintettek.

o Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatérozzak meg.

o A folyamat gazdaja a szervezési igazgatohelyettes, aki tanév végén ellenbrzi a panaszkeze-
leés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1é-
pésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentaciés eléirasok
A panaszokrol a szervezési igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kételes vezetni,

melynek a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

>

Y V VY V¥V

A panasz tételének idépontja.

A panasztevo neve.

A panasz lelirésa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az frott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztisa.

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye.

Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasacért felelos személy neve.

A panasztevd tajékoztatasanak id6pontja.

Ha a tajekoztatds irasban tortént, annak dokumentuma.

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indokléssal arrél, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevo a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirata-
ként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas maodja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Szitkséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztev( tajékoztatasanak idépontja:
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5.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT
a Nyékladhazi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola

szervezeti és miikodési szabdlyzatinak melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell
felelnie az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdagrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. tor-
vény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabélyok eldirdsai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: sta-
tisztikai adatgytUjtésnél, tudoményos kutatisnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmen-
tést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanul6 sziil6jével
ko6zélni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben fe-
lel8s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) azalkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd-helyettesek,
e iskolatitkér,
e rendszergazda.

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd-helyettesek,
e iskolatitkar,
e rendszergazda.
e osztalyfonokok,
e délutani foglalkozast vezetok,
e tankonyvfelel6sok,
e gyermek- €s ifjusag védelmi feladatokkal megbizott pedagdgus,
e munka- és tlizvédelmi felelds.

5. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a koznevelési térvény éltal engedélyezett

esetekben:
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b)
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az alkalmazottaknak a munkakéri leirdsukban szerepl$ feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

o intézményvezeto,

e Intézményvezetd-helyettesek,

e iskolatitkar,

e rendszergazda.

az alkalmazottak adatait a birsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggl igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzés-
re vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szol-

galatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kéznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a bir6sdg, renddrség, ligyészség, a telepiilési Snkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 in-
tezmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intéz-
meény, a tankdnyvforgalmazo, a pedagoégiai szakszolgalat intézményei, a KIR mii-

kodtetoje, a sziil6 részére az intézmény vezetdje;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté in-
tezmeny, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifji-
sagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazé, a pedagé-
gial szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a szill§ részére az intézmény-

vezetd-helyettesek,

a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd in-
tézmeny, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjli-
sagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedago-

giai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar:;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvedelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat in-

tézményei, a sziilé részére az osztalyfénok;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjuisdgvéde-
lemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és ifjlisagvé-

delmi feladatokkal megbizott pedagégus.
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e atankOnyvforgalmazd részére a tankonyvfelel3sok.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
szemelyl anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan &sszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartis. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében zéart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak
személyl anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezets a fele-

16s.
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6. sz. melléklet:

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

6.1 INTEZMENYVEZETO-HELYETTTES MUNKAKORI LEIRASA

A vezet6- helyettes munkakori leirdsa alapjan onélloan, és az igazgatod kozvetlen irdnyitasaval
dolgozik.

A vezetéi megbizast az intézményvezetd adja- a neveldtestiilet véleményét kikérheti — mely
hatérozott ideig (5 év) érvényes.

Az 1gazgatd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Megbizott felels vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a beosz-
tottak munkdjat, részt vesz az intézmény tevékenységének tervezésében, irdnyitaséban, ellendr-
zésében, az alkalmazottak értékelésében,

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezett

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzett-
ség
Gyakorlati idd, gyakorlottsdgi teriilet: 5 év pedagdgus korli szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: a kzoktatasra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitdsok
és belsd szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: szervezl, irdnyitasi és lényeglato képesség, segit6készség, a
miikodési szabdlytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelé-
sére.

Személyi tulajdonsdagok: kdzszolgalati elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és konf-
liktus feloldé képesség, empatia, humorérzék.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.

2.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok megismerésérdl és betartatja az
eléirasokat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, mddositdsdban, a munkaterv elkészité-
sében.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.
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4. Elkésziti a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a
tilmunka teljesitését.

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato- nevels, a miivel6dési, a technikai,
az adminisztracids és mas iranyu munkavégzést.

6. Kozvetleniil irdnyitja a pedagogusok és més beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozdsségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosségé formalasat, tanulményi munka-
jukat,

8. Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmanyok kezelését, a
jegyzbkonyvek pontos vezetését.

. Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

10. Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasz-
nalast; a vagyonvédelmet, oralatogatisokat és felméréseket végez.

11. Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését, a jogszabalyi
eléirasok betartdsat, engedélyezi az alkalmazottak szabadsagat, elrendeli a helyettesité-
seket.

12. Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyr6l emlékeztetd feljegyzést
keszit. Intézkedik a problémak megoldasi modjardl.

13. Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége milkodésérsl.

14. Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész mitkodésérsl, tapasztalatairdl:
az érdemi problémdkat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15. Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensilyozott 1égkor kialakitasat, se-
giti a didkonkormanyzat tevékenységét.

16. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszerlibb ismeretek elsajatitdsara.

17. Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

18. Hatarid6re elkésziti az intézményi statisztikat, a munkakozosség-vezet6ktdl begyiijti
azokat és archivaltatja.

19. Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét és tajékoztatja errl a munkavallalokat. Nyil-
van tatja a munkabol valé tavolmaradast.

20. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozok felé.

21. Ellen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények
meglétét.

22. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az intézményvezetd- helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mii-

kodésre, az altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony
1gazolasara, munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére, szdmldk alairaséara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsa-
dalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizés alapjan az igazga-
tot képviselve.

FELELOSSEGI KOR:
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Feleléssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében sze-
mélyes felelsséggel tartozik az intézmény vezetdjének:

e Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositdsaért, a pedagdgusok és a tob-
bi alkalmazott munkavégzéséért.

o A gyerekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenl6 bandsmod megkoveteléséért.

e A rendezvények, iinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, zokkend-
mentes lebonyolitasaért.

e A helyettesitések ellatisaért.

e Az egészséges ¢s biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

e A méltdnyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért vagy hidnyos el-
végzéseeért.

e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytél eltéré végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyerekek jogainak megsértéséért.

e A vagyonbiztonség és higiénia veszélyeztetéséért.

Nyékladhaza, 20.......................

P.H

intézményvezetd munkavallalo

6.2. TANITO
Név:

Kozvetlen felettese/munkaltatdi jogkor gyakorléja: intézményvezetd, intézményvezets-
helyettesek

Heti munkaidd: 40 6ra Munkaid§ beosztasa: érarend szerint

A munkakor helyettesitésére vonatkozé el6irasok:

Tévolléte esetén Ot helyettesitheti az iskolanal dolgozd ugyanilyen képesitéssel rendelkezé tani-
t0.

A munkakor fo feladatai, hataskore:

- Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kételesség-
tudatuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, ko-
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vetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanuldk- az életkornak
megfeleld- fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai
programjanak szellemében.

A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélcsi fejlédéséért, jogait és kote-
lességeit a Koznevelési Torvény, az intézmény pedagogiai programja és belsd szabaly-
zatai tartalmazzak.

Osztalytanitoként osztalyaban lehetdség szerint minél tobb tantargyat tanit.

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkdzdket és modszere-
ket, azonban vélasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet al-
tal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai
munkakozisség vezetdjével is.

A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelke-
zésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel kell tajékozodnia
az Uj szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossidgainak megfeleld fejleszt6 foglalkoztatisara, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differen-
cidltan szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségny(jtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén id6ben szakér-
t61 bizottsdgi vizsgilatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képessé-
geinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges
tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil szakkorokre
val6 javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméjaban is megtehet.
Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé-ha kiilonboz6 titemben is- megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel ismerete-
ket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6z6k he-
lyes tarolasarol, épségének megbrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjéat Gigy, hogy az értéke-
1és az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben
igyekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kdtelezd irasbeli
feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkezo orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejleszté-
sét.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamatéban tervszertien végzi. Fe-
ladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, véltozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalad latogatasok és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti ve-
lik az iskola hazirendjét.
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Biztositja tanul6i szamdra, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlodjenek. .

A tanitdnak meghatirozo6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak kialaki-
tasaban, feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi er6feszitésekben rejlé dromforra-
sok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

Felel6s azeért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges ko-
rilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel id6t téltsenek szabad
levegdn valdé mozgassal is.

Tanorén kiviili szabadid8s foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden legalabb havi 1 alkalommal.

A tanitasi érdkon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonés gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara. A ko-
zos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselke-
dés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldk-
tol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gye-
rekek segitségérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Egyiittmiikodik az iskoldban dolgozé gyermek-és ifjisdgvédelmi felelssel.
Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracioés munkat:
vezeti az osztdlynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyéra vonatkozé adatokat szolgal-
tat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato flizetét, ellenérzd konyvét.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden- az osztalyt, illetve az egyes gye-
reket érint0- kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szo16 mi-
ndsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan jegyzi a tajékoztato flizetbe. A munkatervben
meghatérozott id6kozonként sziildi értekezleteket, fogadoorakat tart. Tdjékoztatja a szii-
16ket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrél, részt vesz a tankdnyvek kiosztasaban,
meghatarozza a szilikséges flizetek, iroszerek korét.

Szervez6 munkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitasaban, majd veliik
egyuttmiikddve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tdrsadalom igényeit. A sziiléket be-
vonja a tanulmanyi munka és szabadidés foglalkozéasok, kiranduldsok, taborozasok
megszervezesébe,

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarél, hazirend;jérél, az iskolai érté-
kelési rendszerrél.

A tanitd, mint a nevelStestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozata-
laban, kotelessége az értekezleteken, k6zs iskolai rendezvényeken val6 részvétel.

Az iskolai linnepélyek méltd megtartasahoz az osztalya megfelel6 felkészitésével jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teen-
dok ellatasa.

Naponta 15 perccel az els6 tanitsi ora elétt koteles munkahelyén megjelenni. Akada-
lyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatéjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkzok dtaddséval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.
Kapcsolatot tart az 6vodaval.



67

- Szakmai munkakozOsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola 4l-
tal biztositott tovabbképzési lehet6ségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirgl
beszdmol munkak6zdsségében.

- Munkakdzosségével egyiitt alkotdé munkat véllal az iskola pedagdgiai programjanak ki-
alakitdsaban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalatdban szervezi.

A munkakor betoltésének szakmai feltételei:

Szakmai képzettség: tanitoképz6 foiskolan szerzett diploma
Személyes kritériumok és képességek:

- jo kommunikécios készség

- preciz, pontos munkavégzés

- jo kézligyesség

- Onallésag

- megbizhatosag

- felelosségtudat

- hivatastudat

A munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgéla-
ta minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantdrgyfelosztas ismeretében.

A munkakéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

intézményvezetd munkavallald

6.3.SZAKTARGYI PEDAGOGUS

Név:

Kozvetlen felettese/munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd, intézményvezets-
helyettesek

A munkakdr helyettesitésére vonatkozé elbirasok:

Tavolléte esetén 0t helyettesitheti az iskoldnal dolgozé tanér, aki lehetség szerint ugyanilyen
képesitéssel rendelkezzen.

A munkakor fé feladatai, hatiaskore:

- A szaktargyakat tanité pedagégus az iskola pedagdgiai programja alapjan, a tanulok
tempojahoz igazitva végzi a tantargyi tanulds irnyitasat. A tanéran és tanoran kiviili
programokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

- Fokozottan ligyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszked§ tanitasi programok,
taneszkozok kivalasztasara.

- Szaktargya korében kozre kell miikddnie a teljesitmény-mérésckben.
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- A szocialisan hatranyos helyzetli vagy lassabb tempdban tanuld gyermekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervez sziikség szerint.

- Fel kell ismernie a szaktargyaban kiemelkedd tehetségli tanuldkat, tanérakon differenci-
altan foglalkozik veliik, szakkOron valo részvételiikre javaslatot tesz, tanulményi verse-
nyekre felkésziti oket.

- Kotelessége: a kulturalt, illemtudé viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az iskolai
és iskolan kiviili targyi és természeti kdrmyezet védelme. Koteles gondoskodni arrél,
hogy a tanuldknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfelel szamu érdemjegye le-
gyen.

- A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig megdrzi.

- Az érdemjegyek naploba valo beirdsa a feladata.

- Ellatja a munkakérébe tartozo adminisztraciés munkat.

- Részt vesz az iskolai szinti fogad6drakon.

- Folyamatos figyelemmel kell kis¢rnie a szaktargyai korébe tartozé (ij tudoményos és
miiveszeti eredményeket, a kiilonféle pedagogiai targyu szakirodalmat, modszertani Gji-
tasokat.

- Tanitasi éraja el6tt 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni.

Specifikus munkakaéri felelosségek, kotelességek:

- Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.

- Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banidsmodra, az el-
térd nevelési igényli gyermek oktatdsa/nevelése esetén az e programboél raharul6 felada-
tot pontosan, szakszeriien és empatikusan végzi.

- A rabizott leltari tirgyakért feleldsséget visel a Munka Térvénykonyve és a Kijt. altal
meghatarozott mértékben.

Hataskor és jogkor:
A tantargy tanitasdra az igazgato6tol kap megbizést egy évre a tantargyfelosztas alapjén.
A munkakor betéltéséhez sziikséges végzettség:
Tanarképz6 foiskolan (egyetemen) szerzett diploma
Személyes kritériumok és képességek:
- j6 kommunikacids készség
- preciz, pontos munkavégzés
- Onallosag
- megbizhatdsag
- feleldssegtudat
- hivatastudat
- egylittm{ikddési készség a tobbi szaktargyi pedagdgussal.

A munkakéri leiras az aldirds napjan Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkéamat a leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

Nyekladhaza, 20........coerveereeeereeenn,

intézményvezeto munkavallalo
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6.4. DELUTANI FOGLALKOZAST VEZETO NEVELO

A pedagdgusokra vonatkozd dltalinos munkakéri leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi
Sfeladatokat kell elldtnia:

L.

2.

(¥

10.
1l

a.)

b.)

A déluténi foglalkozason résztvevd (napkozis tanulok-alsé tagozat) rendszeres, haté-
kony foglalkoztatasa érdekében foglakoztatasi tervet készit (kivétel tanszoba).

A foglalkozés keretében biztositja a tanulok részére a mésnapi felkésziilést:

sziikség esetén segitséget ny(jt a felkésziiléshez.

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérdl, rendszeresen ellenérzi azokat.

a szobeli feladatokat a tanuldktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetilja
rendszeresen egyiittmiikodik a délutani foglalkozasokat tartd pedagégusokkal.

A tanitasi 6rak végeztével sziikség esetén ligyeleti teenddket 14t el.

Ebéd utdn kotetlen szabadidében biztositja a tanulék mozgasat, kikapcsolodésat, a min-
dennapos testnevelésben valo részvételét rossz id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén
pedig a szabad levegdn. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szama-
ra kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozésokat szervez (kivétel tanszoba).

A foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének  megfeleléen- csopor-
tosan elkiséri és elblicstiztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanél (kivétel tanszoba).

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezet6tél beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén
anyagi felel0sséggel tartozik.

Kotelezéen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason, érte-
kezleten részt vesz.

A neveldi hazirend megtartasa kételez, vétség esetén fegyelmi eljéras kezdeményezhe-
t6.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a helyette-
sek megbizzak.

A neveld napi feladatai:
e Vezeti a csoportnaplot.
e Jelzi a hidnyz6 tanulokat.
e Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkez6 és tavolmaradd 1étszamot.
e Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését,

A napkozis neveld feladatai:

e Havonta 6sszesiti a hidnyzo és jelenlévé tanuldkat.
o Az étkezési nyilvantarté lapot pontosan kitolti, az adatokat egyezteti, a kijelolt hatar-
idore leadja.

Felelos:
o A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

o A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

e Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, ellen6rz6 konyvek félévi, év végi sta-
tisztika elkészitéséért.

e A foglalkozasi terv elkészitésért (kivétel tanszoba).

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizésck megvaldsitasaért.



70

e Az adatszolgaltatas idObeni leadasaért.
e Az iskolai korlevelek, tdjékoztatasok alairasaért.

A munkakéri leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.
Nutkladhdrm, 20 ... commsnmsssse s
intézményvezeto munkavallald
6.5.ISKOLATITKAR
Név:

Szervezeti egység megnevezése: Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Munkaltatoéi jogkor gyakorld: az intézményvezetd
Hatarozott idére teljes munkaiddben alkalmazott kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 ora, hétfotol-péntekig 7,30-15,30-ig

A munkaidejerdl, tavolléteir6l (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet ko-
teles vezetni.

Munk4jat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek irdnyitasa szerint végzi.

Feladatai:

- Az intézmény adminisztracios és ligyviteli feladatainak ellatasa.

- A beérkezd és kimend iratok elokészitése, iktatdsa, tovabbitasa.

- Az oktatas segitését szolgdlo gépeléseket, fénymasolasi teenddket végzi, ellatja a leve-
lezési feladatokat.

- Kiadja a didkigazolvanyokat, a bizonyitvanyokat és az iskolalatogatasi igazolasokat.

- Az igazgato és a helyettes elvi allasfoglalsa alapjan a tanulok felvétele, esetleges atje-
lentkezések és kizarasok végzése.

- Felel6s az érkezd és tdvozo6 tanuldk nyilvantartasaért.

- A pedagogusok szabadsagat, fizetett szabadnapjat nyilvantartja.

- Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

- Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

- Az oktatas ligyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.

- Utbaigazitast ad a tanuloknak, sziilsknek, segiti a pedagdgusok munkajat.

- JegyzOkdnyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb gépelési munkéakat végez, vezeti az
iilések jegyzOkonyveit.

- Az igazgatd utasitasara a rendeletek, korozvények, a kiillonbozé hataridd betartasarol
gondoskodik.

- Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza
azokat.

- Besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti, és részt vesz a leltar ki-
értékelésben.

- A hivatali titkot koteles megtartani.

- Kiséri a bejaroé tanuldkat a délutani foglalkozasok végeztével.

- Munkaidején belil esetenként, kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat, ame-
lyekkel az intézményvezetd, igazgatohelyettes megbizza.
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- StirgGs feladat és szoros hataridé esetén, szdmaéra az intézményvezetd vagy a helyettese
tilmunkat rendelhet el.

Toickladhion, J0.ouuwemomm e

intézményvezetd munkavallald

6.6. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
NEV:
SZERVEZETI EGYSEG:

CEL:. Segiti a tanitok, tanarok és napkézis nevelSk technikai munkéjat, feltigyeli és gondozza a
rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a tanulok szabadidé — szervezését. Részt vesz a szokasrend-
szer kialakitdsaban. Sziikség esetén elokésziti a tanitasi eszkozoket. Kikiséri a bejaréd tanulokat
a buszmegalloba. Ellatja az ebédloi ligyeletet.

KOZVETLEN FELETTES: szakmai munkakdzosség vezet6, intézményvezets- helyettesek
HETI MUNKAIDO: 40 ORA . MUNKAIDO BEOSZTAS: .......cccoovoerrrreeeere...
ELVART ISMERETEK: A kézoktatési, a pedagogiai és a jogi eléirasok, a belsd
szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé képesség, felelésségtudat.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Precizitas, kreativitas, egyiittmiikodési készség,
gyakorlatias gondolkozés, vidamsag.

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) FO feladata a kijelolt 1. — 4. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidds foglalkoztatasa, az also tagozatos mitkodési rend, és beosztas
szerint.

2.) Nyolcéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozast
lat el, a fennmaradé idében a tanitis — tanulas eszkozeinek eldkészitését, a
foglalkozasokra vald szervezést és felkészlilést végez.

A tanordk alatt a tanité Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit, eszkézoket vesz

elo.

4.) A déleldtt tanitasi 6rdkon hospitalasokkal, a kényvtari szakirodalom
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tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit.

5.) Szervezi, felligyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a
tanulokat orvosi vizsgalatra kiséri.

6.) Az 6rakdzi szlinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbir6
képessegét.

7.) Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

8.) A déluténi tanulasi id6 alatt a napkozis neveld Utmutatasaval egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt
gyermekeket.

9.) Aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében és szervezésében: az elsd
osztalyosok kirdndulésain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat.

10.) Részt vesz a kivanséag szerinti szlil6i értekezleteken, a munkatervi fogadéorakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlesi védelmérol, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megel6zésérol, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

11.) Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori
feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

12.) Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

13.) Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel megbizzak.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalo
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje
figyelmét felhivni, minden szabélyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
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C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igeényt6l eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a rendelkezésére bo-
csatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért, a va-
gyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Amnkakdn Teftas W, vopumms 1, P—— napon lép életbe.
Kelt: ............. €V e ho ........ nap
PH;
intézményvezetd munkavallald
Zaradék:

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

feleldsseget vallalok.

6.7. RENDSZERGAZDA

I. Munkaltaté neve: Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalnos Iskola

A munkakoér betdltojének neve:

Munkéltaté jogkdr gyakorloja: intézményvezetd

II. Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: a munkaltatd székhelye
Munkaidd: heti 40 6ra atlagaban napi 8 6ra

III. Képzettségi kovetelmények:

Sziikséges iskolai végzettség: informatikai szakiranyu érettségi és szakképzettség

IV. A munkakor {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok mitkodSképességének biztositisa, az
allando6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alaren-
delve, a pedagdgusokkal egylittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai
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Altalanos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizéldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szdmit4stechnika leglijabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javasla-
tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek fel-
mérésével, a szdmitdstechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepceiodkat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendsze-
res ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakada-
lyozéséra, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallita-
sara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépi-
téset,

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentacidkat
nyilvéantartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkézok bedllitdsait, majd rendszeres ellenérzése-
ket végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa
kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsdtott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél mun-
kanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetéivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertézés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kdvetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkez-
désérdl.

Jelenti az igazgatonak a kdrokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, ja-
vaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kdzonkeént kdteles beszdmolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatdhe-
lyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mikodését.

A meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a

lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.

e Az irodékban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és haszna-

latukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.
e Szoftver telepitesét visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasaga-

rol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitdsat.

Halozat
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o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsigos lizemel-
tetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késGbbiekben a tervet a mindenkori 4lla-
pothoz igazitja.

e Felhasznal6i dokumentaciét készit, mely ismerteti az informatikai halézat 4ltal nyujtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikddésérsl.

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

o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonséagi beallitasaira.

o A hélozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszé) lezart bo-
ritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiiléndsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos

tanara bonthatja fel.

Oktatastechnikai feladatok ellatasa:
srendezvények hangositasa, technikai tamogatasa
eigény szerint segitséget nyljt a pedagdgusoknak a misorok elkészitésénél
e audio-vizualis eszkzok karbantartisa

Idoszakos feladatai

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
e Anyagbeszerzés, szallitas.

Jelen munkakdri leiras 20............coviiiiiannn. napjan lép életbe.

A munkakori lefrast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkémat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

intézmeényvezeto munkavallal6

6.8. KARBANTARTO

Név:

Beosztésa: karbantartd

Munkahely: Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Heti munkaid6: 40 6ra (napi 8 6ra)

Felettese: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek
Feladata:

- Elvégezni a szakképesitésének megfeleld és a nagyobb szakképesitést nem igényld javi-
tasokat: zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, szikség esetén cseréje. Padok,
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székek, asztalok kisebb javitdsa, csavarok potlasa. Tablak, karnisok, dekoraciok, szem-
leltetbeszkozok elhelyezése. Keritések javitdsa, festése. [zzok, fénycsdvek cseréje. Nya-
ri feljitdsi munkékban vald részvétel, az intézményben mazolasi, meszelési munkak
segitése.

- A javitasokhoz, karbantartasokhoz sziikséges anyagok beszerzése, tarolasa.

- Az iskolai rendezvények lebonyolitasdban vald részvétel.

- Aziskola teriiletének bejardsa minden munkanap, a varatlan meghibasodasok elharitdsa.

- Téli iddszakban gondoskodas a cstiszasmentesitésr6l — hoeltakaritas, sdzas, homokszo-
ras.

- Az udvar teriiletének rendben tartdsa —falevelek felseprése, fiinyiras, papirdarabok fel-
szedése stb.

- Alkalmanként gondoskodni az iskola nyitasarol és zarasardl.

Felelds:

- A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

- A takarékossagi eloirasok betartasaért (aram, viz, stb.).

- Munkavégzése sordan a munkavédelmi szabélyok betartasaért.

- Az intézményre kihelyezett zaszlok cseréjéért.

Kotelessége:
- A karbantarté mithely rendjér6l gondoskodni.

- Jelenléti ivet vezetni.
- A munkahelyén koteles munkaképes allapotban megjelenni.

Munkaidé beosztasa:
- Az intézmény munkarendjének megfelelden, az aktualis rendezvények figyelembe véte-

lével.
- A munkaideje a napi aktuélis feladatoknak megfelelGen véltozhat a munkahelyi felette-

sével torténd egyeztetés alapjan.

Nyekladhaza, 20. .0 000000 mos

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Nyékladhaza, 20.........cocrerereernn...

intézményvezeto munkavallalo
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6.9 TAKARITO

Nev:

Beosztasa: takaritod

Munkahely: Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Felettese: az intézmény vezetdje, intézményvezetl-helyettese

Heti munkaido: 40 ora.

Munkaideje: osztott munkaideje alkalmazkodik az intézmény sajatossagaihoz.

A munkaidé kezdete: 6-8 oraig.

A munkaidé vége: 15-20 oraig.

Hetente egy alkalommal egész nap ,,hosszinapos” szolgélatot teljesit 6-18 6raig, melynek sorén
sziikség szerint részt vesz a portaszolgalat ellatdsdban is. Ezen a napon a sajit munkateriiletén
kiviil az intézményben sziikséges takaritasi munkat koteles elvégezni.

Munkakdzi sziinet ideje:

A munkakozi sziinet ideje €s a dohanyzasra igénybe vett id6 a munkaidének nem része, ezért
ennek iddtartamaval a munkahelyen elt6ltott 1d6 meghosszabbodik. A munkakézi sziinet

idejére az elobbiekbdl kovetkezben dijazas sem jar.

- A tavollévé takarito helyettesitését az igazgato, igazgatd helyettes jeldli ki a szolgalat-

ban 1év6 takaritok koziil.
Altalénos kotelezettségei:

- kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat, és az egyéb kap-
csolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait.

- kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni.

- kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban télteni.

- végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett felettesek utasitasait, toreked-
niiik kell a beosztisukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavég-
zésre.

- munkdjuk soran harmonikus, korrekt egylittmitkédésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozobival.

- kotelesek megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivata-
losnak mindsitett titkot, a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola
vezetOjének felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabélyzat keretei kdzott tovabbit-

hatjdk az intézménnyel kapcsolatos adatokat.
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Feladatai:

Naponta végzend6 teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténé felmosasa.

Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.
Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmosoé csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

Viradgok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitirftése, sziikség esetén fertdtlenitése, a szemét konténerbe vald gyiijtése.
Mellekhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fertGtlenitése,
tikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

A bejarati Iépesk, jardak soprése, 1abtorlék portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kormyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsé feliiletének kimosasa.
Pokhal6zas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiétorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teenddk:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitisa. A tanitasi
sziinetekre es6 rendezvényekre a szitkséges termek kitakaritasa.
Hétvégi rendezvények, sportfoglalkozéasok esetén az intézmény nyitdsa-zérasa, takarita-

sd.

Iddszakonként végzendo teendik:

Minden sziinetben ( &szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A fliggonyok mosésa nagytakaritas idején.
Nagytakaritdskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlézat felmosasa,

a radiatorok lemosasa.
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- A nyari sziinet alatt -szabadsagon kiviil —a virdgok ontozése.

A takaritdson kiviil felelds:
- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
- az intézmény vagyontargyainak védelméért.
- atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok
- sértetlenségéért.
- az elektromos arammal valé takarékossagaért.
- abalesetmentes munkavégzésért.
Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles ellatni, barmelyik takarité beteg-

sége esetén helyettesiteni.

Felelgssége:
- Munkaideje és munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, edények, egyéb berende-
zések epségeére, ezekért anyagilag felel.
- Az iltala hasznalt takaritoi anyagokat és eszkozoket az arra kijelslt helyen, a munkavé-

delmi szabélyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Nyékladhaza, 20...........c...cooo.....

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkémat a leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt atvettem.

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

intézményvezeto munkavallald






