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BEVEZETES

Intézményi adatok:
Az intézmény hivatalos neve: Pocsaji Lorintffy Zsuzsanna Altalanos Iskola
Székhelyve: 4125 Pocsaj, Nagy u. 41,
Alapito szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma

A fenntartdi jogokat gvakorolja: Berettyoijfalui Tankeriileti Kézpont

Feliigyeleti és iranyito szerv: Berettydijfalui Tankeriileti Kbzpont

A szakmai alapdokumenium / alapitd okirat kelte, szama: 2017. 01.12.
Nyilvintartasi szama: K11950

OM azonositd: U3RS63

KK azonosito: HBOSO]

Az intézmény tipusa: dltalanos iskolai nevelés okiatas, nemzetiségi oktatas

Az SIMSZ célja

Az intézmény jogszeri mikddésének biztositisa, a neveld munka zavartalan milkdésének
garantildsa, a kiznevelési tirvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak ervényre juttatisa,
Az intézménvi mikddés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskirbe.

A tirvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az iniézmenyben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabilyokkal, sem cgyéb intézmeny:
alapdokumentummal, nem vonhat el 1rvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is selikithet
azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazist ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, iddbeli hatilya:

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkulmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all0 személyekre,

Az STMSZ visszavonisig érvényes.

A Szervezeti és Miktdési Szabdlvzatot nz igazgatd a neveldtestillet bevonasaval késziti el és a
fenntartd hagyja jovi.



Az elfogadas elitt véleményt nyilvanitanak:
|. szliloi szervezet
2, didkénkormanyzat
3, Intézményi Tanics
Az SZMSZ élethe lépéséhiez a fenntarto jovihagyiisa szilkséges.



1.1.

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az iskola szervezeti abrija

Székhely: Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalinos Iskola

41254 Pocsaj, Nagy w. 41. sz.

Berettydiifalul Tankeriileti Kozpont

Igazgattia
v NOKS, Ugyvit. és
lgargstd. | tech. alkalmazottak
L]
lgazgatohel vettes

el ™

1. abra

Iskola Iskola Szlléi
neveldtestillele munkakdzissége
Alsis Felsos Nemzetiségi és Didkdnkorményzat
munkakozosség munkakozisseg Kompetencia
\ munkakdzisség
Osztalvkozosségek



L2, A szervezeti egysépek kizitti kapesolanartias rendje

11.2.1. Az intézmeny szervezeti egységei:

Intézmeényvezctés

Az iskola vezerije az igazgato, aki - a kdznevelési thrvény eldirisal szerint - felelds az
intezmeny szakszerl ¢s 1rvénves mikOdéséer, dont az intézmeny mikidésevel kapesolathan
minden olvan dgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiaskoréhe.

Az igmegatd kozvetlenil irdnyija az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkan, es a
kdnyvtarostanart. Kapesolatot tart a didkénkorminyzanal, a sz0l6i kozosséggel, illetve biztosiyn
a mikddésiik feltérelen.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa a2 igazgaiohelyettes,

Ap iskolavezetés hetente munkaérickezletet tan, amelynek idépontin az éves munkatervhen
rigzitell,

MNevelatestilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatast intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valomennyi pedagogus munkakdrt betilto alkalmazottia, valamint a
felsofoki végzetséggel rendelkeszo, neveld és oktato munkit kbzvetleniil segité munkakbrben
foglalkoztatottak kdzossepe,

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet a tanéy folyaman rendes és rendkiviih értekezletet tarthat.
Intézmeényi szintl ertckezletek:

e 4 tanévnvito.

e [eléveard érickerlet,

s 4 tanévzaro.

Az énckezletek napirendi ponijail az intézményvezeids hatdrozza meg.
) A tanévnyitd értckezlet dont az éves munkatery Gsszeallitasarol, illetve elfogadasaral.
b) Az ignzgatd, rendkiviili neveldtestileti értekeziet Osszehivisarol legalibb két nappal
clobh irasban vagy hirdetményben értesiti o testidlet tagyait.
c) A rendkiviili nevelotestilleti értekezlet osszchivasanak nevelotestilleti kezdemeénvezésehez
a pedagogusok egvharmadanak aldirdsa, valamimt sz ok megelilése szikséges, Az
értckezletet tanitast idon kivill a keademenyezéstdl szamitott 6t napon belil dssze kell hivmi.
dy A neveldtestilet egy-egy osztilykdzisseg tanulmanyt munkdjinak és neveltségl
seintiének elemaséset, énékelését osztilyozoénekezletek az osztalykiznsségek problémainak
megoldasat mikro- értekezleti formaban 1s végezheti.
¢) A mikro-értekezleten csak az adott osztalykdedsséeben tanitd pedagogusok vesimek rosz
kitelead jelleggel.
Mikro-értekezlet, szikség szenmt az osztilyfondk, illetve szaktanar megitélése alapjan, az
igazgatd engedélvével barmikor tarthatd az osztily aktudlis problémainak megoldisara,



Srakmai munkakozosseack

A nevelo-oktatd munka javitasanak a nevelok pedagogiai tevékenységének. a madszertam
kultara  fejlesaesének, az egvsépes kivetelményrendszer kialakitdsinok, az Onképazés
closegitésének eérdekében az iskolaban szakmai munkakdizfssépek mikidhetnek: alsos, felsos,
nemzetiségi és kompetencia  munkakbzosségek. gy Bsszességében  intézményiinkben 3
munkakdziasség mukidik

Szervezeti elhelyezkedésiiker az iskola szervezeti dbrija mutatja.
Neveld-oktato munkit segitd alkalmazotink

= Iskolatitkar

» Rendsrerpuadn

s Pedagogian asszisziens

Feladataikat & munkakon lerrasok tartalmazzik. Szervezeti egységher vald tartozasukat az
1skola szervezen abraja mutatja.

Diakonkormanvzat

A diakénkormanyzat feladatainak elltasahoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit. ha ezzel nem korlitozza az iskola mikodését.
A dickénkarmanyzat miikadési rendfe

* A tanuldk, a tanulokozbsségek a tamulok  érdekeinek  képviseletére, a iskoliban
didkinkorméinyzatot  hozhatnak létre. A didkinkormanyzat szervezeti és milkodési
szabilyzatat a tanulokdzissée képyiselti fogadjik el és az iskoln neveldtestiilete hagyia
Jovi.

® A iskolai didkGnkormanyzat élén o milkidési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolal didkbizotisag (1DB) dll,

= A didkonkormanyzat tevékenysépét nz iskolai DOK-segitd neveld timogatja ¢és foga
ossze, 4 diskok rajta keresztill is érvényesithetik jogaikat és fordulhatnak az intézmény
vezetosepeher, A segitd pedagogust a didkinkormanyzat javaslatira az 1gozgato bizza meg
dMeves dotartamra.

* A ntezményekhen Osszchivont didkkiegyilés az iskola tanuléinak legmagasabb
tijekozodo — wyekoziald foruma, amely a tanuldkdzdsségek (pl. Hsszevont osztalyok) altal
megvalasziott kildonekbol dll. A didkkozgyilés nyilvinos, azon barmelyik tanuld
megtehetd kiizerdekl észrevételedt, kntika megjegveését.

* A dhikkbzgyilés a didkdnkormanyzat mikodési rendjében meghatdrozottak szerint hivhato
dssze.

A didktnkormanyzat munkdial segith pedagogus az igazgatdhelyettessel tartja o kapesolatot o
szervereti agrajz szerint,

Nzilloi kiriissiég

Iskolinkban a seiilok jogaik érvényesitése, kitelessépeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukidéser. munkdjat erintd kérdésekben véleményezési, javaslattevl joggal rendelkezd seilloi
szervezet mukddik. Az osauilyszinii sz0loi kivziisségpel az osztalyfondkok tartjik a kapesolatot,
az 1skolal szintd sziloi szervezettel pedig az igazgatd.



1.2.2. A belso kapesolattartis rendje
Vezetik kapesolattartisa

Az iskolal vezetak és az cgves belsd szervezetek kozim kapesolattartas megvalosul:
* a mindennapos szobeli kapesolatiartas formajaban:
* a heti rendszerességpel megiartolt vezeion ertekezleteken;
o oz alkalmanként egy adott 1éma megvitatasara dsszehivott vezetdi és Kibovitent vezeton
megheszeléseken;
e gz ignegatd, ¢s az igazgatohelvettes munkanapokon tiréno meghatirozott rend saerinti
benntartorkodasa soran:
o az pargatdhelyettessel ¢ a szakmai  munkokozosseg-vezetdkkel  tbrténo
munkamegbeszélesek utyan:
» ax igargatd, vagy az igazgatohelveites részvetelével zajlo szakmai munkakizisseégek
munkﬂmeghcszélésein:
« az iskolai munkatervben szerepld nevelitestitlen énekezleteken, rendezvényeken.
A felsorolakon kivill az iskola vezelosége és a munkakizbsségek vezetdi, illetve az
osztalyfondkok a munkatervben meghatarozont idopontokban tartanak kivelis értekezletet. Faek
hiztositjak a rendszeres informacioeserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetol,
illetve az osztdlyfondkok koztn. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakizissegek cx
nsztaly foniikok epyvmas kdzitt kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakizisségekkel vald kapesolattartis

A szakmai munkokiedsségek, az osztalyban tanitd tanarok kozdssége folyamatosan kapesolatot
tart az osatalykdzdsségekkel, az iskolai sportkirrel, a didkinkormanyzattal. A kapesolattartas a
tanorai s a tanoran kivith tevekenysegek, osztaly- ¢és iskolal programok. osztalygyvilések,
didkkdzgviles alkalmaval valosul meg.

Sziilokkel valo kapesolattartis

Az iskola pedagogusal, oszuilyviondkel, vezetdi n szil6i éneckezleteken, szildi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolator tartanak a szilikkel. Az iskola epészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osetdlvionokdk, illetve az iskola vezerdsége tan
kapesolatot n 20101 ki zisséggel és a sxlloi munkakizisseggel.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildn értekesletet wan. Szilé fogado drakat az intézmeényvek
éves munkaterve alapjan kialakitott rend szennt, de legaldbb 2 alkalommal kell megtartani.
Amennyiben a pondviseld fogaddoran Kivilli idopomban 1s talalkozm szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irdshan idoponton kell egyeztetnie az érimtett pedagogussal.

A szillol munkakdzosség réset vallalhat az iskolai tandriin kiviilli programok megszervezésében
és vegrehajtisiban. Ennek éndekében egvittmikidik az adott feladatot veégrehajto pedagogus
kizosseggel. A munkakizosségek o pedagogusok munkija megismerésénck segitése érdekében
a szilok szimara nyilt napokon bemutatodrakat tarthatnak.



Diakinkormanyzattal valo kapesolattartis

Az iskola vezetosége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kizim kapesolat felelose elsdsorban
a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetbsépi (lésen és a kizgviléseken réset vesz.
A hatdskorileg illetékes igazgatdhelvettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve 8 masodik (@léy sorin) a Didkkozevilés énekezletein beszimol az iskola vezetdsége alwl
hozott fontosabb, 1anuldkat érimd intézkedésekrdl, illetve tdjckozodik a diakonkormanyeat
munkajaral. A didkSnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat énntd és intézkeddst
igénvld esetekben oz iskolaveretés rendkiviili Gsszehivasat kerdeményezze. Sriksép esetén o
nevelotestitleti  éntekezletre  a  didktnkormanyzat  képviseléi  meghivist  kapnak. A
Didkénkormanyzat mikddéséhez szilkséges feltérelek biztositisa az iskolai és a DOK kivziin
létrejon Egvinmikodeési Megallapodis szerim tonenik.

Az iskolai sportkirrel vald kapesolattartas

Az iskolai sportkfr és az iskola vezetése kbiediti kapesolatént a sportkdr vezetoje ¢s uz
igazgatohelvettes felelos. Az iskolai sportkdr évente kdzgyvilést tart, amelven részt vesz az
iskolai sportkdr tanarvezetdje és az 1skolavezetds képviselije,

AZ INTEZMENY IRANYITASA

1.3, Az intézmény vezetesi strukiarija, a vezetok kizitti munkamegoszias

lpazgatd:

Az igazgato gyvakorolja a nemeeti kfznevelési rvényben, a munka tBrvénykonyvében es a

kizalkalmazotti tGrvénvben raruhdzott vezetdi jogkdnt, ¢ clldtja az ceeel Osszefilggd

feladnatokat.

Hataskirébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jagkiire:

. Gyakorolja a fenntanto éltal raruhdzott jogkoroket.

2. Elsd fokon dént azokban o tanfigv-igazgatisi kérdésekben, amelveket a torvénvek és mas
jogszabalyok hatiaskdrche utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi dgyekben az elsofoka fegvelmi jogkér gvakorloja,

4. Szabalvozza az iskolai szervezet mukddését, 1ovibba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskolin kivilh szervekkel valo kapesolat feltételeit és modjait, az agywitel
rendjét es ennek keretében a szerzidéskitésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
kepviseletére jogosultak koret.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-okiatd munkat, az iskola dgyvitelét, szervezeteinck és
kivetissepeinek mukddesét,

7. Intezkedik a rendkiviili események bekivetkezésekor,

8. Fizetési kotelezertségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal meghatiarozott
esetekben az alairas: jogkorét.

9. Ddnt - kérelem esetén — a tanulok egves Grak litogatasa alol wreénd felmeméséril.

10. Meghatdrozza nz Gralitogatisok aldl felmentett tanulok és o magantanulok felkésziiltségenck
ellenbrzés: modjat.

Feladarai:

o Kiilsh kapecsolataiban személyesen kKeépvisell az iskolat
e  Kapcsolatot tan és egyviinmikidik a gazdasigi ellaww osztaly [ mikddietd szervezet
vezelbjével.



Feltigyel az 1skola adminisztracios rendszerek mikodterésér,

Gondoskodik a7z  eléint  adatszolgalmtasok  elkészitésérol ¢és  hataridore  thnénd
tovitbbitasarol.

Kapcsolatot tart & szakmai éndekkepviselets szervekkel.

Kidolgorza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellentrzési és mindsitési tervét,
Biztositia az iskola miksdesét, a zavartalan neveld-oktatd munka feliételeit, az iskolai
munkatery, munkarend megvaldsitisat.

Iranyelveket ad o munkaterv, a tantargyfelosstis és az Grarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légktiréedl, az egymast segitd emberi
kapesolatok erdsitésérol, a kitdzdt pedagogiai céloknak megfeleld tandr-digk viszony
kinlakitasardl ¢s fenntartisarol. a sajit. valamint az iskola dolgozéinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzéseérol.

Gondoskodik a nevelotestiilet jogkrébe rartozo dontésck elokészitésérdl, végrehajtisuk
szakszerl megszervezéserol és ellendraésérol.

Gondoskodik o nemzeti és  iskolai  {innepek munkarendher igazodd, mélto
megiinnepléseral,

Irdnyitja a tanuldbalesetek megelozésével kapesolatos tevékenységet.

Iranyita a belso vizsgak elokészitésér, és ellendred azokat,

Gondoskodik o pedagogus  munkakozosségek megalakulisirdl és mikidéséral, a
pedagdgusok  kezdeményezéseinek felkaroldsird] és timogatdsarol. a neveldtestiileti
diintések végrehajtisdrol. a nevelotesiilleti érickezletek megtanasardl.

Gondoskodik o didkkOzgyulés  Osszehivisardl és  lebonyolitisuk  feltételeinek
hiztositasarol,

[rdnyitja az ifjusdgyvédelmi munkat,

Gondoskodik uz iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd  szabalyvzatok
vigrehajtasar|

Biztositja a szil0n szerveret, a diakonkormanyzal mikadésének feliételeit.

Iranyitja ¢s dsszehangolia az iskola - pedagdpus és nem pedagopus beosztisa -
dolgozdinak tevékenvségdt,

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kittintetésre

javasolja a kiemelkedd munkit végzoket, és sziikség esetén teleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel Kiséri és segiti a neveltestillet és n tanulokfizisseg  ¢letét, a
didkiinkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevelo-okiaté munka tervszeril fejlesztését, a korszerdisitd
€s Ujito tirekvések kibontakozdsar,

Szerveri nz iskola és az iskolival kapesolathan 1évé killso szervezetek. valamint az iskola
es o tanuliok csaladja (gondviseldje) kazii kapesolatokat.

Irdnyitja, seervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a pedagogian dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankinyvellitissal kapesolatos feladatokat.

Ellendrzi és ériékeli a wnitsi orikat, tovibbi dllando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatandsi fegyelmének betartisat, az osztaly fondkik,
a pedagogusok admimsztrativ tevékenységét,

Irinyitia a sz0l6k tdiékoztatasdval kapesolatos forumok (s#ildi értekezlet, sziiloi
fogadanapok, s7ilii munkakiztisségl énekezletck sth.) megszervezését.

Gondoskodik az epész iskolat érintd targyi feltételek megteremtéséril.

szervezl €s ellenorzi a beszerzéseket.

Feligyeh a karbantartdsi és feltjitasi munkdlatokat

Gondoskodik a vagyonvedelem megszervezéséril,

Kapesolatol tart a sziloi munkakozosség képviselajével,
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A kiiznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapesolatban az NKT. 38.§ (2) bek. értelmeben
Az érdeksérelemre hivatkozissal benyijtott kérelmet - a fenntartd hatiaskrébe tartozo kérelmek
kivetelével — a szillii munkakizdsség és nevelGtestitlet tagjaibol dllo, legaldbb hiromtagu
bizottsag vizsgalin meg. A vizsgidlat eredményeképpen a izotisig

a) a kérelmet elutasit)a,

b) a déntes elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

e) o hozott dintést megsemmisiti, és a dontéshozot () dintés meghozataldra utasita.

Az igargatohelyettes oz altalinos nevelési és taniigy-igazpatdsi igazgatOhelvettest hatds- cs
jogkdrrel, valamint az iskoliban folyd kiizismereti oktatas feligyelen feladatokkal meghizott
helyettese az ipazgatonak. Felelsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositdsiban.
Felelisséagel osstozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellendrzései sordn személyesen gyoeddik meg a nevelési feladatok végrehajtdsartl. Altalanos
igazgatohelyettesi  feladatai mellent feligyeli a diakonkorminyzatol segitd tandr o5 @
rendszergazda munkajat 1s.

Hataskarebe tartoznak:
o A munkakOzissegek feldgveleted
Jogkiire:
o A taniigy-igazgatisi tevékenyseg iranyitdsa.
o Aljirdsi jogkdr gyakorlisa az igazgatd altal kiadott kilon intéekedés szerim
utalvanyorasi ¢s mas teljesitesi kitelezettseg eseten,
e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
irinyitisa.
o Javaslat készitése a hatskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazisira,
kitiimetésére, selikség szerint fegvelmi felelosseégre vonisira,
o Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamira biztositott anvagi forrisok felhasendlasira, a
szociilis sepélyek odaitélésére.
A didkkdzgyvilések szervezése es irinyitasa.
A hirdetések ellendraése.
A rendszergazda iranyitasa.
Az ipgazgath hosszabb ideig tantd tivolléte, akadilyortatisa (betegsép sth.) eseten az
1gazeato helyettesitése,
A gvakornoki rendszer mikddietése.
A spectalis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitisa,
A mindségbiztositasi tevékenység imnyitasa.
Az elektronikus napld mikidierése.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatirsakkal egytintmikidve gvakorolja.

® ® & @

Feladatai:

o  Megszervezi, valamint részt vesz a killtinbozeti, az osztalyozd és javito-potlo vizsgak
szervezestben,

o [gény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatis megszervezéséril,

o Gondoskodik az iskolai tankOnyvellitdis megszerverésérdl €5 o tankiinyvek
megrendeléséril.

e Folvamatosan ellatia az osztilyfonikiket a munkdjukhoz szilkséges informiciokkal és
dokumentumokkal.

o Feligyeli az osztalyfondki munkakdziisség munkajat.
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Flkészitteti az osztdlyfondki tanmeneteket és cllendrzi az ebben rigzitent feladatok
végrehaytasat,
Az osatalyiondkok szamara oralitogatasokat, bemutatd drikat, tapaszialatcserdt szerves.
Elkesziti az iskolai munkatervet,
Elkésziti a KIR-statisztikat.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
Iranvitja az orarend elkészitésér és év kiizben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a | Kilonis kizeétételi lista™ karbantartasarol.
Elkésziti és folvamatosan figvelemmel kisér a pedagogusok tovibbkepzési tervét, es
gondoskodik annak megvalositasirol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag clnikeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazisit és kapesolatot tart az altalinos
iskolakkal,
Figvelemme! kiséri a kizlonyikben megjelent és az iskoldra vonatkozo rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet.
Figyelemmel kisérl az igazolatlan orakeol sz016 tjékoztatisi kitelezctségek teljesitésér,
Havonta ellendrzi a terlileiéhez tartozo tandran kiviili foglalkozdsok megtarisat és a
naplovezetest.
Az iskolai admimsztracios rendszercket napi rendszerességgel hasznilja,
Az elektronikus paplaban | naploban a terliletéhez tartozd helyettesitéscket rhgziti €s
ellendrzi.
Ellendrz a munkaidd elszamolasokat.
Egyiittmitkidik a gazdasagi irodaval a leltdrozds megszervezésében ¢s lebonyolitisiban,
Ellendrzi a . Hazirend™ betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellenorzi és ériékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jellepgel a taniri munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasdt, az osatalyfondkok,
4 pedagogusok adminisztrativ tevékenysegeét.
Segiti a nevelomunkanak, a didkok e¢rdekvédelmi céljainak €s  programjainak
megvalosulasit.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetosegerol,
Gondoskodik a tanulok szoctalis ellatasaval kapesolatos igényeinek felmeéréséral,
Kapesolatot tar a2 iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat,
Kapesolatot tart o pedagogiai szakszolgalattal,
[ranvitja és ellendrzi a didkdnkormanyzato! segitd pedagogus tevékenységeol
Szervezi az iskola gyvogyszerellatasat.
Gindoskodik a s20l0k tjékoziatdsdval kapesolatos forumok (sziiloi érekezlet, szuléi
fogadonapok sth. ) megszervezdsérol és lebonyolitdsardl.
Felelds az iskolm Onnepségek, a ballagds megszervezéséért és lebonyolitdsaen.
Reéset vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezéseben,
Segiti a didkrendervények megszervezését és lebonyolitasar
Nyilvantartja és ellenorzi az osztalyvkirindulasokat.
Ellitia az orszagos, a megyel szintil és az iskolai mérésckkel kapesolatos szervezdsi és
adatszolealtatas: feladatokat.
Irdnyitia és ellendrzi a munkavédelmi és thzvédelmi tevékenységet,
A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelozésére a  szlikséges
intezkedéseket megtesa.
Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvintartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.
Reszt vesz a selejtezés bizotisag munkajaban,
Felelis az iskolal karterités: Gigyvek intézéséén.
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Gondoskodik  az  iskola  seoftverigénvénck  felmérésértl €5 résat vesz  annak
biztositasdaban,

Felelos az informaciddramlds gvors és pontos megtirténtéén (kordzvényvek. hirdetések.
1skolarfdid sth.),

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirtl
az igazgaiot folvamatosan tajekoziatja.

Az oktatas tirgyi feltételeinek biztositisa,

Iranvitja a kivzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantirgvak tanmeneteinek Kidolgozasat, ellendrz pzok tartalmat.

Irdnvitia a potlo, javitd és osztalyvezd, kilonbdzeti vizsgak kovetelménvemnek
kidolgozasat, ¢s megszerves wzokat.

lranvitja az orszagos, o megyei szintd és a helvi versenvekre vald felkésziilést, srerveri o
versenyeken valo tanulon részvetelt.

Iranvitja o seakieriiletén mikddd korrepetiliasok, epvém foglalkozisok, szakkirik
tartalmi munkajal.

f}rﬂiitngatémkﬂt, bemutata orakat, tapaszialatcserét szervez.

Gondoskodik az okiaas korszerusitéséral, a képzés szinvonalanak emeléserdl.

Javaslatot tesr o szakmateriilethez tanozd pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sxitksép esetén fegvelmi feleldssépre vonasukra.

Figvelemmel kiseri a szakterliletét érintd palyazan Kiirasokat.

Jovaslatot tesz o teriiletéhez tartozd tandrok tovabbképeésére, részt vesr a helvi
tovabbkepeések szerverésében és lebonyolitasidban.

Az ec-naploban a teriiletéher tartozo helyettesitéseket rogziti. illetve ellendrai ax
admimsztracion,

Biztositja a tanarok sziikseg szeninti hel vettesitését.

Havonta ellenorzi a teriiletéhez tartozd tanoran knviali foglalkozasok megtartasit és a
naplivezetést.

Segit a munkaero-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz szilkséges tanan segédletekrdl, nvomtatvimyokrol.

Felelos a beléptetd rendszer Gzemelteteséert.

Részt vese a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasiban,

Irdnyitja, koordinalja a mindségiranyvitdsi feladatokkal kapesolatos teendket.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi o teriiletéhez tartozd tantirgyak tanmeneteit,

A kdmsmereti teriileten draldtogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalateserst srervez,
Megszerveri, iranyitja ¢s ¢llendrzi az orszigos versenyekre valo felkeésziilést, valamint a
teriletéher tartozd egyéb versenyeket.

Irdnyija, szervezi, ellendrzi o korrepetdlisokat, a hataskbrébe tartozd  szakkdnk
munkajat.

Nyilvantartjn a tornaterem és a sportpil va haszndlatat,

Szerves a gyvogytestneveléssel €5 a konnyitelt testneveléssel kapesolatos levekenységet.
Iranyitjn az 1skola kilfoldi kapesolataival jard feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végrése sorin tapasatalmairol, a felmerdilt problémakrol és intézkedéseirol
az igazgatot folyamatosan tijekoztatni kisteles.

Ugveleti feladatokat 1t el,

Az oktatas targyr feliételeinek biztositasa.

Irdnyitja a kirismereti terillethez tartozd munkakGzisségeker.
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1.4, A vezetiknek a nevelési-oktatasi intézménvben vald benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az wgazgatd ¢ az igazgatohelyettesek a tanévre megillapitont heti beoszids
srerint tartozkodnak az iskoliban, A beosrtis napt bontasban a tanitis megkezdesétdl, az adott
napon esedékes utolsd foglalkozas (ideértve o délutani foglalkozdsokat is) végéig tartalmazza a
vezetok beosziasat. A beosrtast ki kell filggeszieni az 1skola titkarsagan, a tanari szobaban ¢s a
portai hirdetotdblan.

1.5. A kiadmanyozas szabalyai

A Jjogviszony létesitése, a jogviszony megssiintetése, a fegvelmi cljaras meginditasa, a fegyelm
biintetés kiszabasa kivetelével, az intézmény kbzalkalmazottaival kapcsolatos munkéltatdn
intézkedesek iratan;

Az egyeb spabdlyzathan meghatarozoll, a szervezeti egység jopi svemélvisépéher kapesolodo
kitelezettzégvillaldsokat,

Az intézmeny napt mikddésehez kapesolodo diinéseket, tapékoziatokal, megkereséseket és
epveh leveleket;

Az mtezmeény  szakma  feladatm  ellatasahoz  kapesolodd azon  déntéseket, amelvek
kiadminyozasi joga a tankeriilen igazgatd szamdra nem tartott fenn:

A kozbenso intezkedésekel;

A rendszeres statisziikal jelentéseket, érdemi dintést nem jgénylo tovabbitandd iratokat, n
kazponti, illetve teriilet szerv dltal kért adatszolgaltatasokat,

Az intézményben barmilyen teriileten kindminyozisra, a kiadvinyok tovibbkiildhetoségének ¢s
irattirozisanak engedélyesésére az intéeményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az igazgatd irhat ald.

Az igazgato akadilyortatasa esetén o kiadmanyozisi jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

L6, A képviselet szabalyai

Az intezmemy képviseletére az igazgatd jogosult, aki ext a jogat meghatirozott esetekben
dtruhiizhatia mas személvre vagy szervezetre.
A kepwiseleti jog dtruhdzasard]l szold nwilatkozat hidanyaban — amennyiben az fgy elintézése
azonnali intézkedest igénvel - a nyilatkozattételre az o személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikéidési szabdlyzat helyettesitésrl szalo rendelkezései az intéeményvezetd helyett tirénd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmeény nevében,

» tanuloi jogviszonnyal,

* a2 intézmeény és mas személyek kdzdill szerzddések megkitésével. modositasaval és

felbontdsaval,

» munkaltatoi jopkomrel Gsszefliggéshen:
az intezmeny kepviselete szemelyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
telepiilest Gnkormanyzatokkal valé Ggyintézés soran,
allami szervek. hatdsdgok és birosag elon,
az intézmeénylenntartd és az intézmény mikadietdie elot,
intézmenyi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapesolattartas soran,
nevelési-oktatasi intezményben makido egyezterd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmal  munkakdzisségekkel, a sziildi szervezeuel, a digkdnkormanvzatal, mas
koznevelési intézmenyekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetisém Snkorminyzatokkal,
az intézmeény fenntartasaban  és mikddteiéseben érdekelt gazdasagi  és  civil
szervezetekkel, az intézmény bels és killso partnereivel,
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» oz intézmeny székhelyve szerinti egvhazakkal,

«  munkavilialos erdekképviselen szervekkel.
Sajtonyilatkozotol oz intézményrol a nvomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tHrént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognvilatkozat tételrol, annak
szabilyairdl fenntanol, mikGdietdi dimeés vagy killon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényessépéhez két képwiseleti joggal
rendelkezo szemely nvilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatoja es valamelyik
magasahb veze1or beosetasban lévo alkalmazotjanak egyiines aldirdsat kell éneni.

1.6.1. Az igazgato vagy igazgatéhelyettes akadilvoztatisa esetén a helvettesités rendje

Az igazgatd wvolléte alant az ligveletes 1pozgatohelvettes az intézmeny felelis vezetdje.

Az pasgator tartos tavolléte esetén az gazgatdhelyettes helyettesiti. Amennviben ez a
helvettesitesi rend nem tarthatd, akkor a helvetiesitendd vezeto irasban biz meg egy felelost,
lehetaleg o munkakdzisseg-vezetok kaziil.

A tavaszi, ds2i. teli ¢s nyari szinetekben azokmm a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irashan elire elkésziti a helvenesitési rendet és azt kifligpeszti a tandri szobdban,
valomint kiizzeteszi az iskola honlapjan illetve o szillék szimdrn is elérhetd helven, Ez az eloiras
vonatkozik a nvan dgveleti nopokra is.

1.7, Azigazgatd feladat- és hatiskirébal leadont feladat- és hataskorik

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskiriket ruhdazza it o helvettesére:

A pedagigusok teljesitményeértékelése, az orszigos pedagopiai szukmai ellendrzésben valo
vezeton feladatok.

A munkavégezds ellenirzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizspak szervezise,

Az iskols dokumentumok elkészitése,

A statisztikiak elkészitése.

Az orarend s a tantiargyfelosztas elkeszitese.

A tanulok rendsizeres epészségiigyi vizsgilatinak megszervezése.

A valaszthatd tantirgyak kirének meghatirozisa.

A tantargyvalasztassal kapesolatos tanuldi modositisi kérelmek elbiralasa,

A nemzeti ¢s az iskolan innepek munkarendhez igazodd méld megiinneplése,

A nevelotestiibet  jogkdrébe tartozd  dimidsek  elokészitése, végrehajtasuk  szakszeri
megszervezese es ellendrzése.

Jovaslanétel a pedagogusok tovabbkeépzésére,

Az iskola kozvetlen és kizveten partnercivel vald kapesolattartas, egviittmikddés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzont feladat- ¢s hataskorok esetében az igazpatOhelyettest teljes kird beszamolisi
kitelezettség terheli. Az atruhazou feladat- és hatiskoroket a munkakori leirasok tanalmazzak.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
1.8, A pedagigusok kizisségei
1.8.1. Meveldtestiilet

o A neveldtestillet a nevelési-oktatasi intéemény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
syerve, Tagja ay indemény valamennyi pedagogus munkakirt betdlto alkalmazotja,
valamint a lelsdfoki vegretiségpel rendelkezd, neveld és okutéd munkat kizvetlenil
sepitd munkakérben foglalkostatonak kivetssége. Véleményezési és javaslatiévo jogkire
kiterjed az iskola mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

s Az igazpatd a neveldtestitler bevonasaval elkésziti az intézmény SZMSZ-t, a hizirendet
&5 a pedaghgial programjat.

Diintési jogkire a kivetkezokre terjed ki

s  Aziskola
- SZMSZ4
= Pedagdgiai Programjat
- Hazirend)ét

- eves munkaterve elfogadasra javasolja.

Az iskola munkayin dtfopd elemzések. énékelések, beszamolok elfopadasa.
A tovabbképzés program elfogadasa,
A nevelotestiilet kepviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.
A tanulok magasabb evfolvamba lépésenek megillapitasa, a tanulok osztalvozovizsgara
boesitisa.
A tanulok fegvelmi dgver.
Az intezmenyi programok szakmm vélemenyezese.
Az 1gazgaton palvazathoz keészitett vezetési programmal Gsszefliggod szakmai vélemeny
tarialma.

« A sg feladatainak ¢s jogainak arruhazasa,
Ezen tilmenoen velemenyezi. majd jovahagyvia a digkinkormanyzai mikédési szabdlyzaiat, és
vélemenvezi a didkdnkormanyzat mikddesere biztositott anvag eszkozok felhaszndalasat.
A nevelitestillet a szamarn biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at déntés
jogkdrét a pedagoginn program, a hizrend és a szervezeti és mikadési szabalyzat esetében. A
srakmar munkakdzissepekre ruhdzza dt donteési jogkorét:

o aziskola munkdjat atfogo elemzések, énékelések, beszamolok egyes munkaktzbssegeket

erintd részeinek elfogadasardl:

» a7 iskola éves munkatervének munkaktizbsségeket énintd részeinek elfogadasarol:

* atovabbképzesi program elfogadasaroi,
A tanulok magasabb éviolyamra lépésérol és az oszidlyozd vizsgara bocsatisrol a diiniest a
nevelttestillet helyett az osztalyban tanitd wanirok kiziissége hozza meg,
A tanulok fegyvelmi Gigverrdt a tanuldi fegyvelmi bizotisag hoz dontést, amelvnek megvilasztasara
a tanév elsh értekezletén kerlll sor. A megvilasztont bizottsig mindenkori elndike az
eazgatahel yettes,
A felsorolt dintéshozdk beszamolasi kitelezettsépgel tartoznak a nevelbtestilletnek a dintést
kivetd legktzelebhi nevelolestilleti értckezieten,
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A nevelorestiilet dontéseit és hatarozatait dltalaban — a jogszabalvokban meghatarozotiak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerd szotBbbséggel hozza. Titkos szavazis esetén
szavazniszamlalo bizottsagon jeltl ki a nevelomestillet tagjai kdelil. A szavaratok egvenlosépe
eseten az igazgalo szavaesta dont, A nevelotestillet értckezlet jegvzokdonyvét a kijeldlt
pedagogus vezeti. A jegyvzokonyvet az igazgatd, a jegyvzokinyvvezetd és a neveldtestiler
jelenlévo tagjai kozil ké hitelesitd irja ali

1.8.2. Szakmai munkakizisségek

A munkakizisség tagiai a legalibb 6t, azonos tantdrgyal, tantirgyesoportot, illetve azonos
nevelést feladatot ellatd pedagogusok.

Ennck megfeleloen az iskoliban oz alibbi munkokézisségek mikiddnek:

Alsos munkakdzosseg: |

Felsés munkakdztsseg: |

Nemzetiségi és kompetencia munkakdzdsseg: |

Szervezen elhelyezkedesiiket oz iskola szervezeti dbrija mutatja.

modszertan) fellesziesét, lervezdését

Munkdjukat éves munkaterv alapjan veégzik. Minden tanévben, valamennyi munkakizdsség
legalibb 3 értckezletet tant. A munkakozdsség értekezletet a munkakzisseg-vezetd hivia dssee.
Az érickezleter Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakdzisség tagjainak legalibb egyharmada inditvinyozza,

A munkakGzosségel a munkakdzdsség-vercetd irdnyitia, okit oz igazgatd biz meg a
munkakizisseg: tagok véleményének kikérésével. legfeljebb 6t évre.

A munkakizasségek ressleres feladatai:

Gyakoroljdk a nevelotestillet dlal dtruhdzott jogkOriket és elvégsi az ezzel kapesolatos
feladatokat.

Reszt vesznek az iskola szakmai munkdjdnak iranyitdsiban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javasiatot fogalmaznak meg az egyes szaktandrok kiilin meghizdsaira,

Javigak, keordindljak az intézménvben folyd neveld-okiatd munka szakmai szinvonalit,
Minoseget.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyviarak fejlesziésére,

Egyiitmiikédnek egymassal az iskolai nevels-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, o gyorsabh
mformaciodramlds biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkakézdsség-vezetbk rendszeresen
konzultilnak egymassal és az igazgatoval,

A munkakzdsség a tanévre s2010 munkaterv alapjin részt vesz az intézménvben folyo szakmai
munka belso ellenorzéseben, a pedagogusok énékelési rendszerének mikddtetésével kapesolatos
feladatok ellatasdban.

Fejlesarik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdemenyezik o helyi palyizatok és tanulminyi versenvek kiirasat, haziversenyeket
seervernck a tanuldk tuddsinak fejlesziése céljabol, propagiljak a mas szervezetek dltal
meghirdetett versenyeket.

Felmerik és énékelik a tanuldk tudasszintjét

Szervezik a pedagogusok tovibbképaését,

Osszeallitjak az osatalyozd, a kiillénbozeti, a javitd és felvételi vizsgik tételsorait, ezeket
tejlesznk és értékelik.

Tamogatak a pilyakezdo pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kiiziisséget.

Az intezménybe kerilld. nem gyakornok pedagdgusok szamira azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak. aki figyelemmel kiséri oz 0j kolléga munkajat, tapasztalataird]
negvedévente beszamol az intézmeény vezetdinek.
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Figvelemmel kisérik az ignzgatd kijeldlése alapjan a gvakomokok munkéjat timogatod szakma
vezetok munkajit. segitik a gvakomokok beilleszkedését.

Javaslaton tesznek ar oktatas targw feltetelemnck fejlesztésére.

A munkakizisség segitseget nyajt az iskola vezetdségenck ar egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban es ezek pyakorlat megvalositasaban.

1.9. A tanuldk kizosségei
1.9.1. A diakimkormanyzat

A tanulok ¢ a tanulokdzdsségek erdekemnek képviseletére, a tanulok tanorin kivili szabadidos
tevikenységének segitésére az iskoldban didkinkormanyzat mikidik. A didkSnkormanyzat
veretd srerve o Diakkdzgvilés, amelven a tanulol kBebsségeket az osztalvok bizottsagi tagjai, az
osztilvok idoszakos kildonei képviselik. A kizgyilés vilasetia sajit vezetdséget. A
diakdnkormanyzal munkajat ¢ feladatra  kijeldl.  felsofoka  végzettségu ¢s  pedagogus
szakképzeusepn szemely segiti. akit a didkénkormanyzat javaslatira az 1gazgatd biz meg Gtéves
idotartamra.

A didkonkormanyzat dontést jogkin gyakorol:

sajfit mikodéséral;

a miktdéscher biztositott anyagi eszkizik felhasznalasdirol;
hataskirei gyvakorlasarol,

egy tanitas nelklh munkanap progromyaral.

A diakdnkormanyveat véleményt nvilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével es a
tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdéshen.

az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatirozott rendelkezéscinek elfopadasa elon,

a tanulon szocialis juntatasok closetisi elveinek meghatarozasa elott,

e ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozik felhasznaldsakor,

a hazirend clfogadasa elitt,

A fenntarto a kdznevelési tbrvény 83, §. (3) bekerdésében felsorolt dontések elén kotelezoen
kikerl az iskolai didkbnkormanyzat véleményeér

A véleménvek irdsos vapy jegvadkiinyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatoja felelos.

A didkinkormanyzat mikodésél sajat szervezeti és milkadési szabalyzata szabilyozza.

1.9.2. Az iskolai sportkir

Az imtézmeényben mikddo sportkir feladata a tanulok napi tesimozgasival, a mindennapos
lestneveles céljaival  Osszefligpd  feladatok  elvégeésének  segitése, E  ceélbol  sportkin
foglalkozasokat wart a pedagdgial program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkimek tagja az iskola valamennyi tanuldja,

A sportkin foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
seakedzo, aki o felsdokiatisi imiézmény dhal szervezett, legalabb 120 oms pedagogiai
tovabbkepzéshen vent részl.

A tanulok 1skolal sportkGrben végeen foglalkozdsaibol heti két dra a mindennapos testnevelés
orithoz beszamithato,

A sportkir feleldsét az igazgatd bizen meg a nevelbtestilet vélemeényének kikérésével.
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110, A sziilik kiizisségei

Az iskolaban a szilok jogaik érvénvesitése, kitelessépeik teljesitése érdekében az intézmény
miikidését, munkdjit érntd kérdésekben véleményezési, javaslatievd joggal rendelkero sziilti
szervesel mokodik, A szl munkakizbsséy sajin seervezeti és miukddési szabilyzatuk szerint
mitkddik. A seerveret alapegvsépei az osetily sziilén kbzOsségek. Koldbtteik a Sziléi
Vilasztmanvban képviselik az osztalyt, A szildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a
tanuldi jogok érvénvesilését, a neveld-oktntd munka eredmeényességét. Thajékoztatist Kérhet
minden olvan esethen, amely a tanuldk egy csoportjit érinti. Ebbe a kirbe tartozo fgyek
targyalisakor képviselojilk részt vehet a nevelitestiileti értekezleten. Dantési joga van sajat
miikidési rendjérdl és munkatervérol. Véleményt mond a pedagogiai program, a hizirend és a
szerverzeti és mikidési seabilvzar elfopadasakor és modositasakor. A fenntarto a kozneveles:
torvény 83, §. (3) bekezdésében felsorolt démések elon kitelezoen kikéri a szildi kizdsség
véleményér, Idoszakos tanoran kiviili foglalkozisok indulnak a anulmanyi versenyekre vald
felkészites céljabal. A felkészitendd tanulik kivilasziasa, a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
hizi versenveken elért eredmeények alapjan tortémk.

A MUKODES RENDJE

LIL. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodisinak rendje

Az intézmény nyvitott, masfelol foglalkozdsi idoben 7:00 — 18:00 oraig az intézménybe belépm
csak gy lehet, hogy ne zavarja az oktatd, neveld munkit,

Eunal valo eliérést eseti kérések alapian az igazgard engedélyezhet. Szombaton ¢és vasarnap,
illetve tanitdsi szlinetek alatt nyitva tartas csak az igazgatd altal engedélyezett programok
idOotartaméra |chetséges. A tnitisi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kiezétett Ogyveleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébkeént zirva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend Az iskola mukodési rendje” fejezetében meghatarozont rend szennt
amlik, A ranitasi ora kezdere B.00 ora. A 1anitast ordat senki sem zavarhatja. Kdrdzvények,
oralatogatisok sth. (egvéb indokolt esetek) esetében igazgmdi vagy helvettesi engedély
szukseges.

A tandr az oraja alan felelos a rendért, a terem dllapotaért. A tantermet olyvan allapothan kell
dtadnia a kivetkezo ordra, hogy ott rendben megkezdadhessen a kbvetkezd tandra, Amennyiben
a tanarnak a kovetkezd oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarmia,

Az orakiizi sziinetekben, valamint o tanitisi 1d6 elon és utan a munkakdzisség veretok alal
kialakitott Ggyeleti rend bistositja a tanulok feligyeletét. A pedagogusok reggeli dgyelete 7 ora
30 perckor kezdddik. Az dgveleti beosztist omarendhez igazodva kell meghataroni. Az
fgyeletes tanir figvelemmel kisén a tanulok viselkedését, a folyvosokon a tisztasig megorzesét
¢4 a dohanveasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nelkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyl kirandulasokon, muzeum- es
szinhdzlitogatisokon, valamint egyvéb readezvénveken a feliigyelet szabalyait a vezetik és
kisérd pedagogusok hatarozzik meg,

A tanulok munkarendjenek reszletes szabalvait az iskola hazirendje - Ondllo szabdlyozasként
hatirozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgim program céljainak megvaldsitisa matt az
intezmeény valamennyi tanulojara nézve kitelezd.
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Az intézménynek védett azon terillete, ahol a gvermekek nevelése folvik. A szilok az also
tagozatos pvermekeiket a regpeli érkezéskor az dgyeletes neveloknek adjak o, uz iskolai
foglalkozasok végén az utolsd orit tartd pedagogustol veszik a1 Az intézmenyben dolgozo
nevelik felcldsségpel tartoznak az intézményi vagyon megovasaéri és a tanulok vedelméern.
Azokba az épiiletrészekbe, nhol a nevelés folyik csak az igazgato engedélyével lehet belepni a
fogadoorik rendje szerint, A fogadoorik beosziasat az intézmény bejaratinal ki kell figgesztent,

1.12. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatisi intézményben vald benntartézkoddsinak
rendje

A pedagdgusok a 40 éras teljes munkaidejébdl a neveléssel-okiatdssal lekdtott munkadejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozisok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotbt munkaidd és o kotstt munkaidd (32 ora) kozbui orakban
ellitandd feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasinak elve az arinyos és egyenletes feladatelosztas a nevelotestiilet
tugiai kiizott. Az ellatando feladatokat az 1skola munkaterve tartalmazza.

A kititt munkaido felerti munkaidd részében a munkaideje beosztasdt vagy felhasznilisat a
pedagogus maga jogosult meghatarozm.

A tandr gz ordi kezdete elon legalabb 15 perceel kiteles az iskoldban megjelenni, és drait a
mindenkori csingetési rend szerint felkészillten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
figveletet ellitd mndmak az digyelet megkezdése elitt legalibb 5 perceel meg kell érkezme az
iskolaba.

A testneveld tandrnak az dlidzan ki kell nyitnia a tanitas megkezdése eldu legalibb 10 perccel és
a tancrak alan ap dhozoket zarva kell tartania. A wnuldk atadott énékeinek megdrzéscrol az dra
megkezdése elott gondoskodma kell.

Betegség, hianyeas eseién 8 munkakezdés elott telefondlni kell a titkdrsagra vagy értesitem a
vezetdsépet, akik megszervezik a helyettesitést, Az djboli munkdba allist a titkidrsagon kell
jelezni legkésobb o megelded munkanap 15 ordig.

1.13. A belépés és benntartdzkodis rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatisi intézménnyel

Az iskola a zavarialan mikodés, a vagvonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak
hiztonsiga érdekében szabilvorzza a belépés és benntartozkodis rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonvban az iskolaval,
Az iskolaba érkerd idegencket a portas fogadja ¢és engedi be, illetve ki oket. Ha a portas ugy iteh
meg, hogy a litogatd iskoldban valo tandzkodasa nem kivinatos, akkor értesiti az lgyeletes
vezelit, és imeézkedéséig megakadilyozza a belépest.
Az iskola helviségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Heétvégén,
iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt figyeleti napot kivéve), csak az igazgatonak
kiilin irdsos engedélvével lehet idegencknek az intézmény terliletén tantdzkodnia, a regisztracio
ekkor is sziikséges, Regisztraeio nélkal léphetnek be az épillethe a szilok a fogadoorak, a szilloi
crickezletek ¢s a sziloi részvételle] zajlo iskolai rendezvények eseten,
Az iskolaban vald tartdzkodas szabalyai:
o Az intézménybe lépd idegenck. vendépek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
szemelynel tantdzkodhatnak.
e A tanitasi orik litogatasdra az igazgatd vagy az Ogyeletes vezetd engedélyével kerlilhet
sor, uz orak lenyepes zavardsa nélkil.
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e A szillok, vendégek fopaddsa egy adott rendezvény. program esetén az erre kijelilt
tanteremben vagy az (nnepély helyszinén tirtenik,

e Az imézményhen tardzkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végao
szakemberek ) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetbség szerint ne zavarjik meg
az oktatomunka rendjel.

1.14.  Helyiségek, berendezések hasrnalatinak szabalyai

A helviségek hasrnilatinak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiggesztent hasznalati rend
tartalmazza, Az ehben foglaltakat az intézmeény tanuldinak €s alkalmazottainak be kell tartanuk.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

A tanév inditasa elott minden esetben a fenntartdval egyeztetett [étszammal indithato esoport.

Az iskola a tanarai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, szlkségletei, valamin
az intézmény lehetdségeinek figyvelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foplukozisokat megfeleld szimi jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és jddtartamit az igazgatd és helvettesel rifgzitik, terembeosztassal egviitt a mindenkon
tantirgy feloszids lehetdsépeihes ignzodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni,

A rendszeres tandrin kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-1g hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozdst tartd tandr nevével. A jelentkezési hatdridd szeptember 30, A
jelentkezés az osztalyfimiknél vagy a foglakozast tand tandmal lehetséges. A jelentkezes
dnkéntes, de felvetel esetén a foglakozisokon valo részvétel kitelezd.

Az egvéni foglakozisok célja a hatranyos helyzetd  tanulok  felzirkoztatasa és a
tehetseggondozis, a pvengébb eldképreitségl tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredmenyes
elsajatitdsanak elasegitése. A tantirgyvfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhaszndldsardl oz igazgatd dont az igazgatd helyettes és n munkakdzdsség-vezetok javaslata
alapjan.

A mapkizi o didkok tanulminyi munkdjinak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanuldk mindennapos testedzésénck biztosithsara az iskola 8 minden napos testnevelésorakon
til sportkiri foglalkozasokat is szervez, A foglakozasok célja. hogy lehewdseger biztositson a
tanulok szamara a killonbdzd sportigak milvelésére és versenyekre valo felkészillésre. Az iskolai
sportkirdk  foglakozdsain valo reszvétellel a heti 6t kitelezod testnevelési drabol két ora
kivalthato, A részvétel igazolisa a foglakozast tartd tandr dltal vezetett foglakozdsi napld
részveétell adatm alapjan tortemk,

Idaszakos tandran kivilli foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkeszites
céljabol, A felkészitendd tanulok kivilasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
hiziversenyeken elén eredmények alapjan tinénik.

13



AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
115, A Kiilsd kapesolatok rendszere, formija és modja

Az intézmeényi munka megfeleld szinta iranyitidsinak érdekében az
igazgatd dllandd munkakapesolatban dll o kilvetkezdo partnerckkel:

- a fenntartoval, a Berettyoijfalui Tankerileti Kazponttal),

- Hado-Bihar varmegye kizmivelddési imezményeivel,

- Berettvogifalu,  Debrecen,  Derecske,  Hajduszoboszlo  és
Biharkeresztes varosok kozepfokd nevelési-oktatasi intézménvervel,

A munkakapesolat megszervezéséernt, iranyitdsacn az igazgato a felelés.

Az intézmény killinbéed orszigos, megyel és varosi szakmai szervezetekkel tant kapesolatot,
illetve tagja szakmai egvesileteknek.

Az igazgatd szervezi a  kapcsolatarist az intézmeny egeészével kapesolatban  allo
mtézmeényekkel, allami, dnkormdanyzan, civil szervezetekkel és vallalkozisokkal,

A nevelési-oktatisi intezmenyek szakmai fejlodésének wimogatisa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranvitasaval es a kormanvhivatal operativ kdzremikidésével végrehajtandd pedagogiai-
syakmal ellendrzések soran az intéemény vezeldsépe ¢s pedagdgusal egyiittmikddnek az
ellenbradst véged tanfeligyelokkel. Az epyvittmikddés célia, hogy segitse a pedagdgusok
munkajanak cllendredset ¢s ertékeléset, a vereto munkijanak ellendrzését és ertekelesél,
valumint az intézmeény ellendrzésél és énékelését.

A munkakapcsolat megszervezeseéert, feligyeletéén az ignzgatd a felelds. Az dltalinos iskolaban
tnulok veszélvezetiségének megelozése, valamint a gvermek- és ifjusagvedelmi teladatok
eredmeényeschb  ellitasa  érdekében az  intéemény  rendszeres  kapesolatot tart fenn a
Gyermekjolén Szolgalatokkal.

Az altalanos iskolar tanuldk egészsém allapotanak megovasaén az igazgato rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kiesegek orvosaival, védonbivel, Az igazgatd megszervezi a tanulok
rendszeres egeseseglipyt vizsgalatat.

116, A vezetok és a partnerseervezetek kiizitti kapesolattartas formaja és rendje

Az intezmeny mikddese szempontjdbol az alabbi killso partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok: a pedagogmuni szakszolgalattal,

- b kizsegek gyermekjoléti szolgalataival,

- a kizségekben mikddd cpéseséglgyi szolgahatokkal.
- o koesépi rendorséggel, polgarorségpel

- amuvelddes: hizakkal,

- p kozsegek tarsadalmi egvesiiletervel,

- szakmm szervezetekkel, egvesiletekkel.

A kapesolattartas formaga ¢s modja: levélben, személvesen, telefonon, emal-en.
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1.17. Kapesolattartis o pedagogiai  szakszolgilatokkal, a  pedagogiai  szakmai
sealgiltatokkal

A pedagogial szakszolgalattal vald kapesolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgdltatasok
igénybevételéért az ipaspatd a felelds. Munkdja sordn segiti, hogy a szillok szilkseg eseten
felvegvék a kapesolatot a szakéndi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanicsadas
syolgaltatasant, illetve sepitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesziéséher,
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaliatisok igénvbevételdt a pedagogus
tovabbkepees, a pedagogim érickelés, o tandgy-igazgatisi szolgilatasok szikség szerinh
igénybevételét, illetve o tanulmanyi-, sport- és tehetségpondozd versenyeken valo résevételt.

1.18. Kapcsolattartas a gvermekjoleti szolgalattal

A pvermekjoléti szolgalatokkal a kaposolatot az igazgatohelyettes és ifjisigi gyermekvédelmi
felelos tartja. Feladaw, hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyertetds esetén
eljarast kezdemeénverzen, Feladata az osztalvionikok jelzéseit kilvetben a tanuloi hidnyzdsok
jogszabdlvban rigeitent mértéke utin a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapesolat felvétele.
Résiet vese tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegheszéléscken, Szerver a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sruleik) és a gvermekjolet szolgalatok kozitt.

1.19,  Kapcesolattartis az iskola-egészségiigyi ellatist biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az cpészséplipyi cllatast biztosito szolgaltatokkal vald kapesolat célja a nemzeti kdzneveleési
tirvenyhen eldin. évenként esedékes szurovizsgalat lebonvolitise A szolgihawkkal a
szlrovizsgalatok szervezéscher ¢s lebonyolitdsahoz seilkséges kdlesonds kapesolatert az
igazgatohelyenes felelis.

1.20, Kapesolat az cevhiazakkal:

Megfeleloen nvitottak  vagyunk a  torténelmi  egyvhazak  altal  igénvelt hitoktatas
clisegitésére:
= aszilok. letve tanulok ipénye alapjan helviséget biztositunk a hitoktatasra,
-z iskolai tanitasi orithoz, munkarendichez 1gazitva felevenkent — a félev mditasa
clitt minimum 2 heénel vegzendd egyveztetés alapyan — jeléljik ki a hittanorak,
foglalkozasok hetr rendjér,

AZ UNNEPELYEK. MEGEMLEKEZESEK RENDJFE
1.21. A hagvomanyok apolisival kapesolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolisa, ezek fejlesziése és bovitése, valamint az iskola himeveének
megOrzese. droghitése az iskolaktzisseg minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagvomanyok apolasival kapesolatos akiudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelostket a
nevelotestitlet az  iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi  szintl
iinnepélveken, rendezvénveken a pedagogusok és a tanulok részvétele kitelezo.

A vendegek meghivasard! — a neveldtestilet ¢s a diakonkormanyzat javaslata alapjan - az
ipazgao dont.
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Az Gnnepélvekhez forgatokimyv készill, amelybol az osztalyfondkok is ajekozddhatnak. Az
osztalvionokok az innepélveket megelozoen osztalyaikkal ismertetik az Ginnepéllvel kapesolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhiviik o tanulok figyelmé az Gnnepi Sltdzékben vald
megelenés kitelezetiségére.
Iskolai szintii dinnepélvek
Tangévnivito
Tanévziaro
Ballagas
Aradi vértanuk oktober 6,
Oktober 23.
Mircius 15,
Karacsonyi tnnepscg
Nemzeti Osszetantozas Nappa (junius 4. )
(Jsztaly keretben megtarton annepelvek,
* Helytortenet: tura
Mikulis
Szaktargw versenyek
Farsang
Kaltésret napja
Anyak napja
Cvermeknap rendezveény misor
Pedaghaus nap
Srinhizlatogatasok
sportversenyek (helw, tertileti)
Kirandulisok
a kommunista és egvéb diktatara aldozatai {(februar 25.)
o holokauszt aldozatai (aprilis 16,)

& ® ® & ® @& & @& & @ &

Az iskola minden ranévben linnepélyes keretek kizén apolja hagvomanyait:
e Kimit fud?
s  Lorintffv-napok

Egvebh hagyomanyvok, rendezvények

o Nyiltnapok a sziilok részere, elst félev uam elso hét
e Az iskoliba jovo elstoszialvos sziilok és gverekek betekintést kaphatnak az elsd oszuily
munkijabol, megnézhetik az iskolat, illetve leendd tantermiiket.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1.22.  Viéda, dvi eloirdsok, amelveket a gvermekeknek, tanuliknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamira a fizkar és lelki erszakkal szemben. A tandrok és a tanulok
cgvilttesen felelosek az egészség megdrzéséén és a biztonsagos munkavégzést elGird
rendelkezések betantdsaért. A tanulok egészségének megOrzésével és az epészséges iskolal
kémyezer kialakitisaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
vidino.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelizésében és baleset esetén:

A lghorfoglalkozist, egyéb kisérlen tevékenységet iranyitd tandr koteles a munka kezdetekor
altaldnos, a tevékenvségek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megelozes: es
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gyozodnie arrol, hogy tanulok
megertették-¢ az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjik-¢ alkalmazm. A munkavedelms,
mzvédelmi oktatds megtdnéntét irisban rigziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalymaploban. Az oktatashan részt vevd tanulokrdl nyilvimarist kell vezetni, amelyben a
tanulok alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalviondkok minden tanéy elsd oszalyfondki ordjan a tnulékat ahalanos baleset-
megeltzési, munka- és tizvédelmi oktatishan részesitik. Ezt az osztdlynaploban is dokumentilni
kell

A tanuld kileles o tevékenységével kapesolatos baleset-megelbzési, munkavédelmi  es
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tonuld kiteles megtantani a fegyvelmet, a rendet s a nsztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkit - laboratdriumban,
testnevelési oran, szaktanteremben sth.-, amelyek a bizionsagi eldirdsoknak minden tekimtetben
megfelelnek.

A tanulok csak folvamatos feligyeler mellent végezhetnek munkat.

A tanulok nem visclhetnek a foglalkozds alatt olvan rubdzator - gyledt, karkotér, nyaklancol
sth, -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tunulok az iskols épiletét taniiasi idoben csak szervezett formaban, tandr vezetésével
hagvhatjak el,

Balesel esetén mindenki kdteles a tdle elvirhato modon elsosegélyt nyijtani és a sérilliek
toviabhi ellatisan eltsegiteni, az chher szilkséges elstsegélynyajto lddak a laboratériumokban, az
clstsegelvnvitd helven, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve,

A it nem szabilyoront eseickben a munkavédelmi és thzvédelmi szabdlyzat eldirasai
érvenyesek.

A pedagopus dltal készitett a tanulas hatékonvsagat ndveld, segitd eszkiz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhatd be, Kivételt képeznek rigzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédidas anvagok. A felhasznalt anvagok jogtisztasagaért,
virusmentességéen u pedagogus felel. A bevin eszkizok kozil a gviri készitésteket csak a
magyvar nyelvil hasznalati wvlasitisnak megfeleloen szabad hasznalni. A tandr altal készitet
szemléhetd ¢s epveb esekizik balesctmentességérol a bevitel és engedélyezés clon az
ignpntohelvettesnek meg kell gvdzadnie.

A munkavédelemmel kapesolatos réseletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolival tanuléi jogviszonyban lévak 16 éves koruk eléréséig az iskola dltal kotitt biztositas
alapian rendelkeznek tanulobiztositassal.

123, A rendszeres epéseségiigyi feliigvelet és ellatis rendje

A tankiteles tanulok évenkent egy alkalommal killon beosztas szerint fogdszati, szemészeti €5
altaldnos szdrovizsgalaton vesznek részl. Ennck idopontjarol a tanuldkat és a szilloket
osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kitelezd. A hianyzok egyénileg kitelesek a
patlasral gondoskodm,
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1.24. Rendkiviilli esemény esetén sziikséges teendok

Az mtézkedésck azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészsegligyl  eredetiiek, vagy egyéb mas események. bha azok virhatd vagy valos
kivetkezményeire nézve rendkivitlinek tekintherok.

llven esetekben az igazpgatd, a helvettese vagy az dgyeletes vezeto intézkedéser arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi ¢psége, illetve az iskola épillete, az épiiletben es
kirnvezetében lévd vagyontargvak védelme a lehetfsépekhez képest a legnagyobb mértékben
hiztositva legven. A rendkiviili esemenyek kirébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyviben annak jellege indokolja - az elsd feladat az iskola
kiliritése, amelvel az igazgatd, a helvettese vagy az tgveletes vezetd rendelhet el. A Kitiritésril
szdhan vagy o csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek oz alkalmozottuk és a tanulok. A kilrités
alatt az osztilvok azonnali. rendezett elvonulasit az orat tartd tandrok feliigvelik. a ndluk lévo
iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést. a wezrindo esetere minden helyiseghen
kifiggesztett elvonulasi utvonalon kell vegrehajtani. A kidrités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilriiés kezdetén és az épiletbol vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A Kiflritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy Ggyeletes
verethije szllksép eseten eériesiti az illetékes hatdsagor és az iskola fenntartd)at,

Bombanadd  esetén, amennviben az telefonon érkezik., az Ogyeletes vezetd  bejelentes
valdsagtartaimanak vizsgilatn nélkidl kiteles elrendelni a bombariadot. A bombanadordl a
rendorséget kell értesitent. Engedelytk nelkiil az épliletbe visszatémi nem lehet.

A Kiesett tanitasi orak potldsira oz altalanos szabdly az, hogy o kidirités idopontjatdl szamitoit
harom ora malva o megszakitott ordval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabily nem alkalmazhoto, akkor az jgazgats intézkedik a potlas modjarl.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogial munka belsd ellendrzésének célia az intdeményben folyo nevelb-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild  hibik észlelése és korrigilisa, a munka
hatékonysaganak  emelése. A folvamaios  ellenfrzés megszerveréséént, s hatdkony
miikodietéséén az intézmény vezetdje felelos.

Az ellendrzes éves lemezését az iskola munkaterve tartalmazza a leleldosdk megnevezésével.
Ellendrzest véger ar iskola epészét illetden az 1gargatd, sajit hataskoriikben az igurgatohel vettes
¢s o munkakOzdssep-vezetok. Az oszalvionokik ellendrzési jopkire az osAdlvukban folva
oktato-neveld munkara tened ki,

Minden tanévben ellendrz60 teriiletek:

o A tanitdsi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatd helvettes, a munkakozhsseg-
viezetok, sajat oszalyukban az oszalviondkdk végrik oralatopatassal.

« A munkakdzisségek munkdja. Az éves munkatervben rogrzitett fitemezés szerint a
munkakozbsseg-vezelo iskola vezetosege et beszamoltatasdval wirténik.

e A tanitds1 orak kezdésenck és befejeresének ellendrzése. Az ligveletes vezetd munkajat
rendszeresen az igazgatd alkalomszerien ellendrz,

* Az e-naplo vezergse. Az ellenorzést az osmalyfondkik folvamatosan végrzik, mig az
igazgatohel vettes havonta kisén figyelemmel a rendszeres osetalvozast és a mulasztasok
beirasit, igarolisat. Az ellendrzés oz orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatinak terlleten érinti hangstlvosan.
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o A szilldi értckezletek. fogadoorak rendjér az igazgato és helyettese ellendrzik.
o Az ipazolatlan hidnyedsok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osaalyfonikik
folyamatosan végzik.

Az igazgard rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellendrzés megtartisat a
szakmai munkakozisség ¢sa szlldl kiabsseg 1s.

Az ellenirzés tapassalatait az  cllendreést vépzd ismerteti nz  érintett  pedagogussal,
munkakiizdsség-vezetovel, illetve a munkakizdsseggel. Az éndckeléshez az esetlegesen feltan
hibdk, hidnvossigok kikiiszobolésére, potlisara vonatkozd hataridos feladat vagy utasitds is
kapesolodik, Az dltalanosithato tapasztalatok Gsszegzésére neveldtestilleti vagy munkakdzdsségi
ertekezleten kerdl sor,

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

125, Az egvertetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmarni az iskolival tanuldi jogviszonyban dlldkra, o tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezetisepik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kir
megtéritésének megdllapitisa soran. A tanuldl fegyelmi eljaras ¢és a fegyelmi targyalas
pedagopiai celokat szolpal.

Fegvelmi eljarast kezdemenvezhet:
* a7 1garEato;
= azagazgatohelvettes;
s gz oszialyfonik az oszuilya tanulaja ellen;
= g szaktanir,

Amennyiben a fegyvelmi eljirist nmem az osztalviindk kerdeményerte, a fegyelmi eljaras
kerdemenvezije kbteles arrol az osztalyiondkdt haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoka fegyelmi jopkir gvakorldja a neveldtestilet. melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegvelmi eljards meginditasardl az igazgatd harom honapon beldl dént, amelyet hatirozat
formadjaban irasba kell foglalni.

A szOl6i szervezet és a didkdnkormanyemt kbzis kezdeménverésére biztositani kell, hogy az
Imézményben a sziiloi szervezet és a didkonkorminyzat kivzlisen miikdduesse o fegyelmi eljaras
lefolytatisat megelozd cgvertetd cljarast. Az egverteld eljaras célja a kotelességszepéshez
clvezetd eseménvek feldolgozisa, értékelése, ennek alapjin a kitelességszepd és a sértett kozotn
megallapodds létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekeben.

A fegvelmi eljaras lefolytmasaén az iskola anuloi fegyelmi bizottsiga felelds, amelynek
mindenkon elndke az igazgatdhel yettes.

Amennyiben a bizoltsig clnbke gy itéli meg. hogy lehetdség van eredményes egyezteto
targvalasra, akkor kezdeményvezheti annak meginditasit. Egyertetd eljiras lefolytatisara akkor
van lehetbség, ha azzal o sérelmet elszenvedd fél, kiskor sérelmet elszenvedd fél esetén a szillo,
valamint a kitelességseepdssel gyvanusitont tanulo, kiskori kotelességszegéssel gymnusitott
tanuld esetén a sz0l6 egvetért. Amennyiben az egyertetd eljaras lefolviatasara lehetbseg van,
arrdl a fegvelmi hizottsag vezetdje irdsban lijékoztatia a kitelessépszegéssel pyvantsitott tanulo
(kiskor tanuld esetén a sziilén), az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségeére,

A tanulo - kiskord tanul esetén a sziild - az értesités kézhezvételétol szamitott &t lanitasi napon
helill irdshan jelenthets be, ha kén az egveztetd eljaras lefolviatasat.
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Amennyiben az egvezietd eljaras lefolviatasat nem kérik. tovabba az egyvezietd eljiris nem
vezetett eredmenyre, a fegvelmi eljarast folyviami kell.

Amennytben a kotelességszepes mar legalabb harmadik esetben ismetlodik ugyvanannal a
tanulonil, a fegyelmi jogkir gyakorloja oz egyezteto eljdrds alkalmazasat elutasithatja.

Ha o kidtelességszegéssel gyanisiton tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
wasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, bammelyik fél kezdeményezésére az irasbel
megillapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslisahoz seiikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell figgesztern. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet
clszenvedo fél, Kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a szl nem Rérte a fegvelmi eljiras
folvtatdsit, a fegyelmi eljarast meg kell seiintetni, Ha o sérelem orvoslasardl kistott irasbeli
megallapodashan a felek kikiik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megdllapodishan
foglaltakat a kielessepszegh tanuld oszullvkozisségében meg lehet vitatni, tovibbi az irasbeli
megillapodasban meghatirozon kirben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljards vezetoje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja. akit mindkét @l elfogad.
Szemelvet az igazgatd kizremilkodésével jeldlik ki, Szitkség esetén az okutisiigyi kiizvetiton
seolgalat kizvetithje is felkérhetd az egyeztetds levezetésere.

Az egvezieto eljards réseletes iskolal szahilvai az alabbiak:

Az egyeztetd eliaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az igazgatd 10z ki, uz egyezietd
ehards idoponyarol és helyszinéril, az egvezietd cljards vezetésével meghizon pedagdgus
seemeélyérol elektronikus (ton és irishan éresiti az érintett feleket.

Az cgyeztetd eljaras lefolyiatisirn az igazgatd olvan helviséget jeldl ki ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételed.

Az egverteréssel meghizon pedagogus sz egveztetd eljrds elon legalabb egv-egy alkalommal
kiiteles a sértett és a sérelmet elszenvedo €llel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek céljn
az dllaspontok tisztazasa és o felek dllaspontjanak kozelitése.

Az cgyezietést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie. hogy az epyeztetd
eljirds, lehetdség szerint 30 napon belill irdsos megallapodassal leziruljon.

Az epyertetd eljards lezdrisakor a sérelem orvoslasirdl irasos megallapodas keszill, amelyet az
erdekelt felek és az egyvertetést vezeld pedagogus imak ala.

Az egyezteth eljaras idoszakiban annak folyamatardl a sértett és o sérelmet okozd tanuld
osztilykiizossegeben Kizarolag tajékontatisi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informacion adni, hogy elkerlilhetd legyen a két fél kdztiti néretkiildnbség fokozodisa,

Az egyezteto eljaris soran jegyzikinyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegvztkinyvezésher
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyvalisra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarasi le kell folyeami, kivéve, ha a kitelezettségszegés ota hirom honap mir eltelt.
A fegvelmi eljaras meginditdsa és lefolviatisa ktelezd, ha o tanuld maga ellen kéri. Kiskor
tanulo esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

A fegyelmi eljdrast az intézmény a 202012, (VIIL 31.) EMMI rendelet eldirisai szerini folyiatja
le.

AZ INTEZMENYT ADMINISZTRACIO

Intézmeényiinkben az ulibbi elektronikusan elGalliton dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus aton eldallitot papiralapi nyomtatvanyok:
s o tanuldhalesetek elektronikus tton tirténd bejelentése.,
o 1 KIR rendszerbol Kinvormiatandd dokumentumok,
* az e-naplo,

2. Elektronikus iton eléalliton, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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1.26. Az clektronikus dton claallitott papiralapi nvomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektromkus uton elodlliton papiralopt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinh
pyvakonsigeal — papiralapon 15 hozzaférhetové kell wenni, azaz ki kell nyomtatni.

s A papiralapy nvomitatvanyt kinvomtatisat kiivetoen:

o el kell latm az 1gazgato eredeti aldirasdval és az intdzmeény belyegzojével.

* gz vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szemnt meghatarozott sdeig az rattarozasi

szabdlyzat alapyan irattan dokumentumkent kell megorizn.

A papiralapt irattdrozds tekintetében o személyiség, adatvedelmi és  biztonsdgvédelmi
kovetelmeényvek megtartasiént az intézményvezetd  felel, valamint a hitelesitésrol is az
mtézmeényvezetdnek kell gondoskodnia.
A rnuldbalesetck  elektronikus ton  thirénd  bejelentdlapja  papiralapt  nvemtatvanyanak
hitelesitésére ¢s tarolasara a fent int eljarisrend vonatkozik.

A KIR rendszerbol Kinvomtatandd dokumentumok hitelesitése

A szilkseg eseten kinvomtatott elektronikus okiratnak minosilé dokumentumok hitelesités
rendje:
= El kell helyezm a papiralapt dokumentumon o hitelesitési ziradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasit és sz intézmény hivatlos kdrbélvegad
lenvomatat, és . elektronikus nyvomtatviny™ felirattal kell eflatni.
o A flizet jellegpel Gsszetiizdn, kapesozon dokumentumok esetén a filzet killso lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell thmetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbal, illetve oldalbal all. Ez esetben a hatelesités szbvepe:

Hitelesitést zarndak

« oz raton fel kell tintetni a dokumentum eredett sdathordozdjara vald  utalast:
«elektronikus nyvomtatvany™,
e az clektromkus es a nyomiatont (hitelesitett) kidllitas datumar.

Ez a dokumenium ...... folyamaiosan sorszamozott oldalbollapbol all,
B i

PH

hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje;

Az adatok throldsa o naplo haszndlata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
hiztonsagi eldirasoknak megfeleld gyvakorisaggal torténik. A digitdlis napld elektrombkus dton
tarolja 8 tanulok adatat, o foglalkozdsok tananvagit, a hianveokat, valamimt a tanulokkal
kapesolatos  imézkedeseket, a szilok eresitését és egvéb. a tanarok munkdjat segito
mformaciokat, A tarolt adatok kéeil:
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o  Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatn a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orik, helyettesitések sth. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgato vagy az
igazgatohelvettes alainja. az imézmény krbélvegzbjével lepecsételi. A wovabbiankban az
iratkezelési szabdlvoknak megfelelden kell tarolni.

o A wnuld félévi oszrdlvzatairdl az jskola kiteles papiralapi értesitor killdem az iskola
kiirbélvegzijevel ¢s az osztalviondk alairasaval ellatva.

o Féléves gyvakorisiggal kell kinvomtatni a tanulok 1gazelt és igazolatlan oriat, a tanuloi
ziradékokat. Ezt az igazgatd wvagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény
kisrbélvegzojével lepecsételi. A tovibbiakban az iratkezelési szabilyoknak megfeleloen
kell tarolni.

* A tanev végén a digitilis naplé dltal generdlt anyakonyvbol papiralapu tbrzskényver kell
kiallitam, amelvnek adattartalmat ¢s formajat jogszabdaly hatdrozza meg. A megeldit
szemeélyek aldirisaval és az inézmény kor alaki pecsétiével ellatva valik hitelessé. A
tovahbiakban az iratkerelési szabalvoknak megleleloen kell tarolm,

e Esen gyakorisaggal kell kinyomtatm a tanuléd altal elért eredmeényeket, az igazolt és
ieazolatlan orak szamit, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

o Tanév veégén a végleges osztdlynapld fajlokat killsd adathordozora kell menteni, az
adathordozdt ne iratkezelési szabdlyzathan rigzitettek szerint archivalni szikséges,

1.27. Az elektronikus dton elddllitott, hitelesitert és tiralt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatisi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tirolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intéeményben erre lehetdség)
kizardlag nz intézmeny igazgatdja alkalmazhat

A KIR elérésehez felhaszndlon nevek, sziksépes jelszavak megadisa, a telephely szt jogok
bedlliasa az imtézmenyvezetdn mesterjelszo kezelo rendszerben tirignik.

A KIR ecgyes alrendszerethez valo hozziférés egvedi felhasznaloi névvel és chhez tanozo,
kizdrdlag a felhasznalo alial 1smert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonev
nem engedélyezhetd, A felhasznalonevet, a hozzdtartozd jelszot lezan boritékban az iskolatitkar
orzi. A masok dlwal megismen jelszit azonnal le kell eserélni,

A belépeseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés eseten az okozott
karért — oz igargato dltal kesdemenyezett vizsgilat eredménye alapjin - a kdn okozo
szemelvesen felel.

2. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Ar imézmeényi dokumentumok nyvilvanosak, azt minden érintett (tanulé, sziilo, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennvi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan,
a . Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddesi Szabialyvzatl egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhaté a fenntartonal, az iskola titkdrsagin és az iskola honlapjin minden
erdekiodd tanulmanvozhatja a dokumentumokat.

Valamennyvi dokumentummal kapesolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatnl és a nevelési-oktatisi ignzgntohelvettestol, elozetesen egvertetett iddpontban.
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EGYEB SZABALY OZASOK
ZARO RENDELKEZESEK
L1 Az SZIMSZ hatalvbalepése

A SEMSZ 2023 okiober 1. nappan o fenntarto jovahogyasdval lep hatidyba, és visszpavonasig
ervinves. A fellibvizsgall seervescti és mukddés] szabalyvant hatalybalépésével egyideiileg
ervenyet vesatia 2021 év november 10 napjan Késeitent (elbze ) SAMSZ

L2 Ar SBAMST Teliilvizsgalatn

A SIMSY felibvizsgalatirn sor keral jogseabalyi cloiras alapian, illetve jogszabalyvaltozas
eseten, vagy ho modositasa keademenyen az iniéameny nevelttestillete. a diakBnkormanyzat.
az iskolasrek. a sz0lon sververet. A kerdemenyvezdst és a javasolt modositist az igazgatohos kell
heterjesrten. A SZMSZ miodositasi eljarasa megegversis megalkotasanak szabalvaival,
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Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdban a fenntartéra tobbletkitelezettséget
telepito rendelkezések:
Munka ¢s védiruha szabilvorisa és kiliségei:

Munkakér Veddeszhive Netto Netto ar Afa Brutto ar
megneveziése Mennyi | ar'Fr dsszesen tsszesen
SCE
Szines Sdb 1.459.- 17,295~ | 4.670.- | 21.965-
kipeny(230/g:m
I kézvedd 5(12 340.- 1,700.- 459 - 2.159.-
Takaritok db-0s)
labvedbesekive 5 CRAVIVES 30.000.- | 8100.- | 38.0100.-
[uslsmismentes
talpl cipd ) {
Takaritok 48,995 | 13.229.- | 62.224.- 62.224.-
dsszesen
osapks | % 450.- 1.350.- 365.- 1715.-
sgfras spemiiveg 3 690 - 2.070.- 559.- 2629.- |
_widiruha- kabit 3 3.040.- 9.120.- | 2462-| 1].582.-
vediruha-nadriy 3 3.081 - 9.243.- | 2497-| 11.740.-
Karbantano | védokesayii 3 1.600.- 4.800.- [ 1.296.- 6.096.-
| mzonsag 3 9,700~ 29.100- | T85T- | 36957.-
vedihakines
Karbantar- S5.683.- | 15.036.- [ T70.719.- T0.719.-
1ok iissi.
zin szemilveg ! 3600~ 7.200.- | 1.944.- 9.144 -
' cgyszerhaszni- 2 42.- §52.| 230.-| I.082-
| latos légzésvidd
 Fizika, kémia | sairdfelilarc
tanir fehér hosszi ujjo 2 3412 6.824.- | 1.842.- B.666.-
veddkipeny
egvszerhaszni- 24100 3.400.- 6.800.- 1.836.- §.636.-
latos nitril db-05)
kesztyih
Fizika, 21.676.-  5.851.- 17.528.- 17.52%.-
kémin tanar
G582,
Titkarni, védiszemilvey 2 3,600 - 7.200- | 1944 9.144.-
rendszer-
gazda -
Titkami, T.200.- | 1.944.- 9.144.- 9.144.-
I rendszer-
| parda Gssz.
Kindas dsvz, 169.615.-




o Ezeket o kilségeket a Berettvoijfalui Tankerleti Kdézpont, mint az intézmény
fenntaridja tamogatja, amennyiben a targyév kiltségvetésében a fedezet rendelkezésre
all.

A Berettvoijfalu Tankerileti Kizpont, mint fenmartd az Nkt 25, § (1) bekezdése alapyin
biztositott jogkorében eljdrva az intézmény Szerveseti és Mikddési Szabdlyzatat jovahagyja.
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1. szamu melléklet

A szahdlyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

2011, évi CXC. 1rvény a nemzeti kiznevelésrdl (tovabbiakban: Nki.)

A 2011, évi CLXXIX. tirvény a nemzetiségek jogaindl,

A 2011, évi CLXXXIX. tirvény Magyarorszag helyi onkorméanyzatairol,

A 2011, evi CXCV, torvény az dllamhaztartasrol,

A 2011, évi COXL thrvény a csalddok védelméral.

A 2011, évi CXIL tirvény az informacios  dnrendelkezési  jogrol és oz
informacidszabadsagrol,

2023, évi LI tirvény a pedagagusok uj életpalyajard]

401/2023, (VIIL30.) Korm.rendelt a pedagogusok 0f életpalyajardl sz6l6 2023, évi LIL
torveny végrehajtasarol

1997 évi XXX tirvény a gvermekek védelmérdl és a gyvamilgyi igazgavisrol,

22002012, (VIL  28) Korm. rendelet 8 nemazeti koznevelésril  szold  1brvény
vegrehajtasaml,

432003, (1. 19} Korm. rendelet a kizfeladator ellatd szerveknél alkalmazhato
irntkezelési szoftverck megfeleloségét tanisitd  szervezetek  kijelilésénck  részletes
szubalvairdl,

11072012, (VL 4.) Korm. rendelet o Nemzeti alaptantery kiaddsarol, bevezetésérol es
alkalmazdsaral,

3352005, (XIL 29) Korm. rendelet a kozfeladator ellatd szervek iratkezelesenek
altalanos kovetelmeényeiral,

Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/201 1. (XIL 30.) Korm. rendelet.

A pedagigus-tovibbképzéstil, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovibbképzésben
részivevok juttatasaidl és kedveeményeirdl szalég 2771997, (X1, 22.) Korm, rendelet,
2002012, (VL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények makodésérdl és a
koznevelés imézmenvek nevhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

A pedagogial szakszolgalan miezménvek mukédeseral szolo 152013, (1L 26) EMMI
rendelet,

A kataszirofak ellem vedekezés s a polgin védelem agazan feladatairol szold 44/2007.
(XIL. 29.) OKM rendelet,

Az 1skola-egeszsegiay ellitasrol szold 2671997, (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakéor, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatardl és
vélemenvezeseérol szolo 33/ 1998, (V1. 24.) NM rendelet.
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2. szamu melléklet

Az iskolai kiinyvtar mukidési szabalyvzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyviar mitkiddését a jelenleg hatilyos jogszabalyok hatdrozzik meg. kiziik:
o 2011, évi CXC. térveny a nemazeti kznevelésrol,
e 22002012 (VI 28) Kormdnyrendelet a nemeeti kmmevelésrdl szolo  wirveny
végrehajtasarol,
o 2002002 (VIL 31 EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi imézmeénvek mikidésérdl és o
kienevelési intézményvek névhasznalatirol,
s ar IFLA és az UNESCO kizis kinyvtar nyilatkozata, 1999,

Az iskolai kiinyvir mikidési szabilvzats tartalmazea:

A kdnyviarma vonatkozo adatokat.

A kdnyvtar fennturtasa és szakman irdnyitasara vonatkozo informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolar kinyviar gyajiokire. allomanya, gaedilkodasa.

A kinyvtan allomany elhelyezeset és tagolasat.

Az allomany nyilvintartasat.

A kinvvtiari allominy ellendrzését és védelmét,

A konyviar allomany feltirasat

Az iskolai kimyvtar szolgaltatasait.

Kinvvitarhasznalati szabalyzat

1. Kinvvtarhasznalok kire:

A konyvtarat o lakossag teljes kire, valamint az intézmény didkjai és dolgozol

hasznaljak.

Szolgaltatasok dijszabasai: Mindenki részére ingvenes.

Kalesiinzés nyilvantartasa tasakos rendszerrel folyik.

A kblestnzés hatarideje: a kilesinzés napjatdl szamitont 21, napon kotelesek a

kblesnzitt mivet visszajuttatni kényvtarunkba a kilcsinzok.

Az elveszett vagy megrongalddott kimyvek téritése vagy potlisa:

llven esethen a kdlestnzd kiOteles felvallalmi az adott mi potlasat (ugysnazt a

kindast), vagy a mii ériékének, ha 1980, év elotti, akkor hiromszorosat, ha utam

kétszereset meghizetni,

6. Nyitvatartisi idé: A mindenkon konyvtdros-tanar orarendjéhez igazodoan, a
térvénynek megleleld draban

da lad |d

ey

A kiimyvtar fenntartasa ¢s szakmai iranyitasa

A kbnyvtir a Pocsaji Lorintffy Zsuzsanna Altalinos Iskola szervezetében mikadik.
Fenntartasardl és fejlesziésérdl a Berettyouyfalui Tankerileti Kozpont és a Pocsaj Nagykiizség
Onkormanyzata koziisen gondoskodik. A seakszeri ktnyvtan szolgaltatdsok kialakitisién az
iskola ¢s a fenntarto kizdsen vallal felelossépen.
Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendral a nevelotestillet és a
didkkdzosségek javaslatamak meghallgatasaval.
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A kimyviar feladatai

Az iskolal kbnyvtir gyijteményét szakszeruen fejleszti és feliaga, A gyljleményre épiild
szolgaltasaival az iskolai nevelt-oktaté munka szellemi biazisa. Koltsépvetési keretén belil
biztositia a2 iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz szilkséges
ismerethordozokal, informaciokat. A nevelotestilet aktiv kdzremilkidésével szervezi a tanulok
konyvitarhasznalovd nevelését, a kivanatos olvasisi szokdsok kifejlesztését, a tanuldk Gnalld
ismeretszerzd képességénck kinlakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagdgini, szakirodalmi és
informacids thjékoztatisira torekszik, ennck érdekében fogadja mas intézmények ilven iranya
szolgaltatisait.

Az iskolai kKbnyvtar gvujtikiive, illominya, gazdilkodasa

A gyujtokdrre vonatkozd szabdlyzat a 3. szami mellékletben talalhato. Az iskolai kinyvtar a
kilzepiskola kovetelmenyeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és ardnvosan fejleszti
dllomanyat. Az dllomany vétel, ajandék. csere Otjdn a gydjiokon elveknek megfelelien
pyarapodik.

Az iskolai kinywvtar feladatminak ellatasihoz szikséges anvagi feltételeket n fenmartd a
kiiliségvetéshen elire megtervezetten, folyamatosan biztosia. A fenntartd  hasonloképpen
gondoskodik a napi milkOdéshez szilkséges eszkdz0krdl és a szocidlis feltételekrdl.,

Az iskolai  ktinyvir  mikddéséher  szilkséges  dokumentumok.  informacidhordozok,
nyomtatvinyok beszerzése az iskola kiltségvetésében biztositon dsszegekbdl a kiinyvitdros tandar
feladata. Hozsirulasa nélkil a gyvijleménybe dokumentum nem vasdrolhatd, A kényvidros
tanar a2 allomanyalakitis sordn figyvelembe veszi az igazgato, a neveldtestiilet, a didkkoztissépek
javashatant es az iskola kinyviar komyezetének allomanyi adottsagait.

A kiinyvtari allomany elhelvezése, tagolisa

A kiinyvtirhelyiséghen elhelvezett dokumentumok.

* Konyvillomany: kezi- és segédkdnyvidr. valamint kblesonizhetd dllomany. Raktdri
rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretkizlé irodalom szakrendben. ezen beliil
betiirendben

. Perodikak. Raktan rendjiik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékizva.

= Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik; kiilon egysegkent
dokumentumtipusonként folyoszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilviantartisa

A kényviarba erkezo. gyijioktrbe tartozo, tartos megbdreésére szint dokumentumokat 6 napon
beliil allominyba kell venni.

A kimyvtari allomany ellenirzése, védelme

Az iskolan kimyvtar allomidnydbol folyamatosan, évente legalibb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a fOloslegessé és a természetes elhasznalodis kivetkeztében alkalmatianna
vilt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok dltal elveszitett és
teritent dokumentumokat is.

Az olvaso az dltala elveszitett, megrongilt dokumentumot az alibbi madokon potolhatja;
* o dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
* adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
¢ adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
* akényviar gyijtokiirébe tartozd (hasonlo analmi és énéka) dokumentum beszerzésével,
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A kiimyvtari dallomdny feltarisa

Az skolm konyvtar teljes allomanvarol oz alabbi katalogusok keésziilnek:
= ruktan katalogus,
e alapkatalogus: betdrendes leird katalogus.
* csoportkepzéses srakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozd részletes szabalyokat a 4. szdmi melléklet tartalmazza.

Az iskolai kimyvtar szolgaltatasai

1. Kinyviar szolgaltatasai:
- kilcsonzds
- helyben olvasis
- kinyvtarkoz kolesineés
- internet haszndlat

Az iskolar kinyvtar szolgalmtasaival a konyvtar hasznildinak rendelkezésére all,
A konyvtar hasznaldinak kore:

s aziskola tanulon,

e a7 iskola nevelotestillete és nem pedagogus dolgozoi.
Az skolival jogviszonyhan nem dll6 személyek, intézmények csak kinyvtirkdzi kdlcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolm konyvtarat A konyvidr biztositja a seamitogépes informatikai
seolgaliatdsokat 1s a konyvtart haszndlok kirében, Az iskolai konyvtiaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagogus a munkdjdhor szikséges tankdnyveket, tandri sepédkdnyveket,
audiovizudlis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkdziket igényiik és a kbnyviar
lehetiségei szerint. Ezeket esetenként eltizetesen egveztetik a kinyvidrossal.
Az iskolai komyvuar elsodleges feladata, hogpy gyvijteménvével és szolgaltatasaival az iskoldban
folvis oktato-neveld munkit segitse. Ennck megfelelien a kinyvidrhasenalok szamara lehetivé
teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasenalatat, valamint a esak helyben
hasznalhatd dokumentumok  kivételével o kblesonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a kinyvidr és dokumentumai haszndlatahoz szilkséges ismeretekrol, bibliografiai
¢s tenybeli adatszolgiltatdst nyGjt. Segiti az iskolai munkahoz, a kilénbdzd versenvekhez
seikseges irodalomkutatast, esetenként témafigyelest, onalld irodalomkutatist is végez.
Kiézremikadik a kdnyvidrbemutato, kinyvidrismertetd és a konyvtdrhasznalatra épild tanitasi
orak  kialakitasaban, clokészitésében. A wmnuldi aktivitisra épitve  Sntevékeny  kinyviari
kiizlissépeket szerver és mikodiet, Konyvtan klestinzés keretében a sajii gytiteményben nem
talilhatd. dokumentumokat (a felmeriilo koltségek téritése esetén) mas konyvidrakto) atkér,
illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapesolatos nyilvintansi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjénil.
Az olvasd kateles betartani a kiinyviar haszndlatinak szabdlyait, Koteles rendesni tartozasat az
iskolaval tirénd jogviszony megszinése elon. Az iskolai konyviar szolgalimasait, azok
igénybevételevel sszefliged részletes szabdlyokat a 4. szami melléklet. a kiinyvidros tandr
feladatait a 4. és az 5. szami melléklet tartalmazza,
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ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdéshen nz iskola mikodési szabidlyzata
szennt kell eljarm. Az iskolm kényviar szabalvzatat felil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallisaban, szervezet felepitésében. feladatrendszerében alapvetd viltozasok kdvetkeznek be.
Az iskolai kinyvtar szervezeti és mikideési szabalyzata a jovihagyas napjan lép élethe.

A Kiinyvtir Gyujtokiri seabilyzata

Az iskolai kilnyvtir gyvijrikiirét meghatirozé ténvezok

Az iskolai kényvtaros a folyamatos, tervszerld és arinyos allomanvalakitist a neveldtestiilet
velemenyenek kikéresével az iskola igazgatdjanak jovahagyasival végzi,
Az egves  dokumentumok  besicrzésénél figvelembe kell wvenni az  iskolai  konyviar
funkeidrendszerét, az iskola vonzaskiirzetében mikddo kinyvidrak szolgaltatdsait, a beszeraési
peldanyszamok meghatirozisandl pedig az ellatandd tanulok, tandrok szdmat,
Az iskolai kéinyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatérozza
meg. A kinyvtir  elsédleges  funkciojdbol adodo  feladatainak megvalositisat  segitd
dokumentumok tartornak az dllomany [Bgvijiéd korébe. |de soroljuk az irdsos nyvomtaton
dokumentumtipusok kozil o segédkonyveket, a helvi tantervekben meghatarozon kivtelezd ¢s
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészito vagy ahhoz kapesolodd ismeretkozld és
spépirodalmat, a szakma oktatdshoz kapesolodo szakirodalmat, tanitds-tanuldst sepitd nem
nyomtatott asmerethordozokat. A kinyvidr masodiagos funkeidjabol eredd szikségletek
kiclégitesét a mellékgyijtc kdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kéinyviar a
tananyagon tilmutatd ismerethordozok gyijtését csak részlegesen villalhatja,
A tanulok és nevelok sokiranyi érdeklodését. egyéni mivelodését segitik mas kimyvtarak is. Az
iskalai kinyvtar gyijioksire formai oldalrsl:
» lirdsos nyomtatott dokumentumok: kinyv, tankinyv, periodika.
* Audiovizudlis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
o Epvith informicidhordozok.
A beszersés forrasai;

*  Aziskolai kbnyviir dllominya vétel, ajandék, csere Otjin gyvarapszik.

* Nem keriithetnek az dllomanyba a gyijtokarbe nem tartozo dokumentumok,
A gyijtés szintje s mértéke:

o Kiemelten kell gvdjteni o helyi tantervekben meghatdrozott kételezd és ajanlott
irodalmat, munkaltatd eszkbzként haszndlatos miveket,

* A tananyagot kicgészith vagy ahhoz szorosan kapesolodo irodalmat tartalmi teljességgel,
de valogatassal kell gviijient,

* Az ismeretkiizld  dokumentumok  Kbzil a wamirgvak  oktatisdban  felhasznalhat
tudomanyterilleick enciklopédikus szintd gyhjtése, a tananyaghan szerepld irok. kélok
vilogatort mivel, antologiak, gyijteményes kbtetek, az iskoliban tanulhatd szakmik
szakkdnyveinek a beszerzése az elsodleges.

* Az iskolai konyviar az iskoldban oktatott tantirgyak és a tanitott szakmik alap- &
kiizépszinti irodalmat gyGiei.
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Seepirodalom

A guigtes ferfedelme és szintje, @ gynijiés mélvsége

Atfogd lirai, prozai, dramai antologiak o vilig- és a magyar irodalom bemutatdsara: teljesség
igényével.

Az altalanos 1skolai tananyagnak megfelelden a hizi- és az ajanlont olvasmanyok: kiemelten.

A tananyaghban szereplt szerzok vilogatott milvet, gyviijteményes kitetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananvagban nem szerepl kortars alkotok mitvei: erds valogatassal,
Tematikus antologuik: vilogatassal.

Regenyes cletrajzok. torienelmi regénvek: erds vilogatassal,

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds vilogatassal,

Seakirodalom

A gyidités terjedelme éx szintie, a gvijtés mélvsége

Alap- és kiizépszinta altalinos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: vilogatva,

Alap- ¢s ktzépszinti dltalinos lexikonok és enciklopédiak kéizépszinten: teljessépael.

A tudomanyok, a kultira, o hazai és az cgyvelemes mivelddéstrténet alap- és kdzépszintii
clmeleti €s thnéneti Osszefoglaldi alapszinten; vitlogatva,

A tudomdnyok. a kultira, o hazai és az cgyetemes mivelddésinénet alap- és kdzépszini
elmelen és torteneti Hsszefoglaltn kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kizvetlenil kapesolodo a tudomianyok egészét vagy azok részieriileteit bemutat
alap- s kiizépszintl szakiranyt segédkényvek alapszinten: vilogatva,

A tananyaghoz kozvetlenil kapesolddo a udomanyok egészét vagy azok részteriiletéit bemutatd
alap- ¢s kbzépszintl szakirinyd segédkdnyvek kdzépszinten: teljessépgel.

A tantirgyak. szaktirgyak, szaktudomdnyok alap- és kOzépszinti tériéneti dsszefoglalsi
alapszinten: valogatva.

A tantargvak, szaktirgyak, szaktudominyok alap- és kdzépszinti tdriéneti Gsszefoplaldi
kbzépszinten: teljességpel,

Munkaltatd eszkizként haszndlatos alap- és kozépszintd ismeretkdizlo irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltatd eszkiizként hasznilatos alap- és kizépszintil ismeretktizld irodalom kizépszinten:
teljessepuel.

A tananyagot kiegeszito vagy ahhoz kiizvetve kapesolods kozépszinti irodalom: vilogatva,

A szakmai targyak alap-, koezép- és felsdszimi ismeretkdzlé irodalma alapszinten: teljességre
tirekvaen,

A szakmai targyak alap-, kieep- és felsoszinti ismeretkdzlé irodalma kizépszinten: teljességgel.
A szakmai tirgyak alap-, kieép- &s felsoszinti ismeretkdzlo irodalma felsoszinten; vilogatva.
Az iskols érvenyben lévi antervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola okiatasi segédleter: teljességpel,

A tanitott nyelvek okatasahoz felhasznalhatd segédletek: erosen vilogatva.
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3, szamu melleklet

A gvermek- ¢s ifjusagvédelem feladatai intezményiinkben

A csaladnak, mint o tdrsadalom alapvetd egységének minden tamogatdst és védelmet meg kell
kapmia ahhoz, hogy szerepét betilthesse, Minden orszigban vannak kiilonisen nehéz
karilménvek kivedtr élo gverekek, akikre figvelmet kell forditani,

Az allam jogalkoto- és jogalkalmazd szervel, valamint a szocidlis védelem koz- és
magamniézményel minden, a gvermeket érintd dintésiikben a "gyvermekek mindenckielett allo
erdekét” kotelesek figvelembe venm, vagwis a gvermekek érdekét semmilven mas érdek nem
elizheti meg.

Az iskolal pyvermekvedelem célja a prevencid, a gyerekek hatrdnyos helyzetének csokkentése ¢s
g veszélvertetettség kialakulisanak megelzése, ill. a veszélyezietettség megszintetésében
segitsegnyijtas, epyittmikidés a killinbozi szakemberekkel,

Az iskolai gyermekvédelem az elsd legfontosabb jelzorendszer, hiszen a gverckek minden
problémaga itt éreckelheto eloszir.

Veszélvertetettség: olvan - magatartds, mulaszids vagy kirilmeny kévetkeztében kialakult -
allapor, amely a gvermek test, értelmi. érzelmi vagy erkilesi fejlodeset gatolja vagy
akadalyozza,

Hatranyos helvzet: olyan csalidban él6 gverekek és fiatalok helyzete, akiknek alapvetd
szlikseglet kielégitési lehetdségel korlatozottak,

A gyvermekvedelmi felelis feladatai:

A vespélvertetett és hatranvos helvzeti gverckek esctében

- A veszélverietett és hatrinvos helyzeti tanulok felmérése nz osztalyionikik
kozremukddésével, a veszélvertetettség tipusanak és sulvossaganak mérlegelése, ez alapjan a
tovabbi teendokre javasianetel; egveztetés a gvermekjoleti szolgalattal.

- A veszélyeztetett és hitrinyos helvzetn gyerekek szabadidos tevékenysegenek és
tanulasi eldmenetelenck figvelemmel kiserése.

- Drog- és bunmegelozes: programok.

. Tanidcsadas tanuloknak, sziiloknek. pedagogusoknak.

- Fegyvelmi eljardsokon valo részvétel,

- Srociilis ellitasok szambavétele

Az intézmény valamennvi gvermeke esetén

- Altalanos prevencios tevekenysegek. az iskolat kirilvevo szocuilis tarsadalmi
kirnyezet fliggvényeben.

- A mentilhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa.

- A didkonkormanyzattal vald kapesolatiartis.

- A tanulok szamira hasznos sziimder elfoglalsag bhiztositasa,
- Szocidlis ellatasok szambavétele.
- Minden esetben a gyermekek érdekeinek kepviselete!

Iskolank feladata, hogy felismerje a problémat, keresse az okokat, nyijtson segitséget, illetve
jelezzen az illetékes szakembercknek: a kizségben mikddo csaladsegitd szolgilotnak, ¢és a
tertiletileg illetékes gyermekjoléts és gyermekvédelmi szerveknek. Toviabba az iskola feladata
ckiato-neveld tevékenysége sorin olyan pedagogiai munkdt végezni, amely a gyermek részére
biztositja a fejlodésher sziksépes:
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- teltételeket

- Ichetoségeket - o tanuld képességeinek, tehetségének kibontakorisahoz, hogy

- szilkség esetén lekiizdhesse azokat o hatrinvokat, amelvek szitletésénél, vagyon
helyreténél vagy hirmilyen mas oknal fogva fennallnak.

A pyermek és ifjisagvédelemmel kapesolatos tevékenvsépert alapvetben az iskola vezetije felel.
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4. szamu melléklet

Ugvviteli, adat- és iratkezelési szabdlvzat

I. A fogalmak meghatirozisa:
Az iratkezelésnek az érkeztetés és oz ezt kiveth postabontis utani Fizisa, ar iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek sorin az érkezett, illetve a sajdt keletkezterés(i irator ikentoszammal latjak

el, es kndltik oz iktmokdnyy, illetve az iktaobelvegzd lenyomat rovatait, elektronikus irat esetében
az 1ktatd képemwi rovatait toltik

Iktatikinyy:
A szerv rendeltetesszeri mukddése sorin keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett &s megorzott)
dgyviteli ratok  (beadvinyok, kiadmanyok, belsd dgyviteli iratok) nyilvantanasira szolgalo,

folyamatos sorszama oldalakkal elldtott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezan iratnyilvantarto
kinyv. amely kesziilhet elektronikus adathordozon is.

Az iratkerelés:

Az irat kesziteset, nwilvintartasal, rendszerezéseél és selejiezhetiség szempontjabol torténod
villogatisat, segpédletekkel valo ellatasdl, szakszerl és biztonsdgos megdrzését, haszndlatra
hocsatasit, seleyezesét. illetve levéltirba adisat egyviittesen magaba foglalo tevékenység

Lrag;

~Minden olvan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegd kézirat kivételével-amely valamely szerv mikddésével,

illetdoleg szemely tevékenységével kapcsolatban barmilven anyagban, és biarmely eszkie
felhasznilisival és barmely eljdrissal keletkezen.” (1995, évi LXVL 1érvény)

Elektronikus irat;

seamitastechmka program felhasznalasival - elektronikus formaban rivgzitett — elektromkus aton
crkezett, illetve tovibbitott irat, amelyet szdmitistechnikai adathordozon tdrolnak.

Szimitistechnikai adathordozd:

Seamitastechnikai eljarissal adatokat rigzith, tirold adathordozo (pendrive, hajlékony és CD sth.)
amely az  adatok nyilvintartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresdsét biztositja,

Valamint az elektronikus irattovibbitds esetén az iratkezelési szabilyzal - a szamitogeépes

programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjet es az
ezzel kapesolatos feladatokat.
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Lratiri anvag:
Az iskola és jogelodei mikddése sordn keletkezent, az iskola irmttiriba tartozd mratok és az
arokhoz kapcsolodo mellekletek.

Levéltari anvag:

Minden olvan gardasagm, tarsadalmi, politika, jog tudomanyos, moszaki, kulturihs, oktatasi,
nevelési, vagy egyeb irat, melyre az dgyvitelnek mar nincs sziiksége.

Lrattiri t erv:

Rendszerbe foglalja az intéemeny altal ellaton dgykoroket, és az azokhoz kapesolodd iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezeésének alapjo.

- az iskoliba ¢rkezd beadvanyok és egyeéb killdemények, vagy az it keletkezd ratok
dtvetele, illetckesség szennn elosztasa, iktatdsa, nyilvintartisa;

- & kiadvanyok és egyeéb iratok nisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postira
adasa, kézbesitese;

= g iratiarozas, irttin keselés, megorzés;

- aselejtezes €5 a leveltarmak valo atadas.

Az iratok biztonsdgos dtvételét, feldolgozasdl, kiadvinvozisal, rendszerezésél, nyilvantartasat,
wrattarozasat, selejteréset és leveltarba ténénd itadasar szabalvozea.

1. Az intézmény dgyvitelének rendje
Az iigyvitellel kapesolatos fogalmak

4) Ugykor azon fligyek Ssszessépe, csoportjn, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolal tevekenyseégben kizremikodd személyekhez kapesolodik. Az dgvkirbe tantozd Ggyek

megoldasard] az intézmeény vezetdje dltal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodnt,
Az iskola fabh dgvkired:

- verzelesi tgykor

- ipaepatasi ugykir

= nevelés:, oktatas: deyvkdr

= pardasdpm Ogvkor

- sremelvi, dolgoxon Ggykor

- tanulon dgykor

= egveh;
b) Az Ggyvitel az iskola hivatalos Ggyeinek intézeésében kifejtett tevekenyseg.

\z iigyvitel és az iigviratkezelis irinvitisa. feliigyel

Az skolai feladmok ellitasaval kapesolatos hivatalos Ggvek szervezését, inézését, az igyeket
Kisero rmkezelest, valamint ezek ellenorzését az  inlézmeény  igazgatéja, valamint  az
igazgatohel vettes fellgyelt, mianyita az alabbiak szerint:
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a) lgazgato

- elkésziti & kiadja az 1skola Gigyviteli és iratkezelési szabalyratat,
- jogosult sz iskoliba érkezd Kildemények felbontasara, (ha ezt az igazgatd fenntartja
maganak }

- jogosult kiadvanyozni;
- kijeliil az ratok Ggyvintexiit;
- meghatarozza az watok selejtezesénck és leveéltarba killdesenek éviét.

by lgazgatohelvettes

- ellendrzi, hogy az iskolaban az irmtkezeles a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezeléss
szabalyzat eldirdsal szennt toriénjen;

- figyelemmel kisen ar irntkerelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozdsara az
iratkezeléa szabalveat modositasa végett felhivia az ignzeato fipyelmet;

- az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd killdemenyek felbontdsdra;

- az 1gazgato tivollétében jogosult a kiadvanyozisra,

= az igazpatd tavollétében kijeldli az irntok Ggvintézdit;

- iranyitja ¢s ellendra az iskolatitkar (ttkdrsdag) munkdyat;

- eldkeszin és lebonyolitia az irattan anyag selejtezését és levéltan atadasat,

Az iskolal feladatok ellitdsival kapcsolatos hivatalos {igyvek szervezese, intézése, az tigyeket
kiseérd iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitksr (titkirsig)
- kiteles munkijat az iratkezelésre vonatkozd  jogszabdlvok és az  iratkezelési
srabalyveal eldirasai alappan végesni;
- kditeles a tudomasdra jutott hivatali titkot megérizni;
- feladara:
- a kiildemeények arvetele;
- az iktatos;
- az esetleges elo-ratok csatolasa
az iratok mutatozasa;
: az ok belsd  tovabbitasa az Ggvintézdkhdz, az ezzel kapcsolatos
nyvilvantartas, vezetése;
. a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa; 2 kiadvanvok tovabbitasa,
postai feladisa, kézbesitése, illetve Madasa a kézbesitonek;
- a hataridos irstok kezelése és nvilvantartasa;
- az elintérett Ggvek iratainak irattan elhelvezésc;
- az irattir kezelése, rendezése;
- az wrattan jegvzekek keszitese;
- kozremukddes az irattan anyag seleptezésénél és levéltan atadasanal.

h)_Kézbesiti (hivatalsepéd)

- -felelts a ribizont kildemények megorzéscert, iskoldn belili és killso tovabbitasaért;
= -munkajat az iskolatitkar Gtmutatdsa és iranvitdsa szennt véga;
= -lelelds a kézbesitokonyy megorzéséért;
= -feladata:
= =a killdemények postai dtvétele;
= -p kildeménvek kézbesitése;
- -a kezbesitd kinyv aldiratisa a cimzettel
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¢) Elektronikus uton érkezi informacio, levél, utasitas

- az ADAFOR programon keresztiil érkezd OKEV és OM leveleket kiteles a programot kezeld
igazgatohelyettes nyomtatott formaban az iskolattkamak atadm a megérkezés napjan, és azt a
tovabbiakban beerkezo levélkent kell kezelni.

- o Fenntartd altal létrehozott lgargaton levelezo listan érkezd leveleket, informaciokat ¢s
utasitasokat az igonzgato Kinyomtatja, az iskola titkdimak dtadja, és a tovibbiakban beérkezd
levelkent kell kezelni,

Az iratokkal, figyvekkel kapesolatos feladatok

a) Az igazgato a killdeménnyel kapesolatos dgvek elintézésére az iskola dolgozoi kzil
Ugyintézot jelol ki, és ezt oz iraton jelzi (szignalja).
b) Az tgwvintézd kijeldlésével egy iddben az igazgatd:

= -meghatirozza az elintézes hatdndejet;

- -esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modydra (pl.: lassa: megheszeing)
¢} Az igazgato altal szignalt iratokat az skolatitkar koteles haladéktalanul bevezetm az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatm azokat a kyeldlt Ggyvintézohiiz,
d)y Az dgvintézd az  Ogveket  haladéktalanul, erkezést  sorrendben, lletve hatdndejik
figvelembevetelével kiteles elintézni.
e} Az dgyintézes hatarideje:

- o tanulokkal kapesolatos Qigyvekben legkésobb az iktatds napjatol szdmitont 10 nap;

- uz iskola mikddésével kapesolatos fpyekben az iskola igazgatoja dont a

hatariddral.
- Amennyiben az igazgotd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkeésdbb az ikiatds napjatsl szdmitott 7 nap

f) Az lgy elintézése torténhet személyesen vogy telefon uyan is, ez esetben a beszélgetés,
elintezes 1dopontjat, a beszélgend partner neveél, beosztasat az Ggyintézés eredményeét az iratra rd
kell irm, €s a7t az Ggvintézonek ala kell irma.
g Az ugy ehintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napidig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant keziruttal egylitt - az dgyintézd kiteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
[ktatotl irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe kell jegyesni.
hy Az skolatitkar kiteles az Ggyintézésre kiadont iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, ¢s amennyiben az dgyintézés a hatariddig nem tirténik meg, azt az ignzgatonak jelentenic
kell.
i) Amennytben ax gy elintézése utdn az dgyirattal kapesolatban tovibbi intézkedés varhatd,
az Ggvintézonek jabb hatandit kell kitdznie, és ezt fel kell timtetni az iraton. Az ilyen iralot az
iskolantkamak hatandé-nvilvantartisba kell elhelyeznie. és ar intézkedés megtorténtekor vagy a
hatirido lejartakor az dgyvirmtot Ojra el kell juttatnia az Ggyintézohiz,

n * 1 =1

a) Az iskola Ggyeivel kapesolatos barmilyen érderm felvilagositast csak az igazgato, vagy az
altala kyeldht dolgosd adhat,

b) Hivatalos szervek reszére informaciokat, adatokat csak irisos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezesre bocsatam, (az 1993, évi LXIX tirvény 2 szdmo melléklete alapjan)

¢) A személyesen benvujion iratok arvételét - kérelemre- igazolm kell, az igazolisul felhasznalt
masolat lebélvegeésével aldirasaval. Az irat és annak masolatinak egyerdségérd] az ignzolas eloi
gondosan meg kell gybzddni,

d) Ha az dgyet telefonon, vagy személyves tijékoztatassal lehet intézm, akkor annak lényegét, az
elintézés hatiridejét az Ggviratra ra kell vezetni.
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e) Az iskolm (gvek intézesekor, illetve azokrol vald felvilagositas sordn Ggyelni kell arra, hogy a
sremeélyisegi jogok, valamint az adatvedelmi tirvény rendelkezesei ne seriiljenek.

a) Az iskola hivatalos bélvegzdinek készitésére, hasznalatarn az igazgatd adhat engedélvi.
h) A tonkrement, elavult bélyvegrot az 1gazgato cllenorzese mellett, meg kell semmisitem. A
megsemmusitesrol jegvaokdnyvet kell felvenn.
c) A livatalos bélyegzd elvesztése esctén jepvzokinyvet kell keszitemi, ¢s az clvesztést ar
igazgatonak kdzlemeényben kivzzé kell tennie.
d) Az askola beélyvegzoirol nwvilvantartdst kell wvezetm. A bélvegeok nwilvantartdsanok a
kiivetkezdket kell tartalmazma;

= bélyeoad sorszamat;

= a belyegz( lenyomatat,

= abélyegzd hasenalatdra jogosult személy nevél, beosztasat,

= abelyepzo oreéséen felelds seemély nevet;

- abélvegzi atvetelének keltét és pz atvételt igazold alairdst;
a “Megjegvzés™ rovatol a valtozisok (visszaadis, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetesére,
e} A bélyegzok nyilvantartasaér oz iskola 1gazgatdga altal kyeldlh dolgozo a felelos.

\ Killdeménvek dtvitels és felbonts

Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozik jogosultak:

- gazEald,

< ipazgatGhel vettes;

- iskolatitkar;

- egyeb; kézhesitl
Az iskolanak személvesen henvijtott iratok atvételére az iskola igazgatojn, 1gazgatohel vettese, és
iskolantkira jogosult. A személyesen benyijtott iratok atvételét kérelemre igazolm kell.
Amennyiben a kiildemeny cimzésébal megillapithaté, hogy az nem az iskolat illen, felbontas
nelkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postira visszakiildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt drvevinek ri kell irnia a
“Sertlten erkezett”, illetoleg “Felbontva érkezett™ megegvzest, a ditumot, és ala kell irma.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovibbitami a névre szolo ratokat, diakdnkormanyzat, az
iskolaszek, a sziilol munkakdzisség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.
A nevre szolo iratol. amennviben ar nem maganjellegt ¢s hivatalos elintézést igényel, a
cimzeticknek haladektalanul vissza kell juttatma az iskolatitkéamak.
A névre szold killdeményt a cimzett tavolléte esetén az igazpato vagy oz ignzgstd helvetiese
telbonthatja, ha a killdemeény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz,
A kiildeményt felbonté dolgozdénak egvertetnie kell o boritékon és a benne levd iratokon lévi
iktatoszamokat, tovibba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamit.

Az elteréseket az iratra ra kell vezetni, ¢s erril a kildemény feladojar haladéktalanul
ertesiteni kell,

Amennyiben a Kildemenyhez penz, illetékbelveg, valaszbelveg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegverni.

A killdemeny téves felbontisa esetén a boritékot 1smét le kell ragasztani. A killdeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontis tényét, s azt datummal és aldirassal kell
ellatma. A tévesen felbontott killdeményt haladektalanul tovabbitani kell a cimzetthes.

Ha a felado neve és cime csak a boritékral allapithatd meg; wovabba ha a killdemeny névtelen
level; illetve ha a feladas idoponydhoz jogkovetkezmény fozddik (fellebbezés, birdsiag idézés,
jelentkezés, palyazat, feldl birdlati kérelem, torvényesség kérelem, sth.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, & ert az iraton & mellékletek feltintetese mellett jelezni kell.
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Siirgissés kezelése

A pvors elintezest 1génylo (L azonnal™, strgos” jelzést) kildeményt azonnal tovabbitam kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetsépes a szignaldsra jogosultnak kell soron kivil bemutatni, illetve

atadni. Az ikutast végzd szervezeti egység feladata oz atirinvitott iratokrol jegvzéket vezetni.

Tosta ¢s postabontjs

A beérkezo postat mindenkor ar igazgatd bontja es szortirozza, tdvolléte esetén a helvettese, illetve

altala kijelolt szemely. Minden hivatalos gyviratot elolvasas utan kézjegyvevel lat el, jelezve rajta az

iktatasra  es  dgyintezesre  (kinek kell megoldam a feladatot, intéem az dGgyel, hatdndo
feltintetésével ) vonatkozd utasitdsait,
Az iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napyan, de legkésobb nz axm kvetd munkanapon ikiatja be.

Soron kividl kell tkiatm es tovabbitani a hataridds ratokat, taviratokat, expresse kildeményeket, a

hivatalbol tett imézkedéseket tartalmazo | sirgos™ jelzés iratokat.

4} Az iskola iktatisi rendszere évenie ujrakezdodt sorszamos rendszer, melyet az skola
igazpatga dltal telesitett iktatdkdnyvbe kell rogziteni.

b) Az ikiatis az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében tirténik a beérkercs
napjan.

¢} A killdemenveket felbonto vezeto, 1lletve a névre szolo hivatalos kiilldemény cimzettje kiteles
u hivatalos igyiratot az iskolatitkamak iktatds celjabol bemutatm.

d) Iktatni kell: az iskoliba érkezett és azon belil keletkezett iratokat. Nem kell iktatni:
meghivokat, kdzlonwiket, sajtotermékeket, reklimeeld kiadvinyvokat, valamint az olyan
iratokat, amelvekrol a vonatkozd rendelkezések énelmeben kiilon nylvantartist kell vezetm (pl.
kinyvelési bzonylatok).

¢} Iktataskor az imatot a jobb felsé sarokban el kell litni iktatobélvegad lenvomataval, és ki kel
tilteni annak egyes rovatait:

- 1skola neve,

- oz iktatas datoman,

-z iktatokdnyy sorszama (ikiatdszam),

= nmellékletek szama,

- gz dgvintezd neve,

- wrattan tételszam, (Ha mines iktatasi belyegzo, ezeket az wratra kell imi.)

Ezzel egy 1doben, a fenti adatokkal megegyezden az iktardkonyvbe is be kell jegyerni:

= SOTs#EAmoL,

- az iktatas idejet,

= o bekiildd nevét és Ggviratszamat,
- az Ogy targyit,

- amellékletek szamat,

- az ligyintézd nevét,

=z elintézés modjat,

= azrattdn tételszamol.

2) Az iktatokinyy tobb éven keresztil husznalhato. Az iktatas sorszama azonban naptan
evenkent ura kezdodik. Az ev utolso munkanapjan az iktatokonyvet a felhasenalt utolso
sorszamot  kivetoen alahozassal, az uwtolsé iktatds sorszamaval feltiintetésével, a
kirbel vegeo lenyomatival és az igazgatd aldirasaval le kell zami.

h} Az iktatokdnyvben oldalt, iktatészamot Gresen hagyni nem szabad,

1} Téves iktatas (vagy firesen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzest érvenyteleniteni
kell. Ervénytelenitert iktatoszamot (jbol kindni nem szabad.

i) Az iktatokGnyvben a téves bejegvzéscket @t kell hizmi, hogy az eredeti sziveg is
olvashaté maradjon, és foleé kell irmi a helyes adatot,

k) Az aiktatokinyv egy - egy sorszamara csak egy figvet szabad iktatni,

Iy Ha az figvben az iskola iktatott mar irstot, azt az iktatonak csatoln kell az utobb
bedrkezelt rathoz, és ezeket egyint az alapszidmon (az elso iktatdsi sedmon) kell kezelni.
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m) Ha egy figyvben tibb éven it keletkeznek iratok, az 1) évben mindig 0y sorszamon kell
kezdeni az iratok nvilvantartisat, ar eldezd években iktatott anvagot pedig csatolni kell az
1) iktatoszamhoz.

n) Az igazpato engedélve alappan, gyajtoszamon lehet iktatni az azonos targvkoriaz v
folyvaman 16bbszir eldfordula Ggyeket.

o) Ha az watok szama egy naptan évben meghaladja o szdzat, évenként név- és
targymutator kell vezetmi. A név- és targymutatoban az dgyeket a lenyegiket kifejexd
ey, vagy tobb cimszo - név, targy, hely, intéemeny - alapydn kell nyilvantartani.

Kiadvinyozs

a)
by

cl

di

@)

f)
2

h)

I

k)

A Kiadvany az iskolai Dgyintéeés soran belstd vagy killso Ogviel, szervezel, intézmény sth.
szamara készilt hivatalos irat,
Az Ggvintézonek az Dgyintézés soran el kell készitenie a kiadviny tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egvesnie az elkeszitendd kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az (gyviniczonek be kell muainia valamelvik kmdvanyozas: joggal
rendelkexrtd vezeto dolgoromak. Hivatnlos wrat az skolaban csak kindvanyozasi joggal
rendetkezo vezetd dolgozo engedélyvevel kesziilhet.
Intézményiinkben Kiadvinyozisi (és egyben alairdsi) joggal az alib  doelgozok
rendelkeznek:
= igazgato: munden irat esetében
- igazgatohelvettes: a tanulokkal és az iskela mikodésével Kapesolatos wratok
eseléhen:
- pardasap dgvintézd: az iskola gnedasag Ggyeivel kapesolatos iratok esetében
Az lgvintézd dltal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozd, a
kiadvanyvozas engedélyezése esetén ditummal és aldirdsdval latja el, valamint rendelkezik a
tisrtazis modyaro] (gepelés, sokszorositis stb.)
A kiadvanyozisra engedélvezett tervezetet az iskolatitkidr (gépird sth.) usztazza.
A tisztazassal kapesolatos eldirisok:
- tisztaznm csak engedélvezett datummal ¢s aldirassal elldtott tervezetet szabad (etdl
eliekintern csak az igazgato kilon utasitasara lehet) ;
- atisztazatnak szo szerint meg kell egyvesnie a tervezet szivepével;
= o hsztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
megfogalmazott kivetelményeknek;
leiras utan a tisztazatot ossreolvasds atjan egvertetm kell a tervezettel,
Tlﬂiﬁzﬁ: utin a Kiadvinyozd ercdeti aldirdsival kell ellitni az iratokat.

A kiadvanvozo Kiilon engedélve alapyin a kiadvanyoeo alairasa nélkal s keszilhet wat. Nyven
esetben az iraton a kiadvanyozo neve utin "s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kadviny
hiteles™ zaradékot ra kell irmi, majd az skolatitkarmak {(gépironak) vagy az Ggvintézonek ezt
aldirisaval hitelesiteme kell.
Az iratok eredeti példanyit az aldiras mellent el kell latmi az iskola kirbélvegzajenek
lenyomatival is.
Az intézmeny hivatalos iratainak (Kiadvanyainak) tartalmi és formai kivetelményei
A kiadvany bal felso reszén:

- a4z 1skola megnevezése, cime, telefonszama;

- az dgyiktatoszama;

- azlgvintézd neve.

A kiadvany jobb fels részén:
- nz gy targya;
= a hivatkozisi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszima,
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= A kiadvany cimzettje

= A kiadviny spivegrésze (hatarozat esetében o rendelkezd rész es az indoklds is).
Alairas
Az aldire neve, hivatah beosstasa

- Eredeti Ugviraton az iskola kérbélyvegzdiének lenvomata
Keltezés

= Az“sk." jelzes esetén a hitelesités,

It A kiadvanyok tovabbitasa

= a kiadvanvokhoz a boritekokat az adminisztrator késziti ¢l. A boritékon a postai
elbirasoknak megfeleld cimeéssel egvitt fel kell tintetni a kKiadvany iktatoszamit
15,

- a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozinseges levélkent briemk az
tgviniczonek kell utastiast adma.

- akuldemenvek haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felels.

- a killdemény tovibbitdsa torénhet postai uton, kézbesitovel vagy elektronikus
atom.

- A tovibbitis az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd kinyv felhasznalasaval
worténik, vagy elektronikus won elektronikus aldirissal ellarva.

T

Az elintézent iratokat az skolatitkérnak haladektalanul el kell helyeznie az
irattarban.

Az irattari drzes idejét az irattari tery hatdrozen meg. Az mattan orzés idejél az ira
vegleges rattarba helyezesenek evetol kell szamitm,

Az irattarba csak olvan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanym tovabbitasra
keriltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem 1génvelnek. Etdl eltérm esak az
igazgato engedélyvével lehet,

Az irattarba helvezést az iktatokinyy megfelelo rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni, A ke
irattarban az iratokat évek, ezeken belill pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Grizm,
A kézi irattir helve oz iskoln gardasag iroddja.

Hirom év elteltével az dgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az wattar helve az iskola 109, sz, helvisége.

Az iramtarban  ethelvezett iratokat hivatalos hasznmilatra oz dgyviniézonek
legfeliebb 30 napra, az irattan kolesbnozés: fizetbe bejegyezve, ¢s elismervény
ellenében lehet dtadm. Az ehismervényt az irattarban az wrat helvére kell tenmi.

Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiadasat csak az iskola, kiadvinvozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozaja engedélyezheti.
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Az iskola irattari terve:

Irattén Ugykdr megnevezése Orzési idd
Tételszdm (év)

Vezetés, igazgatas ¢s szemelw tgyek
I Intézmenylétesités,  alapitd okiratok, tevékenység Nem

vitltozasa, Mszervezes, fejleszies selejtezheto
2 Beszamolok, jelentésck, munkatervek (intézmeényi) MNem
selejtezheto
kR Iktatokinyvek, iratselejtezesi jegyvrdkonyvek Nem
selejterhetd selejtezheto
4 Személyvzeti, bér- és munkaigy 50
3 Munkavédelem. tizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
. Fenntarton iranvitas 10
s Szakma ellenorzis 10
i Megallapodasok, birosag:, allamigazgatasi tgyek 10
9, Belsd szabil yzatok 10
1), Polgari védelem 10
1 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
12, Belso  dpwvviteli segedkonyvek (étkerterd kinyy, 5
postakinyv sth, )
13, Hirlap-, folvoirat-, és kinyvrendelés 2
14. Kollektiv szerzidés Nem
selejtezhetd
I5. Kiilfoldi kapesolatok bonvolitasa 5
I6. Kulfild: kikildetes, tapasztalatesere, 0t jelenségek 3
I7. Kilso  szervek ellendreése, dtvildgitdsa, fenntartds Nem
vizsgalatok, szakfeliigyelen vizsgalatok selejtezhetd
15. Munkabalesetek s foglalkozasi betegségek 75 év
nyilvantartisa
19. Kozalkalmazoth Tanacs igyei Nem
selejtezheto
20. Munka - ¢s szakman érickezlett jegyveokinyvek 5
21. Ugwvitelseervezés  (sajat  fejlesztési/megrendelési Nem
¢lekfronikus  program  leirdsok, programrendszerek, selejtezhetd
vedelemszabalvozis, stb.)
22 Szakhatosig dllasfoglalasok, vélemények, nwilatkozatok 2
23, Alapitvanyokkal kapesolatos ligyek Nem
selejtezheto
24, Intezkedest  nem  agenylo  korlevelek, meghivok, 2
thjekoztatok
25, Minoséghiztositast, mindsegran yitas rendszer Nem
célmeghatarozasa, teljesitményvértékelés iratai selejtezheto
26, Panasziigyek 5
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Nevelési — okiathsi ﬂ@'uk

37, Nevelest - oktatasi kiserletek, upitasok 10
28 TorZsiapok, polTOTZSIapoK, Deirast naplok NEm )
selejtezhetd
29 Nevelesi €s pedagogiai program Nem ]
selejtezhetd
30, Gyermekek szakéndi vizsgalats, szakvélemény 5
31. Iskolai felvételi eljaris szervezcse 2
32, Tankdteles és képzés kiteles tanuldk nyilviintartisa Nem
selejtezhetd
i3 Tanulo - és gvermekbaleset Ggyek 2
a4 Pedapdgus igazolvany Ggyek Z
35, Felvétel, drvétel 20
36, Tanuléi fegyelm és kanerités: dpvek 3
17. Naplok ]
8. Diakonkormanyzat szervezese, milkidese 5
39, Pedagdgim szakszolgaltatas 3
40 S#ilol munkakirisség, iskolaszck szervezése, 5
mitkideése
Szaktanacsaddl, szakérttn vélemenyek, javaslatok és 5
41. Szaktanacsadoi, szakértdi  vélemények, javaslatok és5
ajanlasok
42, Gyakorlati képzés szervezése 5
43, Vizsgajegyeokiinyvek 5
44, Tantargyfelosziis 5
45, Gyermek - ¢s ifjusagvedelem 3
46, Tanuldk dolgozata, temazarm, vizsgadolgozatai 1
47, Alapvizsga, érettség vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2

GudiiiE! iiEr’l!'k
4%,

Ingatlan - nwilvintartas, kezelés, fenntartis,
cpilettervrajzok, helvszinrgjzok, hasenalatbavételi
enpedélvek

Hataridd nélkali

44,
50,

51.

Tarsadalombiziositas 50

Leltar, alloeszkdz —  nyilviniartas, vagyonnwilvantarias, |0

selejteres

Eves kiltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési §

birzonylatok

A tanmihely Gzemeltetése 5
5

A gyvermekek, tanulok elldtasa, juttatdsai, térités 3

dijak

50



Az iratok seloitesise. loviltirl ktads

al

b)

d)

Az irattar anyagat Gtevenkent egyszer a selejtezés szempontjibol felll kell vizsgilni, és ki kell
villasztam azokat az irattan tételeket, amelveknek orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtexes idopontjat a selejlezés megkezdése elont 30 nappal az illetékes levéltirmak
irashan be kell jelenteni. A selejtezes az illetékes levéltir hozzajirulasa, illetdleg a bejelentésti]
seamitott 30 nap letelte utan kezdhetdo meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyvzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmazma kell az aldbbiakat:

hol és mikor készilt a jegvzokonyy;

micly éviolyam anyagidt énnt a selejtezés;

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetoleg a tételekbal mely iratok lettek visszatartva;
milyen mennyvisépi (kg ) irat kerilt kiselejtezésre;

kik vegeztek és kik ellendrizick a selejtezcst,

A selejtezesi jegyvzokinwy két példinyit meg kell kildeni a levéltirnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakOldon jegveokdnvvre vezetett
horzmarulasa utan kerilhet sor,

A taniigyi nvilvintartisok

1. A tanii

a)

b}

c)

i nvilvi k formasai:

A betrast naplo, a felvéreli ex mulaszidsi naplo

Az iskoliba felvett tanulok nyilvinartisars beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a
tankiteles tanulok iskolal nytlvantartisarn 18 szolgil, A beirdsi naplot az iskoln vezetdje
altal kijelilt — nem pedagipus munkakrben foglalkoztatott alkalmazott vezeti,

-A gyermekeket, a tanuldt akkor lehet felvételi és mulasztisi naplabol, illetve a beirdsi
naplobol toroini, ha a tanuldi jogviszony megszint. A 16rlést a megfeleld ziradék
bejegvzesevel kell vegrehaytam.

-Ha az iskola testi, érzekszervi, énelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanulo
oktatasat is ellitja, a felvételi napldban illetve a beirdsi napléban fel kell tintetni a
velemenyt kidllitdg szakéndo és rchabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
seamat s kiallitasanak keltét, a felilvizsgala iddpontjdt.

A feliihvizsgalati naplo

- A tandrai, & tandran kiviih foglalkozasokrdl a neveld munkat véged, illetve a

foglalkozast tartd  pedagogus, foglalkozdsi napldt (csoportnaplot, osztalynaplot,
sportnaplot, sth,) vezet. A foglalkozasi naplét ar iskolai nevelés és oktatds nvelvén kell
vezelni.

A tdrzslap
- Az iskola a tanulokrol — a felvetelt kivetd harmine napon beliil — nyilvintartasi lapot (o

tovabbiakban: tirzslap) allit ki, A tirzslap csak a kézoktatasi torvény 2. szimu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a thrzslapon fel kel
tintetni - a teljes tanulmanyt idore kiteredoen — a tanulo év vém osztal yzatait, wovibba
a tanuldk dgveivel kapesolatos dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tintetn
az iskola nevél, cimét és az OM azonositoL

Ha gz 1skola testi, érzékszervi, enelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését, oktatasart
s ellatja, a tirzslapon fel kell tintetni a szakvéleményt kidllito szakénd és rehabilitacios
hizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllithsanak keltét, a felidlvizsgalat
idépontyat,

- A megsemmusiilt vagy elveszett wrzslap helyett pottirzslapot kell kiallitani.
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d) A bizanvitveiny

A kizoktatasban o tnuléd  dhal  elvégzen  évfolyamokrol  kiallitott év  vég
bizonyitvanyokat  egy bizonyitvinykinyvbe (a tovibbiakban bizonyitviny) kel
bevezetni, fuggetlend] attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztaton iskolat, iskolatipust. Az
egves eviolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo alal
elvegzett eviolyamokrdl év vég bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell
tintetni oz OM azonositot

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masolar allithato ki, A masolatért a kilon jogszabilyban meghatirozottak szerint
illeteket kell lerdni.

Toreslap (pottorzslap) huinvaban az iskolaban meglévt nyilvantartasok alapjan -
kerelemre — pithizonyitvany allithato ki, A pathizonyitviny azt tanisitja, hogy a tanuld
melyik éviolvamot mikor vépgerte ¢l

Ha az 1skoliban minden nyvilvantarnas megsemmisiilt, o pothizonvitvanyban csak azt
Ichet feltintetn, hogy az abban megjeléit személy az iskola tanuldja volt. [lyen tartalmi
potbizonvitvany akkor dllithatd ki, ha a volt tanulé irdshan nyilatkozik ardl, hogy a
megjelolt tanevhen az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatihoz csatolja volt
tanaranak vagy két ¢viol vamtarsanak 1gazolasat.

A tamiar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idOszakban, az iskolaban
tanitott, A volt évfolvamtarsaknak be kell mutatniuk bizonvitvanyukat.

e} A tantargvieloszuis és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséher, a pedagogusok kitelezo draszaminak
(foglalkozas dejének), a kitelezd draszamba beszimithatd feladatainak, munkdinak
meghatirziasiahoz tantargyfelosztast kell késziteni a KRETA elektronikus rendszerben.

f) Jemyzikanyy

JegyzOkdnyvet kell késziteni, ha a jogszabily elGirja, tovibbda ha nevelési-oktatasi
intczmeny nevelotestilete, szakmai munkakdzissége a nevelési-oktatisi intézmény
mitkddéseére. a gyermekekre, a tanulokra. vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo
kerdesben hataroz (dont, véleménver, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzdkdnyv
keszitését rendkivilli esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatisi intézmeény
vezetije elrendelte.

A jegyeokinyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helvét, idejét, a jelenlévok
felsorolasdt, az Ggy megjeldlését, az dgyre vonatkozo lényeges megillapitisokat, igy
kiliindsen az elhangzont nyilatkozatokat, a hozott dintéseket, tovabba a jegvedkiinyv
késritdpének aldirasar,

A jegyzokonwvvet a jegyrokdnyy készitdje, tovibba az eljaras sordn végig ielen
lévd alkalmazont ira ala.

1. A taniigyvi nvilvintariasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktato munkaval dsszefiigeo feladatokhor nélkilozhetetlen
ugyviteh tevékenyseget kiteles elvégezni,

Az osnalyfondk vezeti az osztalynaplot, a tirzslapot, és kiallitia a bizonvitvinyt, vezeti
a tovabbtanulassal Gsszefligeo nyilvintartast.

A tiirzslap személvi és tanév végl adatainak a bizonyvitvinnyal vald egyezietéséén az
osztalyfinik és ar iskola igazgatdja altal kijelGlt két Gsszeolvaso pedagogus, illetve a
pedagigus ¢s iskolatitkdr a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos  hatarozatokat, valamint a tovihbtanulasra vonatkozd bejegyzéscker a
megheleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola dltal vezetett tirzslap kdzokirat.

A hibis bejegyzéseket a tanigyi nyilvantartasokban dthuzassal kell érvénytelenitent, oly
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modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibds bejegyveest helvesbiteni kell.
A jovitast alafrissal, keltezéssel és az iskola kirbelvegzijének lenvomatidval kell
hitelesiteni.

- Néwviliormatas esetén — a volt tanuld kérclmére, oz engedélvezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a toreslapra be kell jegyezni, az iskolai hizonvitvanyt ki kell eserélni.
A bejegyzest ¢s a cserét a bizonyitvanyt kidllitd iskola, illetve jogutddia, jogutdd nélkiil
megszuni 1skola eseten oz vege, akinel a megsziunt iskolo ratait elhelvezték.

- Ha a bizonyitvany kiadasat kilvetden derill ki, hogy az iskola hibas adatokar vezetett be
a brzonyitvanybi, a hibds bizonyitvanyt ki kell cseréln. A cseréeért dijat nem kell fizetni.

3. A bizonvitvany- nyomtatvi

- Az iskola az dres bizonyitvany nyomtatvanyokat kiteles zirt helyen cthelyezm oly
madon, hogy ahhoz csak az igazpatd vagy az dltala meghizott személy férjen hozzi.

- Az iskola az elrontont & nem helveshithetd, illetve a kicserélt bizonvitvanyral
jegyzokinyvet keészit, és a bizonvitvinyt megsemmisiti.

= Aziskola nyilvantartast vezet:

- nz tires bizonyitvany-nvomtatvanyokrol

- a kaallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

- a2 elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

Az oktatasi intézmények altal alkalmazandé zaradékok

Az iskolak altal alkalmazandd ziradékok

= Felvéve, gtvdve alz) ....oilivisreis seami  hatdrozantal dthelvezve a(z) (iskola cime)
.. 1skoldba.

- h:r elm ﬂ'm[mm kivetelményeit nem teljesitette. munkaja elokészitonek mindsill,
tanulmanyait az “elsd év folyamon folyathatja.

= A e, szamu forditdssal hitelesitett bizonvitvany alapjdn tanulminyait a(z)
{betiivel) ...éviolvamon folytathatja.

- Felvette alz) (iskola cime) ......... T R 1skola.

- Tanvlmanyait évfolyamismétléssel keedheti meg, illetve osetilvozd vizspa letételével
folvtathatja.
.............. tantirgybal tanulmanyvait egyéni tovabbhaladis szerint véga,

= Mentesitve ............ tantargybol az érickelés és a mindsites alol

N b e Innluj:g-. é'\'fulynmainnk kovetelményent egy lanévben teljesitette a
kiwvetkezok srerint! .

- Egyes tantargyak la.nnrm litogatdsa aldl a  200...200... tanévben felmentve

............................. miatt.

- Tanulmanyait a szli kérésére (szakénoi ve]mn&ny alappan) magantanuloként folytatja.

- Mentesitve a(z) (a tantargyak never)......... esrssserereseies. lENtArgy tanulisa alol.
Megjegyees: a tirzslapra be kell j Jt:g:..rwm a mentcf.ues nkiit

- Tanulmanyi dejének megroviditése miatt alz) ..., eviolyam tantirgybol

osetalyoza vizsgat kiteles tenni,

= Az éviolyamra megallapitott tantervi kivetelmeényeket a tanulmdinyi idh megrividitésével
teljesitette.

- AL — tantargy orainak litogatdsa alol felmentve...... IR, tal.. ... - g
(Kiegésziilhet: nsztalyozo vizsgit kiteles tenni. )

- Mulasztasa miatt nem osztdlyorhatd a nevelotestilet hatarozata értelmében osztdlyozn
vizsgat tehet,
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]

A neveldtestilet  hatdrozata: o (betdvel)................... ¢violvamba léphet wy A
nevelitestiilet hatarozata: iskolat  tanulminyait befejezte, tanulmanyait
eviolyamon folytathatya.
A tanld BZ ... s eviolyam kivetelmeénvent egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
................... honap alatt teljesitette.
....................... tantargybol javitdvizsgat tehet. A javitdovizsgan
tantargvbal ..o osztalyzatot kapott ............. éviolvamra léphet.
F CER— eviolyam kiveteimenyeit nem teljesitette, az évfolynmot megismételheti.
A JEVIIOVIZEZRAD ....coviamininiinanrn tantargybol elégtelen osztilyzatot kapott. Evfolyamaot
ismeteln) kiteles,
............... tantargvhol ... -d4n osetalvoro vizsgit tett.
Dsmilyn?.ﬁ vizsgat tetl.
o tantargy alol ... 0kba] felmentve,

. it MGl i e okbdl felmentve.
Az us..»'tal:mm {beszamoltato, killGnbdzeti, javitd-) vizsga letételére ..................-1g
halasztast kapott,
Az osztilyozo (Javito-) vizsgat engedéllvel afz) .................c....... iskoldban figgetlen
vizsgabizottsag elon retie le.
......................... seakképesités eviolyaman folytatja tanulmdnyat,
TanuEMANYAIL o vvicovisyiviansusiinimannnns okbol megsznkitotta,

A tanuldi jogviszonya:

o  kimaradissal,

L ora igazolatlan mulasztisa miatt,

* cgeszségigy alkalmassag miatt,

» (eritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,

B e iskoldba valo atvétel miant megszint, a létszambal térdlve.
.................... fegvelmezo intézkedésben részesiilt.

- . fegyelmi biintetéshen részesilt

h huntcln:: v&gnhmtnsm cerienennen 1 Telfligpesatve.
Tankdteles tanulo igazolatlan mulasztﬁsn esetén:

» Atanulo ... ora ignzolatlan mulasziisa miatt a sziilon felszolitottam.

* A tanulo ismételt....... S ora igezolatlan mulasstdasa mialt a szilé ellen

szabilysértési eljarist kezdeményestem.
Tunki:il:lczultﬂt':b mq,szﬁnt
¥ Ay szl {szavakat) osztalyzato(kat helveshitettem,
A hlmn;.-twsmv ........................ lapyit téves bejegyzés miatt érvenytelenitettem,
Ezt a pottdrastapot a(z) c..oocoiviviiniiiniennn kivetkeziében elvesztelt
(megsemmisilt) eredeti helyett ... ... adaw (adatok) alapjan allitottam k.
E#t a izonvitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett
. adatar (adatok ) alapyan allitottam ki,

r"a hl?jm}’ll'u'i'm}'t ciaesenes ETEMETE @ .oiciiiiaia: szamu bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miat HIHmtlnm ki.
Patbizonyitvany, lgazolom, hogy név ............ivveevvennnin...., ANYJE NEVE

T R | [ e iskola ....ocoviciiiiiniiins sZzak (szakmai,
ﬂpmalla uﬁ..r'r.alm két tanitdsi nyelvii osztily, tagozat) .......ooocvivinnnn éviolyamit a(z)

o— .. tanévben eredményesen elvégezte,
A.c wkuiﬂ. mnulman;n eredmeények bejegyveésehez, a kiemelkedd tanulminyi eredmények
clismeréséher, a felvételi viesga eredményeinek bejegyzéséhez
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A vizsga eredményének bejegyziéscher vagy egyéb, a ziradékok kdzitt nem
spereplth, a tanuloval kapesolmtos kizlés dokumentdlasihor o zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, illetve megfelelden ziradékor alakithat ki.

- I-'Zn:'m;égi vizsgit tehet.

- Beimama........ i ot U i el s iskola .., osztalvaba,

- Exzt a-haladési naplot ... tanitasi nappal (6raval) lezartam,

- Ext az osztalyozd napldt ... HZAZ. ... iiiereneaean.. (betiivel) osztalyozott tanuloval
lezartam

Az oktatasi intezményekben kitelezden hasznalt nyomtatvinyok jegyveéke
Az iskola alial kotelezoen hasznalt nvomtatvinyok:

- Beirisi napld

. Bizonvitvany

- Diakigazolviny

- Ellendradé

- Juvitovizsga jegyzokonyy

- Jegyvzoktinyy i vizsgihoz

- Orarend

- Orarendi kimutatas - drabeosztis: lap.

Osszesités a vizsgat lett tanuldkrol

- Osatalynapld (csoportnapla)

- Osatalyozoiv a vizsgihoz

- Osatalyozivizsga-jegyzdkinyw

- Sportnaplo

- Tantargviclosztis

- Tireslap killiv (volt anyakinyvi kiiliv és tirzslap)

- Tovabhtanuldk nyilvantartisa

. Enesites iskolaviltoztatasrol (tavozis)

- Eresites berratkozasral

. Iskolalatogatas: igazolis

- Jegyzokinyv a tanulo- es gyermekbalesetekrdl

- Nwilvantartas a tanuld — és gyermekbalesetekrol

- Egyém foglalkozas naplo

Zaro rendelkezések

A szabdlvzat idiobeli és személyi hatilya

Az adatok biztonsigos kerelésének és tovibbitasanak rendjét és szabdlvait az intézményi SZMSZ
4. szami mellékletét képerd  Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat” rogziti.
Az adatkezeles idotartama nem haladhatja meg az irattari drzési idon.

A szabalveat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kitelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
seabilyent egy példinyat hozziférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamira a tanan szobaban €s a titkarsagon.

Az agazgato altal kijeldlt felelos munkatarsnak (gazgatohelyettes) gondoskodni kell jelen
szabalyzat olyan modositisarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatilybalépése miatt
sriikseges,
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5. szamu melléklet

Munkaruha, védoszemiivegre jogosultak kire

1A Kjt 1992, évi XXXIIL whirvény 79, & (1)02)3. ab.) bekezdésének eldirdsai alapjin:
hatirozza meg a munka é formaruhira jogositd munkakdriket, kerettsszeget allapit meg az
egyes munkakorokhiz, melvet az intézmény éves kiltségvetése tartalmaz,

2.3 Jogosultak kire:
2.1.
- takaritok
- karbantartok
- lechnika tanar
- kérmia tandar
- fizika tanir

2.2. A Képernyd eliit munkit végzok munkavédelmi elGirasait és juttatdsait az 50/1999.
(X1 3.) EGM rendelet hatirozan meg:
R [ P LT
= igazgatdhelyettes
= iskolatitkdr
= rendsrergazda

Munka ¢s védaruha seabilyorisa és Kiltségei:

Munkakor | Védoeszkoz Nettd | Nettd ir Afa Brutté ir
MEgnEvereae Menpny1 | ar'Fr | daszesen Dissesen
seg |
Szines 5dhb 1459 17.295.. 4.670.- 21.963.-
kdpeny(230/g/m |
kézved 5(12 340.- | 1,700 - 439 | 2.139- 1
Takaritok db-04)
libvédaeszking 3 6. (04 - 30.000.- | 8.100-| 3B.100.-
[ Ciuszasmentes
tlpo cipo)
Takaritok 48.995.- | 13.229.- 62.224.- h2.224.-
fissiesien
sapka i 450, - 1.350.- | Ins.- | 1715.-
sziras szemiiveg 3 90.- 2070.- | 559.-| 2.629.-
vedtruha- kabdt k] 300, - 9.120.- 2402~ 11.582.-
_ védimuha-nadrig 3 208 - 9243.-| 2497.- 11.740.-
b arbantartd vidokesatyi 3 1600, - 4.800.- | 2646, - . (10 -
bratonsagi E 9.700.- |  29.100.- | T.857-| 36.957-
_ védihakanes
Karbantar- 55.683.- | 15.0360.- M.719.- T0.T1%.-
ik fssz,
wart szemiiveg 2 R 7.200.- 1.944 - ,144.-
epyszerhassna- 2 a26.- 852 | 230.- 1.083.-
latos legzeésvedo
Fizika, kémia | sairdfélilarc
tnnAr fichér hosse ujju 2 1412 6.824 .- 1,542 .- 8666 -
vedokipeny
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egvszerhaseni-
lates nitnl
kesztvii

2{100
db-os)

1.400 -

6,800 -

1.836.- |

8.636.-

Fizika,
kemia tanar

11.676.-

5.851.-

27.528.-

2T.528.-

Titkarna,
rendszer-

vedbszemiiveg

Fd

3,600.-

7.20.-

1.944 -

9.144.-

Titkdarn,
renddszer-

o (FASS.

Ti-mi"

1.944.-

9.14.-

'gl I “i"'

Kindis dssz. |

169.615.-
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6. szamu melléklet

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Személves adat

A kiognevelési intézményekben nyilvintartont és kezelt személyes és kildnleges adatokkal
kapcsolatos alapvetd senbalyokat tovibbra is az Nkt. 26, fejezete tartalmazza, igy a fenti definicio
alapjan személves adat példaul a tanuld neve. sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga,
lakohelyének. tandzkodisi helvének cime, tirsadalombiztositisi azonositd jele is, amennyiben
azonosithatova valik dlwluk a tanulé,

Lazemelves adat”: azonesiton vagy azonosithard  fermészetes személyre (. érinten”)
vonatkazo barmely informacio; azonosithato az o természetes személy, aki kézvetlen vagy
kiizvetett madon, kiildndsen valamely azonosit, példiul név, szam, helymeghatirozo adat,
online gzonasito vagy a termeszefes ssemély test, fiziologial, genetikai, szelfemi. pazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis asonossdgdra vonatkozd egy vagy tibb 1émesd  alapfan
azonasithato (GDPR 4. cikkének 1. pontja).

Adatkerelés

A kienevelési intézmenyvek szimos adatkezelési miveletet végernek. kezdve a killtnbiizd
nytlvantartas vezetes: kotelezettségeiken at - nz adatkezelésre rendelkezésre allo ido letelte utdn - a
tanulék killdnbdzd adatamak wirléséig,

wAdatkezelés ™ a személves adatokon vagy adatallomanvokon automatizalt vagy nem
automarizali modon végzent bdrmely miveler vagy miveletek duszessége. fgv o gviitds,
rogeités, rendscerezés, tagolds, tdrolds, dalakitis vagy megwaltoztatas, lekérdezés,
betekintds,  felhavznalds,  kozlés, 1ovdabbitds, terfesziés vagy egyéh  madon  torténdg
hezzdférhetive tétel ditjan, oxszehangolas vagy osszekapesoldas, korldtozds, torlés, illetve
megsemmisiics (GOPR 4. cikkenek 2. ponija).

Adatkezelo

A magyar kieneveles: intézmenyek. mint adatkerelok vonatkozasaban térvény mondja ki, hogy
milven adatokat kezelhetnek, illetve kell kezelnilik, nekik ehhez képest nines mozgisteritk. és az
adatkezelési, adatfeldolgozdasi miveleteik csakis az Nkt altal meghatarozott szigoria célhoz
kiitittsegi rendszer Keretei kizint valdsulhatnak meg. ha nem az Nkt-ban meghatarozott
rendelkezések szerint gyijtenek adatokat, akkor azoknak egvéni hozzdjarulison kell
alapulnia, mind az adatok felvétele, mind azok tovibbitasa tekintetében sth.



JAdatkezeld " az o természeles vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, dgynokség vagy
barmely egveb szerv, amely a szemelves adatok kezelesenek celjait es esckozeit analloan
vagy masekkal cgviitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait éx esshazeir az unids vagy a
tagalfami jog hatarozza meg. uz adatkezelar vagy oz aderkeseld kijeldldsére vonatkozd
kiilonds szemponiokal az unics vagy o tagallami fog is meghatarozhatia (GDPR 4. cikkének
T ponifa),

Az crintett hozzajarulisa

Amennyiben tehat a kiznevelési intézményben tinénd adatkezelés nem torvényi felhatalmazason
alapul, az egyéni hozzdjarulas kinyilvanitasanak igen szigord knitériumait hatérozza meg a GDPR,
azi preciz tajekoziatasnak kell megeldenie az adatkezelds kioritlményeit illetben, éntve ezalatt azt a
kitvetelményt is, hogy mind az adatkezelés céljd, mind annak helyét, modjar idejér illetben
konkrét informaciokat kell az érimtett tudomisdra hozni. Maga az érintett beleegvezése sem lehet
homilyos, vagy kéténelmi, annak egvénelminek kell lennic. Allispontunk szerint az
mtézmenyeknek ar adatkerelési nyilatkozatot irdsban szilkséges kémie az érintettl, hiszen 16hb
ev elteltével ceak ¢ dokumentum birtokdban igazolhatd teljes biztonsdggal a GDPR-ban
meghatarozott valamennyi nyilatkozatkérési és nyilatkozat adisi kivetelmény teljesitése.

Ugyeln kell az ,adatkezelés hozzdjaruls nyilatkozat” mintik elkészitése sorin arra, hogy azokon
a Jogszabilyok dltal megkdvetelt adattartalom szerepeljen: nyilatkozantevo (gvermek, torvényes
kepviselo neve, anyja neve, lakcime): konkrét informacidk vildgos és egyszerl nyelvezettel
meglogalmazva armol, hogy milven adatok kezeléséhez milyen feltételekkel jarul hozza - legalibb
tisetaban kell lennie az admkezeld kilétével és a személyves adatok 7 kezelésének céljaval;
tajckortatis arrdl, hogy az énntett jogosult arra, hogy hozzajdrulisdt birmikor visszavonja, de a
hozzdjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajirulason alapuld, o visszavonas elotti adatkezelés
Jogszerisegét: keltezés: nyilatkozattevd alairasa; 2 db 1ani neve, lakcime, aldirisa. Nem torvényi
felhatalmazison alapul a kiznevelési intézményben az adatkezelés abban esethen, ha a sz016 a
pyermeke  egészségipyi  adatmirol  (példdul milven gvogvszereket szed) ad  Gnkéntesen
tijekoztatast, s nyilatkozatiban hozzdjarul ahhoz, hogy a gyermek@ tanitd valamennyi
pedagigus megismerhesse ezen adatokat abbol a célbél. hogy gyermeke minél elobb megkaphassa
a szakszeri ellatdst, ha rosszul lesz. Mindennapos gyakorlat. hogy a szild a kiznevelési
intezmeny szamara irashan megadja, hogy mely alkalmakkor ki az a személy, akinek a pedagogus
gyermeket biztonsaggal adhatja &1 abban az esetben, ha o killonbdzd iskolai foglalkozisok
vegertevel a szili/gondviseld nem tud személyesen a gyermekéért menni. A szild, dlaldban a
nevelésitanéy év elején irishan megnevezi ezt a személvt. A kiznevelési intézménynek meg kell
bizonvosodnia arrdl a gyermek biztonsaga érdekében, hogy a szilo altal meghatalmazon személy
¢s az intéeményhe o gvermekén érkezo sremély azonos-e. Erre a legbiztonsdgosabbh és
legegyszeribb mod, ha o szild a meghatalmazdasban az érintent személy személyi azonositdjatl
megadja, amelver a kiznevelési intézmény ellendrizni wd. E személvi azonosité dredsével,
tarolasdval a kiznevelési intézményben adatkezelés valdsul meg, melynél kivetelmény, hogy az
érntett ehhez dnkéntes hozzajarulasat adja. Tehit javasoljuk. hogy a szilldi meghatalmazishoz
keriiljon csatoldsra az adatkezelésre, - taroldsra vonatkozd hozzdjiruld nyilatkozat is.

<Az erintent hozaijdruldsa™ sz érintent akaratinak dnkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapuld és egvérelmi Kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerisitést félreérthetetlenti] kifejezo cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 61 énntd személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikkének 11. pontja).
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A LDPR alapelveiral

A személves adatok kezelesére vonatkozo alapelveket 8 GDPR 35, oikke tartalmazza, amelyek
secleskini ismerete azén fontos a kbenevelési intéeményvekben adatkezelést végedk szamarn, mert
ezen elveknek az cpésy adatkezelési tevékenységiiket at kell hatniuk, ar adatkezeléknek minden
egves mivelet sordn ervenvesitenie kell azokat

Jogszeruscg, tsztességes eljaras és atlathatosig

A tentt elv a gyakorlatban oly madon valosulhat meg, ha a kiznevelési intézmenyek atlathatova,
megismerhetove teszik a tanulok és tirvényes képviseliik szimira az adatkezelési folvamataikat:
milyen személves adatokat gyiijtenek roluk, milyen madon, hol és mennyi ideig tiroljdk azokat,
milyen feliételekkel tovabbithatoak, milyven jogok gyvakorlasa illeti meg Oket ezzel kapesolatban,
A fenti elv megkoveteli azt 15, hogy a személyes adatokra vonatkozd tajékortatas kinnyen
hozzaférheth legven ¢és kizérthetd, hétkdznapl nyelvezettel keriljon megfogalmazisra, de a
kivznevelési intézménvek tijekoztatisi kbtelezettségét a tovabbiakban még részletesen targvaljuk.

Jogszeriseg, tszességes eljards és atlathaosdg™ a személyes adatok kezeléséi
Jogszerten és tiszlességesen, valamint az énintett szamarn atlithato modon kell végerm
[GDPR 5. cikk (1) bekezdesenek a) pontja].

Az érintent L hozzaférési joga” az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeldtol
visszajelzest kapjon arra vonatkozoan, hogy szemelves adatanak kezelése folvamatban
van-¢, s hit ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoe ¢s az ahhoz tartozo relevins informiciokhoz hozziférést kapjon, dgy, mint
peldiaul az adatkezelés céljai, vagy az érintett személves adatok kategonai [GDPR 15,
cikk (1) bekezdésének n)-h) pontjai].

A szitlonek jogiaban dll akar a gyermeke altal az iskolaban megin dolgozatokrol, felmérésekrol is
masolator kémi, es az skoldnak kitelessége azt elkésziteni és kiadni, de csak olyan feltételekkel,
ha ezen jog gvakorlasa nem énnt hatrinyosan masok jogait és szabadsdgait. Az iskolikban a
csoportmunka kereteben szervezett tananyag-feldolgozas és —szamonkérés, teljesitménymérés mir
dltalanos gyvakorlat, ennck megszervezése dis tekintetében homogeén csoportban vagy kiilénbizi
képességu gyermekek egviittmunkalkodisa révén is megszervezhetd. A csoportmunka éniékelése
escién a GDPR rendelkezései szerint minden egves szillot megilleti az a jog. hogy gyermeke
teljesitményérdl tajékozadhasson, de csak ¢és kizardlag a sajit gyermeke ercdményét ismerheti
meg, miasét nem.

A GDPR 15 cikkének (3) hekezdése alapjan az adatkezeld a- adatkezelés targyat
képesd személyves adatok mdyolatdar az érintett rendelkezésére bocsdija. Az érintett dltel
kért tovahhi masolatokért az adarkezeld az adminiszivativ koliségeken alapuld, ésszeri
mértékst difer szamithar fel. Ha az érimtent elektronikus stom mviijtotta be a kérelmer, az
informacickal szeles kirben hasznalt elebironikus formatumban kell rendelkezésre
bocsatani, kivive, ha a:z érvintett maskeént kéri. A korlar e jog gvakorlasdaval
vapcsolatban o GODPR 15, cikkenek (4) bekezdésében jelenik meg, miszerint a (3)
bekezdeshen emlitett, masolar igénylésére vomatkozd jeg nem érintheti hatranvosan
masok jogait ¢5 szabadsdgail,
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Célhoz kitotiseg

A sremélves adatokat az iskola Snhatalmualag, mindennemia felhatalmarzds nélkill nem
hasznalhatja fel, nem tovabbithatja barkinek, a rendelkezés pontosan meghatdrozza, hogy milven
tipusi adatok, milyen célbil, kinek o részére tovibbithatoak.

Az intézmeényen kivil szervezett programok (pl. kirdndulas, erdei iskola) esetében a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel (a tovibbiakban: TAJ szim) kezelése, dnddsa az adott, esen
segitsepet ellito egészsépligy szervezel szamira altalanos gyakorlat, Az Nkt 41, § (4) bekezdése
kijelolh aet az dltalanos adatkezelés: kirt, amelyet a koznevelési intézmeény nyilvantarthat. (Az
Nkt 41, § (4a) bekeadés tovibbi adattartalom nyilvintartdsit is lehetové teszi) Az Nkt 41, § (7)-
(8) bekezdése a tovabbithatd adatok és cimzettek korét hatdrozza meg,

A TAJ szam tovabbithatosdgars vonatkozoan az Nk 41. § (7) bekezdésének c) pontjn ad
felhatalmazast, tehat nemesak az iskola-cgészséglgyi szervezetnek, hanem pl. egy kirdndulas
cseten a7 eset] segitséget nyito egésesegigy szerveretnek 1s dtadhatd ez a spemélves adal. Az
Nkt 41, § (7) bekerdésénck d) pontja ad felhatalmazist és részleteri nzon adatok kirét, melyet o
koznevelési intézmény tovabbithat a csaladvedelemmel foglalkozo intézménynek, szerveretnek,
gvermek- és ifjusdgvedetemmel foglalkozo szervezetnek, mtézménynek.

L Céthoz katortser ™ a személyes adatok gyijrése csak meghaiarozoli, egyérfelmii és
Jogszerii ciélhal torténjen, és azokat ne kezelick ezekkel a célokkal dassze nem
evestethetd modon: a 89, cikk (1) bekezdésének megfelelden nem mindsil az éredeti
cillal dysze nem egpvestethetdnek o kdzérdekii archivdlas céljabol, fudomamos és
forténelmi kurataxi célhol vagy statisztikar célhol triénd tovabbi adatkezelés [GDPR 5.
cikk (1) bekezdésének b) pontjal.

A gvermek, tanwle adatai kézil o neve, sziilesési helve és idefe, lakahelve, tartozkodasi
helve, tdrsadalombiztositasi azonosita fele, szildje, torvénves képviseldfe neve, szildje,
rarvémves képviseloje lakohelve, rartdzkodisi helve és telefonszama, uz dvodai, iskolai
egeszsegligvi  dokumentacio. a tanuld- és gvermekbaleseire vonatkozé adatok az
cgeszsegl allapotanak megallapitasa céljabol ar egészségiigyi. iskola-egészségiigvi
feladatat ellaro intézmenynek tovabbithare [Nkt 41. § (7) bekezdésének c) pontjaf.

Az Nkt 41, § (7) bekezdésének e pontja értelmében a gvermek. tanulo adatai kiziil az
igdmyfogosulisag elhiralasghoz ¢s igazeldsahoz szikséges adatai az igénybe veheld
aflami tamogatas igénviése céljabol a fenntarto részére tovabhithatd

~Pontossag™:

a szemiélves adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésenck kell lenniiik: minden ésszerii
intézkedést meg kell tenni annuk érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
szemelyes adatokat haladéktalanul tirdljék vagy helvesbitsék [GDPR 5. cikk (1) bekezdésénck d)
pontjal, A GDPR 16, cikke szermnt az érintent jogosult arra. hogy keérésére az adatkezeld
mdokolatlan késedelem nélkill helyesbitse a ri vonatkozo pontatlan személyes adatokat,

Figvelembe véve az adatkezelés céhar, az enintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat atjin 10nénd — kiegészitéset, Az iskola adattirlés
kitelezettsége a GDPR 17. cikkeben szabilvoezott  tirléshez vald joggal” (,.az elfeledtetéshez vald
j0g7) 15 Osszekapesolhatd, miszerint az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkill wrdlie a ri vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig
kisteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személves adatokat indokolatlan késedelem nélkill
tirilje, példaul abban az esetben, ha a személyes adatokra mir nincs szilkség abbdl a célhdl,
amelybol azokat gyvljtsnék vagy mis modon kezeliék |GDPR 17, cikke (1) bekezdésének a)
pontia], vagy abban az esetben is, ha a személyves adatokal jogellenesen kezelték [GDPR 17, cikke
(1) bekezdésének d) pontja], Az .adatkezelés korlitozisihoz vald jog” (GDPR 18, cikk) az
elizockben ismertetent joghoz nagyon hasonld jogintézmény. lénvegét az adja, hogy az érintett
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jelen esethben aet kerhets, hogy torles helyett esak zdroljak az adatait, igy ebben az esetben csak az
adatok tarolasa engedélvezent, minden mas mivelet (kevés Kiveteltol eltekinive) Iényegében tilos,
es ex nz allapot addig fennmarad, amig példaul az adatok pontossigit nem sikeril tisztizni
[GDPR 8. cikk (1) bekezdés a) pontja],

Korlatozoit tarolhatdsig

A kiiznevelesi rendszer szabalvanyvaga szamos esetben konkrét adotdrlési kitelezenséget ir elo az
mtezmenyek szamara. amit a kiildnbdzo iskolal dokumentumokra meghatirozott specialis Grzesi
idokkel szinkronban kell érelmezni. gy példaul a torzslapok, pondrzslapok, beirdsi naplok nem
sclejtezhetoek, a naplikat 5 évig kell Orizni. A trzslap példaul a tanulé érdekében nem
selejtezheto, mivel amennyiben a tanulé elvesziti a bizonyitvinyidl, a wrzslap adatai alapjan
brzonyvitvanymisodiat allithato ki szamara. A specialis drzési idok meghatarozisanak a kiilénbzo
ellenrzesek kapesan is van jelentosége. A kizponti kiliségvetéshil igényvelt és elszimolt
tamogatdsok ellendrzésére az elszamolas lezarisa, illetve o kbliségvetési beszamolo elfogadasit
kitwetd Ot évig keriilhet sor. ¢ miatt is indokoll a tantgyi dokumentumok tibbségének 6t éves
orzési ideje. Az osztilvnapld oz adon mnévre vonatkozdan tanalmazea az osadly tanulmédnyi
clirehaladasit. ezzel munkatigyi dokumentacio megalapozojaként a pedagogus munkavégzeset, a
tanulo hianyzdsit, illetve jelenlétet, valaming a diak elémenetelét. az év kiizbeni, valamint a tanév
vep ertekelest. A fentiekben ismertetent 1orléshez vald jog™ (.az elfeledtetéshez vald jog™)
ertelmeében tehat az enntettnek jogaban all kérme azt 15, hogy orzesi 1do letelte utan kezelt adatait
oroljek a kdznevelési intcemenyek.

wKarlatazon rarolhatosag ™ a szemeélves adarok rdrolasdnak olvan formaban kell
tarténtie, amely ar érintettek azonositasat csak a személves adatok kezelése céljainak
cléréséhes szivkséges ideig teszi lehetdvé; a személyves adatok ennél hosszabh ideig
forténg taroldsara csak akkor keriilther sor, amennyiben a szemeélves adatok kezelésére
Il a 89 cikk (1) bekezdesének megfelelden kizérdeki archivalds céliabél, tudomdnyos
¢s rortenelmi kutatasi célbel vagy statisztikai célbal keriil majd sor, az ¢ rendeletben az
érimietiek jogainak ¢ szabadsagainak védelme drdekében eldirt megfeleld 1echnikai és
szervezesi inteckedések vegrehaftasara is figvelemmel [GDPR 3. cikk (1) bekezdésenek
¢} penifal

Integritis és hizalmas jelleg

WIntegritds ¢ bizalmas jelleg™ a személves adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megleleld technikan vagy szerveresi intérkedések alkalmazdsaval biztositva legyen o személves
adatok megfeleld hiztonsagn. az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kirosodasival szembem védelmet is ideértve [GDPR 5.
cikk (1) bekezdésének 1) pontja).

Elszamoltathatosap

Az adatkereld felelos az (1) bekezdésnek vald megfelelésért. tovabba képesnek kell lennie €
megfelelés igazolasara [GDPR 5. cikk (2) bekezdése].

A GDPR szenzitiv adatok kezelésével kapesolatos szabalyai

A GDPR kiemelt fontossaga okdn killén cikkben foglalkozik a személyes adatok killonleges
kategoriainak kezelésevel (9, akk). Allispontunk szerimt a GDPR definicidja szerimt & magyar
koznevelési intézményekben kezelt SNI, BTMN adatok tovibbra is a szenzitiv adatok korébe
tartoznak, igy kezelésuk sordn tovabhra is fokozott koriilekinméssel kell eljarm.
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Fir szabaly szerint tilos a szenzitiv adatok kezelése, ¢s5 a tovabbiakban a GDPR Kifejezetten
megnevezi nzokat a kivételeket, amikor kezelhetbek a szenzitiv adatok, igy az alabbinkban azokat
az csetcket mutatjuk be, amelyeknek o kiznevelesi intezmeények eletére vonatkozoan relevanciaja
lehet.

A koznevelési intézmenvekben 16nénd szenzitiv adatok kezelésének tovibbra is az érintett
adatkezelésre vonatkoza kifejezett irasbeli horzijarulisin kell alapulnia, vagy a GDPR
feltételrendszerét megtartva umids jog aktusra vagy magyar thrvényi felhatalmazasra kell
visszavezethetonek lenme. Utdbbira példn, hogy az Nkt alapjan a kbznevelés: intézmenveknek
nyilvin kell tantania a kiemelt figyvelmet igényld gvermekre, tanuldra vonatkozo adatokat, amibe a
sajatos nevelési igényi gyermekek, tanuldk, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartis)
nehezseggel kizdo gyermekek, tanulok adatai 15 beletarioznak. 12 A mdr az érinteni
hozzapirulisanal targyalt példa jelen esetben azzal kapesolodik ide. hogy a gvermekre vonatkozo
cpészségiigyi adat (az, hogy milven gyvogyvszereket szed) szenzitiv adatnak mindsil, és a kifejezen
rasheli hozzdjarulasra sz cpéseségiipyt adatok kezelésére vonatkozoan éppen a gvermek
érdekében kerill sor. A fentickben targvalt ,célhoz kotittség” elve ebben a tirgykorben is
megjelenik, hiszen az Nkt a szenzitiv adatok tekintetében is szigonian meghatirozza azt, hogy
pcldiul az SNI, BTMN adatok milyen feltételekkel tovabbithatoak az intézményvek kozbt. A
GDPR definicigja szenmt a szakszervezet tagsagra utald személves adat is szenzitiv adatnak
mindstl, A munka thrvenykonyverdl szolo 2012, évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 274. § (1)-
{5) bekezdéser értclmében a munkavallalit szakszervezeti érdek-képviselet tevékenységének
cllatisa érdekében munkaidd-kedvesmény illeti meg, amit a szakszervezet altal megjeldlt
munkavillald vehenn igénybe. gy az emlitet szenzitiv adatot 8 munkaidokedvezmény
igenybevétele céljabol kezelheti a kilenevelési intéemény, amire jelen esethen nem az Nkt., hanem
az ML ad felhatalmazast.

A GDPR 9. cikk (1) bekezdese szerint a fafi vagy etnikal szarmazasra, politikai
véleményre, valldsi vagy vildgnézeri meggydsidésre vagy ssakszervezeti tlagsdgra utalo
személyes adatok, valamint ¢ természetes személvek egvedi azonositasdt eélzo genetikai
es biometrikus adatok, az egészségigyi adatok és a lermészetes személyvek szexualis
cletére vagy szexualixs iranvulisagara vonatkozo személves adatok kezelese tilos,

A GOPR 4. cikkének i35, pontia alapjan egészsegiigyi adal egy természetes személy testi
vagy pszichikal egészségi allapotara vonatkozd személves adat, ideértve a termeszetes
szemely szamara mwifton! egészséeligyi szolgaltatasakra vonatkozd olvan adatot is,
amely informaciot hordoz a természetes személy egédszségi allapotaral. Az Nk 41, § (4)
hekezdesenek d) pont de) alpontjia alapfan a kéznevelési intézmény nyvilvantartia a
kigmelt figvelmet [génvld gyermekre, tanuldra vonatkozed adatokat, amibe az Nkt 4. §
13, pont a) alpont aaj-ab) alpontiai alapjdn a sajdtos nevelési igénvil gvermekek,
tanulik, valamint a beillesskedési. tanuldsi, magararrdsi nehézséggel kizdd gyermekek
fanulok adatal is beletartoznak.

Az iskolai adatkezelés vonarkozdsdaban az aldbbi ketrd nevesitett kivételnek van a fo
relevancidia,

A GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pontfa alapjdn az altaldnos tilte klauzula nem
alkalmazands, ha az érintett kifejezent hozzajarnlisat adia az emlitett személves adatok
ey vagy fohh konkrét céfbal tdriéna kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog
gy rendelkezik, hogy az (1) bekezdésben emlitett tilalom nem oldhato fel az érintert
hozzafarudasaval,

A GDPR . cikk (2) bekezdés g) pontfa szerint az altalinos tilte klavwzula szintén nem
alkalmazands, ha oz adatkezelés felentds kazérdek mian szikséges. unids jog vagy
tagallami jog alapjan, amely aranvos az elérni kivant céllal, tisztelethen tartia o
személves adarok vedelméhez vald jog lénveges tartalmdr, év az drimen alapverd
fogainak éx erdekeinek birntositdsira megfeleld és konkrét intézkedeéseket ir eld, 4z Nk
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d1. § (%) bekezdésének a) pontjo alapjan a gvermek, a tanulo sajfdatos nevelési igényére,
heilleszhedési zavardra, tanulasi nehézségere, magatartasi rendellenessegére vonatkozo
adatai a pedagogiai szakszolgdlar intézménvel és a nevelési-oktatdsi intézmeények
cgvmas kizdel tovabbithate.

Az elso kapesolatha lépés n kiiznevelési intézménvekkel

Az ovodai felvételi elojegyzeési naplo az dvodaba jelentkezen pvermekek nvilviintartisara szolgilo
olyan  nvomtatviny, amelvnek adattartalmat a  koznevelési  szabalyanvag  egvértelmiien
meghatdrozza, ceert a¢ dvodai felvétell kérelmek adattartalmanak is ehhez kell igazodnia. Kilon
felhiviuk a higvelmet arra. hogy a s#ilotol wovabbi adatokat csak abban az esetben kérhet az dvoda,
hu azt a GDPR dihal megkiivetelt megfeleld wyékortatis elbzi meg az adatkerelés kirilmeényeit
illetden (pl. milyen személyes adatok gvijtéséndl van, milyen célbdl tdrténik a gyajtés. milyen
madon, hol & mennyi ideig taroljak azokat, milven feltételekkel tovabbithatoak azok, milyen jogok
gvakorlasa illeti meg Oket czzel kapesolatban), illetve megtinténik o sziléi hozzajarulds. A
Ladattakarckossag” elvére is figvelemmel kell lenni a hozzdjarulas alapjan gyvajiitt adatok kapesan,
mivel a keért adatnak a cél elérése sxempontjabol is relevansak kell lennie. tehit a szilok
munkahelyi heosztasaval, életkordval, képzettségével, vagy vagyom helyzetével kapesolatos adatok
bekérese csak abban az esetben tbrténjen meg az admimisztracio soran, ha ezekre az adatokra
valoban szikség is van valamely cél elérése érdekében. A tanuld mir a felvételi eljiris szakasziban
adatkezelési jogviszonyba kerilhet az iskolaval, igy a fentickben targyalt | érintett hozzajarulisa™
civenek specialis lekeperodése jelenik meg abban, hogy a kdznevelési szabalvanyag rendelkezései
szerint a felveteli lapok aldirdsa mar hozeajarulast jelent ahhoz, hogy o jelentkezd személves adatait
a kizépioku iskola, a hvatal, a felvételi eljards térvényes lefolytatasa érdekében kezelje. A
tovibbiakban a sikeres felvételi eljirds esetén az iskoliknak is koriltekiméen kell eljgmiuk a
beratkozds sordn, hogy csak azon személves adatokat vegvék nyilvintartasha, amikre valdban
felhatalmazasuk is van, és a felvételi lap adattartalma se terjeszkedjen til azokon a kereteken, amit
a koznevelési szabilyanyag meghatiroz. Az 1skoldba felvett tanulék iskolai nyilvantartisira beirisi
naplot kell vezetni, melynek az adanartalma szintén pontosan meghatirozott. ebbol kévetkezik.
hogy az iskolak dlal o beiratkozisok soran hasznalt helyi formanyomtatvanyok tartalma is korlatok
ktize van szoritva. A fentick alapjan javasoljuk a koznevelési intézményeknek, hogy a kitlinhiizo
adathekérd formanyomtatvanyaikat, .adatkezelés hozzijarulis nvilatkoza™ mintaikat vizsgaljk
felitl o GDPR, és kivznevelési szabilvanyag fliggvényében.

A tajékoztatasi kitelezettség

A GDPR 13. cikke pontosan felsorolja azokat az informdciokat, amiket az érntett rendelkezésére
kell bocsaptani. A terjedelmi korlatok miatt az emlitett informaciok felsoroldsatdl itt eltekintenénk,
de a GDPR 13, cikkének alapos dttanulminvozasal mindenféleképpen javasoljuk, mivel mar a
beiratkozas sorin meghezdodik az érintettre vonatkozd személves adatok gviijiése magatdl az
énintettol (hiszen kbzvetlenil magitdl a tanulotol, vagy térvényes képviselojétol szarmazik az adat),
gy maga a wjekoztatas kinelezenseg is megjelenik ezen idépontban, mert a GDPR alapjan az1 a
szemelyes adatok megszerzesének wopontjdban kell teljesiteni. 14 Az Nk 43. § (1) bekezdése
szerint a koznevelési intézmeény iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése nem kitelezd. a
kiznevelés: intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kindott adatkezelési szabalvzatban kel
meghatarozni az adatkezelés ¢s - tovabbitas intézmeényi rendjét. Az adatkezelés idotartama nem
haladhatja meg az irattan orzési idot. Az adatkezelési szabilyzat elkészitésénél, madositasanal
nevelési-oktatasi intézmeényben a szilléi szervezetel és az iskolai, kollégiumi didkénkormédnyzatol
veleményezési jog illeti meg. Adanovibbitisra a koznevelési intézmény veretdje és - a
meghatalmazis keretel kizot - az dltala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult,
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A GDPR 13, cikkénck (1) bekezdése felsorolja azon mformaciok mindegyiket, amiket, ha az
érimettre vonatkozd sremélves adatokat ar érintettdl gyviiptik, az adatkereld a sremélyes adatok
megsserzésénck idoponnaban az énntett rendelkezésére kell bocsatani,

A GDPR 13. cikkenek (2) bekerdése felsorolja meon adatokat is, amiket az (1) bekezdéshen emlitett
informaciok mellett az adatkezeld o spemélves adatok megseerzésének idopontjaban, annak
erdekében. hogy a usriessépes és atldthatd adatkezelést birtositsa, az énintettet a8 kivetkezo
kiegeszitd informaciokrol ujékoztatia. A beiratkozas. mint elsé kapesolatfelvétel kapesan fontos itt
hangsulyozni .a tiltakozishoz vald jog” gyvakorldsinak lehetoségét is: az énintette]l valo elso
kapcsolatfelverel soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmeét, és az erre vonatkozo tdjékoztatast
epyerielmuen es minden mas informaciotol elkilonitve kell megieleniteni [GDPR 21, cikkeének (4)
bekezdése].

A gvermekek jogainak védelméral

A GDPR kiemeli, hogy o pyermekek személves adatai kiilinds védelmet érdemelnek. Visszatérd
problémaként jelentkeaik a kdznevelest intezményekben a gvermekek képmasaval valh visszaélés,
amely soran a fenvkep elkészitése, és publikilisa (pl. a kbenevelési intéemények honlapjan)
kilonbtzo tevekenysépeknek sedmitanak, gy a hozedjarulo nyilatkozatok vizsgalatangl kiilén-
kilon figyelemmel kell lenm arra a kérilmeényre, hogy a hozzajarulas mindkét tevékenysegre
kiterjed-e, vagy csak az egyikre. Az Info tv, kordbban hatilyos szabdlvozisa szerint személyes adat
kezelése kapesan a 16, életévét  betihon  kiskomi  énntett  hozzajarulisat  tartalmazo
jognyilatkozatanak  érvényességéhez tirvényes képviseldjének beleegyezése vagy udlagos
Jovihagyisa nem volt sziikséges, ezért 16 év felett kizardlag a gyermek volt jogosult arra, hogy a
hoezajarulast megadin a fényvkép clkészitéséher és publikilisdhoz. Az cmlitent rendelkezés a
modositis soran az Info tv.-bél hatalyon kiviil helyvezésre keriih. A GDPR szerint a hozzdjdrulason
alapult  adatkezelés esetén a kbzvetlendl gyermekeknek kinalt, informéciés tirsadalommal
Gsszefiged szolgaliatisok vonatkozasaban (pl. internet-en az ellenszolgiltatis megfizetése utin a
gyermeknek nyijtont szolgaltatis, amihez regisatracid wtin csak & fér hozzd) vépzett személves
adatok kezelese akkor jogszeni, ha a gyermek a 16. életévet betdltone. A GDPR a fentiekben tehit a
gvermekeknek  kinall, informacios tarsadalommal Osszefliged  szolgdltmdsok  kategoridjdval
kapesolathban rendelkezik a korhatarrdl, és a kbznevelést intézményvekben a fénvkép elkészitése,
toviabba @ honlapjan t0rténd publikdlasa nyilvan nem tartozik ezen kategoridha. A GDPR. és a
hatalyos Info tv. szabilyozasa énelmében levonhatd az a kévetkeztetés, hogy jelenleg a kiiznevelési
intézmeényekben a 14 év alatti Kiskori nevében tirvényes képviseloje 15 gvakorolja a képmasaval
valo rendelkezés jogar, a 14-18 év kizim kiskorn jognyilatkozatinak érvénvesséaéher pedig a
Wirvényes képviseldje hozzajirulisa is szikséges, a 16 év feletti kiskord tehdt mar nem
kizarolagosan gyakoroljn ezen jogot. Felhiviuk a kdznevelési intézmények figyelmét arra, hogy a
GDPR rendelkezesel szenint minden egves fénykép elkészitésekor és publikilasakor vizsgalni kell a
celhoe kotottséget. ennck kivetkeztében nz altalanos felhatalmazas gvakorlata nem szabilyos,
mivel a sziiléi hozzijarulis meglétét mindig eseti jelleggel. minden egves esethen kilén kell
megvizsgalm. Az ilven jellegt dltalinos felhatalmazasok - amelyben a szild az egész tanévre
szoloan engedélyt ad arm alwlanos jelleggel. hogy a gyermekrdl foud készithetd — bekérése
cllentéthen all a GDPR szabilyaival, ezén javasoljuk a kiznevelés: intéemények szamira olyan
nytlatkozatmintak kidolgozasat, amelyekben utalas torénik arra, hogy az intézmény munkatervében
(pl. farsang, kardcsony, kilbnbdzd diaknapok stb.) szerepld programok tekintetében keérik a
felhatalmazast a sziléiol, ami tlermészetesen azt jelenti. hogy a nem nevesitett programok esetében
minden egyes esetben kilon hozzdjirulisra van szikség Az ipazoldsi kbtelezettség teljesitése
erdekeben a koznevelési imézménveknek kiriiliekintéen kell eljarniuk a hazzdjdruld nyilatkozatok
hekérése és wrolasa kapesdn is. mivel egy esetleges ellendrzés esetén a hozzdjarulison alapuld
adatkerelést igazoiniuk kell.
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Az erintett hoprijarulasa”™ elvének tikrében is vizsgilva o kérdést olvan megfeleld tajekortatisnak
kell megeldenie a s2iion hozzdjarulis megadasat, amelynek keretében a szl tisztiban lesz azokkal
oz informaciokkal, hogy pontosan pl. milven web-lapon, milven célbol keészitett fénvkeépek, mennyi
ideig lesenek lathatoak, és a GDPR alapjin azt a lehetdséget is biztositani kell a szhimiéra, hogy a
hozzajarulasit barmikor visszavonja

A visszavond nvilatkozat diatumatdl kexdve az adatkezelonek meg kell szintetme a jogtalan
adathasznalatol, pl. a fenvkepet. mint adatot 16rbini kell a megfeleld helyral/helvekril. Ez esetben
parantalm kell azt is, hogy a 1orlés vegleges legyen, igazolhatd legyen. A gyakorlatban eléfordulo
eset, hogy a tanuldi jogviszony megszinését kdvetden még 3-10 évvel is elérhetoek az iskolik
honlapjain a kblénbied osaalyképek, vagy akdr az egves versenyeredmeények. A fentick alapjan
tehat fontosnak tartjuk wat is, hogy a sziiléi hozzdjiruld nyilatkozatokba keriiliin bele azon
intormicio 15 (pl. hatirozott idotartamig, visszavonasig, tanuloil jogviszony idejéig sth, fordulawok ),
amely alapjan a sz010 tsztdban lesz azzal a kortilménnyvel, hogy mennyi ideig lesz lathato a
gyvermeke képmasa, vagy olvashato a versenyeredménve az adott honlapon. A gvermekek adatainak
lovibbitisa torténik meg killsd szervezetek szimira, ezén kibrliliekimden kell eljami. amikor o
kdznevelést intézmeényen kivilh tanulmanyi versenyek szervezését, lebonyolitsat 1ibbféle szervezet
ipl. kienevelesi intézménvienntartd, egyesilet, egyvetem stb.) végrzi. Van tudomasunk olvan
gvakorlatrol, hogy a szervezdk a versenyen résztvevo tanulok adatait a kdznevelési intézmeénytdl
kénk es kdzvetlenill tartanak kapesolaton a didkokkal. Az Nkt A kbanevelés: intézményekben
nyilvantartott és kezelt személves és kilonleges adatok™ fejezetben nem ad felhatalmazist az
iskolanak, hogy a kért adatokat egy versenyszervezonek tovibbithassa, Két megoldis lehetséges a
szervezes folyaman: a versenyszervezd a koznevelési intézmény igénybevételével értesiti a tanulot
a versennyvel kapesolatos informaciokrdl, vagy ax énntettek onkéntes hozzdjarulo nvilatkozatanak
bekéréseével oldja meg az adattovabbitasi problémat.

A gvermekek személves adatal kultnos védelmet érdemelnek, mivel ok kevéshé lehetnek
tiszteban o szeméfves adatok kezelésével dsszefilgnd kockazatokkal, kivetkezménmveivel
s az whhos kapesolodo garanciakkal és jogosultsagokial [GDPR preambulumanak
(38) bekezdesef. 16 A GDPR 8. cikkének (1) bekezdése szerint a hozzajaruldson alapulo
adatkezeles eserén g kizvetlenill gvermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal
osszeflignn szolgaltatasok vonatkozdsahan végzenr személyes adatok kezelése akkor
Jogszeri, ha a gyermek a 16, dlerévédr betoltotte. A 16, élerévét he nem tolton gyermek
eseten, o gyermekek személves adatainak kezelése csak akkor és olvan mértékben
Jogszers, ha o hozzdajarulast o gyvermek felenti szuldi felugyeletel gyakorle adia meg.
illetve engedélvezte. A ragallamok ¢ célokbol jogszabalyban ennél alacsonyabb, de a
13, életévnél nem alacsonvabb életkort is megallapithatmak. A GDPR 7, cikkének (1)-(3)
bekezdéses szerint, ha az adarkezelés hozzajarulason alapul, az odatkezeldnek képesnek
kell lennie annak igazoldsdra, hogy az évintett szemelves adatainak kezeléschez
hozzdjdarult, Ha az érintent hozzdjarulasdt olvan irdsbeli nvilatkozat keretében adia meg,
amely mas dgyvekre (v vonatkozik a hozzdidgrulds irdmi kérelmer ezeladl a mas ggyeked!
cgvertelmien megkulonboztethetd modon kell eldadni. érthetd és konnven hozzdférhetd
farmaban, vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az érintent hozzdidrulasat tartalmazd ilven
nyilatkozal harmely ofvan része, amely sérti e rendeleter, kitelezd erdvel nem bir, Az
erintett jogosult arra, hogv hoszdjdrulisdar barmikor visszavonja. A hozzdjdrulas
visszavondsa nem érinti @ hozzdjdruldson alapulé, a visszavonds eldni adatkezelds
Jogszeriiségél, A hozzdfdrulds megadasa elon az érimettet erval tajékoztami kell A
hozzdfarulas visszovondsdl ugvanolvan eevszert madon kell lehetdvé tenni, mint annak
mogadasedal
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Ar adatkezelesi tevekenységek nyvilvantartisa

A kiznevelés: intézménvek szimara is ktelezettségkeént ina eld a GDPR, hogy az adatkezelési
tevekenységekrol nyilvinartast vezessenck, amiben 18bbek kidzdtt oz admkerzelés céljainak, arzok
erintett kategoriainak, valamint a személves adatok kategonainak is szerepelnie kell,

A koenevelesi imtézmenyekben nyilvantartott & kezelt személves és killonleges adatokrdl az Nkt
41, §-a felsorolast ad, ezén segitségil szolgal az adatkataszier rogzitése soran, aminek az a céljn,
hogy a kbznevelési intézmeénvek altal kezelt személves adatok valdban kimeritd jelleggel
feltérképezésre keriljenek, és azok a GDPR dltal megkivint tagolds logikijat kivetve az
adatkezelés: tevékenysepek nyilvantarasaoban rbgzitesre keriiljenck. A nyilvantartas tagolasi
logikais, valamint informaciotartalmat pontosan meghatdrozza a GDPR (30, cikk, Az adatkezelési
tevekenységek nyilvantartasa), amelyek felsoroldsatdl terjedelmi korlatok miatt eltekintenénk, de
jelen esethen is kihangsulvoznank ezen pontok alapos dttanulmanyozisinak a szikségességeét abbol
a célbol, hogy ar adatkezelési tevekenvségek nwvilvintartasa szabdlvos legven. A GDPR 30,
cikkénck (1) bekezdése szerint minden adatkezel® és - ha van ilven - oz adatkezeld képviseldje o
lelelossegébe artozoan végzen adatkerelési tevékenvségekrdl nyvilvantartist vezet.

Az adatvedelmi incidens bejelentése a NATH felé

Mivel a fentickben leirtak alappan a gyvermekek személves adatm kilongs vedelmet erdemelnek
[GDPR  preambuluminak  (38) bekezdése], kiemelten fontosnak tartjuk, hogy az iskolik
adatvédelmi incidens eléfordulisa esetén ismerjék a megfeleld protokollt (GDPR 33- 34, cikk),
hogy a bejelentést szabilyvszerin tudjak megtenni a NAITH felé, amelynek vizit az aldbbi szakaszok
adpak: 17 A GDPR 4. cikkenek 12, pontja értelmében az adatvédelmi incidens™a biztonsdg olvan
seriilese, amely a tovibbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitésél, elvesziését, megvaltostatasat, jogosulatlan kozlését vagy nz azokhoz
valo jogosulatlan hozzaférést eredménvezi. A GDPR 33, cikkének (1) bekezdése alapjan az
adatvedelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkill, és ha lehetséges. legkesobb 72
oraval azutan, hogy az adatvedelmi incidens a wdomasdra jutott, bejelenti az 55. cikk alapjdn
illetékes feliigyeleti hatosagnak. kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetden nem jar
kockazattal a termeszetes szemeélyek joguira és szabadsagaira nézve. Ha a bejeleniés nem tinénik
meg 72 orin beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazoldsdra szolgald indokokat 1s. A GDPR
34, cikkének (1) bekeazdése szerint, ha az adatvédelmi incidens valoszindsithetoen magas
kockazattal jir o természetes seemélyek jogaira és szabadsigaira nézve, az adatkezeld indokolatlan
kesedelem nélkil wapékoztata az erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az adatvédelmi tisetviseld

A kbenevelesi imézmenyek kdzfeladmot litnak el, fgy az adavédelmi tisztviseld kijeldlésének
kitelezensege nialuk  is  jelentkezik. A kizds adatvédelmi  tisztviseld  kijeldlhetdségenck
lehetosegevel elve a fenti kitelezettség teljesitését a tankerileti kozpontok esetében a fenntartd
szntien valositjuk meg. Optimalis megoldast jelent a feladatellatas tekintetében, ha tankeriilen
szinten keril kinevezésre egy vagy bbb kozds adatvédelmi tsztviselo, akik igy éntelemszerien
ellithanik egyszerre a tankerileti kdzpont fenntartasiba tartozo tobb kdznevelési intézményben is a
GDPR dltal meghatarozon feladatokat. A hangsily az adatvédelmi tisztviseld jogintézményének
kapcsan tehat azon van, hogy magn a feladat elldtdsa legven biztositott minden kizmevelés:
intézményben, és nem szitkséges minden egyes intézménven belill egy adavédelmi tisztviselin
kijelbini, hanem példaul az egyhia jogi személy fenntarto dénthet dgy is, hogy tgy oldja meg a
feladator, hogy kinevez |-2 adatvédelmi tisztviselot, akik majd akar 7-8 dltala fenmartott egyhazi
kiznevelési intézmenvben is ellatjak a feladatot,
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Fontos még annuk kiemelése epvrészt. hogy az adatvedelmi tisetviseld az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozd alkalmozottia lehet. vagy srolgiltatisi szerzddés keretében lithatja el a feladatait.
midsrészt azt. hogy a megfeleld személvt szakmai ritermettség és killtindsen az adatvédelmi jog és
gvakorlat szakeénoi szint( ismerete alapian kell kivilasetani,

A GDPR 37 cikk (1) hekezdésének a) pontja alapian az adarkezeli és az adatfeldolgozo
adarvédelm  risztviseldr gjelol ki ominden olvan esethen, amikor oz adathezelést

achatalmi  szervek vagy egveb, kozfeladator ellate  szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaliatast  feladatkiriikben elfaro birosagokar. A GDPR 37, cikk (3)
hekezddse szerint, ho oz odarkezeld vagpy oz adarfeldoleozo koshatalmi szerv vagy
eavéh, kasfeludaror elldta szerv, kizos adarvédelmi tivziviseld felolhetd ki tobb ilven
szerv  szamdrg, ar adott  szervek  szervezeti  felépitésenek  és  meretenck
figvelembevetelével A GDPR 39, cikk (1) bekezdésének b) pontja szerint az adatvedelmi
risstviveld egyik (6 feladora, hogy ellendrzi az ¢ rendeletnek, valamint gz epydh unios
vagy  ragallami  adatvedelmi  rendelkezéseknek,  tovabba ar adetkeseld vopy oz
adatfeldolgozo szemeélyes adatok védelmiével kapesolatos belsd  szabdlvainak  vali
megfeleldst, tdedrive 18 a feladatkordk kifelolésér, az adarkezelési miveletekben vova
szemelyzet tudarossagniveleser és képzéser, valamint a kapcsolode awditokar is. A
CLOPR 37 cikk (3) hekezdése szerint az adatvédelmi tisziviseldt szekman ratermetiség és
kilonasen az adarvédelmi jog és gvakorfal szakérii szintd ismerete, valamint a 39
cikkben emliven feladarok elldatdsara vala alkalmassag alapfan kell kijeldfni. Ugvanezen
cikk (6} hekezdive szerimi az  adanvédelmi tisziviseld az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo alkalmazoitfa lehet. vagy szolgdaltatdst szerzidés keretében lathatja ¢l a
feladatait.



7. seamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
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1. lgazgatohelvettesi munkakiri leirds — Pocsaji Lordntffy Zsuzsanna Altalinos Iskola

MUNKALTATO NEVE: Berettvoujfalui Tankerileti Kdzpont (4100 Berettyon) falu,
Dozsa Gy, u. 17-19.)
MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKAKOR, BEOSZTAS: igazgatdhelvettes

.......................... szakos lanitd/tandr

Munkarend'munkaido: 4024 dra'hét

Ellitandt orainak szama: 6 ora'hét

Munkavégeés helve: Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola (4125 Pocsaj, Nagy u. 41.52)
Kievetlen felettes: igazgatt

Az igazgatohelyettesi munkakdri leirdsa

A munkakir célja:

Az igazgatd munkdjinak segitése nz iskolaveretds szertedgazo feladatainak ellitasaban egyes
munkateriileteknek o vezetdi munkamegosztdsban rogritett teljes hataskdrrel vald irdnyitdsa, az
igazgato tvolléieben annok teljes jogkdrrel ¢s felelosséggel jard helvetesitése.

Alapvetd felelossepek, feladatok:

Az igazgatohelvettes az igasgatd kizvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepeio
kialokulisaban, a tervek elkészitésében, a kitizitt célok megvalositdsiban, a végrehajias
ellendrzésében. Munkdjaval, magatanasival hozzajarul 2 nyugodt iskolai élet és demokratikus
légkér kialakitasahoz.

A neveli-oktatomunka iranyitdsiban:

Reészt vesz o pedagogiai program kinlakitisaban az intézményvezetivel és a
munkakiizbsség-vezetbkkel egviitt kialakiton munkarend szerint, Részt vesz az iskola éves
munkatervének clkeészitésében,

Iranyitjn, segit és ellendrzi o szakmai munkakzésségek munkajit a vezeti
munkamegosztishan megjelslt tertileten

Fokozott higvelemmel kiséri a nevelbk munkajit, oralitogatisokat véger, szakmai
tanacsaival segiti a neveld oktatomunkdit.

Alkalmankent felmereseket véger.

Ellendrz ar adminisztricios munkit,

Tapaszalatairodl o munkatervioek meglelelben elemzéseket késedt, folvamatosan tajékogatja
az gazgatol.

Tantestiileti értekezleteken vitminditon tan, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet dnalldan
clemez, szakterilletéhez tartozd Wmaban belsd tovabbképrést szerves.

Folyamatosan térekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajititasarn.

Segiti 1 DOK munkajit, részt vesz iiléseiken, tajékoztatjn n didkénkorminvzatot a
nevelotestitlet Gket erntd dintéseirtl.

Felelos o rendezvénvek, tinnepélyek, kulturilis versenyek rendjéént, szinvonaliért.
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Felelos a vizsgik (osztalvozd, killinbizeti, javitd év vegi) és a tanulmanyi versenyek
okkenomentes lebonyolitasiént.

Megszervezi ¢s ellenirzi az iskolaépilet, tantermek, udvarok rendjét és birtonsigat a az
intézmeénvt mukddietd munkatarsival egyiin, szitkség esetén pedagogial vagy munkaluaton
intézkedest kexdemenyez.

Felelos a helvettesitésck megsrervezéséen.

Gondoskodik arral, hogy minden informacion hirdetést megismenjenek a pedagogusok.
Ellendrzi, illetve ellendrizieti o napkozis étkeeés rendjén, higiénini. mennyiségi és mindségi
kiwvetelmenyvek meglétét. Tapasetalatairo] wdjckoztatja az 1gazgatdt,

Kazvetlendl irdnyita és fellgyeli o feleldstk és dolgozok munkijin. (pl. ankinyvielelos,
rendszergazda)

Seemelveeti — munkaltatoi feladatok:

Résa vesz a munkaerd- gazdilkodisi terv elkészitéseben,

o tovahbi terv elkészitésében

nvilvinarjs a neveldk munkiabal vald tivolmaradasat,

intéei a nevelok seilési seabadsagpal, GYED-del, GYES-sel kapesolatos Ggyeit.

Hivatali adminisztrativ leladatok:

statisatikat keszit (oktober 1, félév, év vége).

Gondoskodik a lelendo elsds tanulok beiratdsival kapesolatos feladatok ellatasardl, fokozort
Hgvelemmel kisén az elsdstk munkajin, sziikség esetén pondoskodik a raszoruld anuldk
szakeértol bizottsaghoz valo irdnyitdsaral.

Crondoskodik a mnév kizben tavoed illetve érkezd tanulok okmanvainak kezelésérdl (KIR
tanuldi jogviszonvok)

Ellendrzi az osadlynaplok, wrzslapok, viesga és egvéb jegyzokinyvek pontos vezetésél
Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapesolatos teendOket.

Gondoskodik a srabdlvzatok akrualizalasandl, betartisardl és betartatasiandl.

Gazdilkodassal kapesolatos feladatok:

A nevelokiol dsszegyujuin informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd, audiovizualis
eszkozik rendelesére,

Ellendrzt az 1skoln tanszer- és taneszkoz ellaast,

Szervezeti kapesolatok:

Iskalan beliil:

Az igazgatoval naponta kdlestindsen tajékoztanik egymast a végeett munkardl és feladatokrdl, napi
kapesolatot tant fenn a hataskbrebe kézvetlendl tartozd dolgozdkkal.

Iskolan kiviil:
Rendszeresen litogatia o sziildi értekerletcket. egyéni fogadodrit tan. dvodival kGizisen szervezi az
iskolacretiségi vizsgalatokat.
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Pedagozus munkakiri leiras

CEL: A 6 14 éves {nem szaktanitdsban 11-12 éves) tanulok életkornak megfeleld fejleszid
foglalkoztatisa, tanitisa, szocializilisa, és nevelése az Nkt és az iskolai pedagigiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldala fejlesatése, o kbtelesség- és feladattudat
kialakitasa, a kulturdlt szokasok elsajatittatasa.

HELYETTESITESI ELOIRAS: helvettesitési rend alapjan
MUNKAIDO BEOSZTAS:

Az aktuahs tantirgyfeloszuis alapjan elkészil drarendnek megfelelden.

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG,

SZAKKEPESITES:

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitisok és a
belso szabdlyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervesd képesség, érzékenysép, a tanuldi problémikra &
terhelesre, ohjektiv itéloképesség. segittkésesép.

SZEMELYT TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, tirelem, kivald kopesolatteremits és konfliktus
feloldo képesseg, empatin, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kivetkezetesség.

PSZICHIKAI TENYEZOK

* Az egesz napos gvermekzsivaly elviselése érzelmileg megterheld lehet, aminek o feldolgozisa
nagy crzelmi stabilitast és pozitiv szemléletet igényel
a gyermekekkel valo foglalkozds toleranciat, meghizhatosagot, kiegvensilyozottsagot kivin
a tirelmet, dnuralmal probar tevi gvermeki viselkedésformak elditélet mentes kezelése jo
humorerzekkel ¢s kreativitassal

* o lelkiismeretesseg. alapossag. clovigvizatossig és a segitokészség elengedhetetlen ebben o
munkakorhen

. a tanév rendichez, a wnitast ordkhoz, illetve egyéh skolai szervezett programok
idabeosaasahoz valo alkalmazkodas

. az elvégzent munka eredménye, sikeressége sokszor csak hosszi tivon érzékelbetd, ami nagy
tirelmet, kitartast igenyel

. ha az intezmeny ¢s a gyermekek érdeke agy kivanja, az elore nem tervezen feladaokhoz is
rugalmasan kell alkalmazkodm

«  a killtnbdzd kultordkhor, szocialis réteghez tartozd, sajatjatol tavolabb allo értékrendet
kiwverd csuladok elfogadasa

e hatdrozott, de dnkritikus viselkedés sziiksepes

. gyors  helyzetfelismerés és reagild képesség seilkséges az esetleges veszélvhelyzetek
elharitasahoz

*  n stressz- faktorhoz tarozik a szik terben, sok tanuloval ordkon keresziill végzett nagy
felelosségn munka, amelyvhez jelentds adminisztrieid is tirsul,
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COVID 19 FERTOZES MEGELOZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK:

A pedagogus  koteles megismemni és alkalmazni a  Koronavirus  jarviny megeldzése és
tovabbterjedése érdekében megfogalmazon, a jarvinyiigyi helvzethez folvamatosan igaziton
mtézményi protokollr.

Kiemelt feladat:

A lertbzésck elkeriilese érdekében a pedagogus fokozoman tigvel o tanuldk megfeleld
tivolsag tartasara (Qltetési rend. levegdzés sth.)

Gondoskodik a tanulok krében a megfleleld higiéniai eldirasok betartasarol (megfeleld
mosdi hasznalat, kézmosds, szajmaszk viselése sth.)

Beteg tanulo elkiiltnitése (az aktualis protokoll szerint),

Szalokkel valo kapesolattartis (az aktudlis protokoll szerint),

FGESZSEGUGYT TENYEZOK

iizemorvos altal Kiadott érvinyes cgészségiigvi alkalmassagi viesgalatrol szold igazolas!

a fizikai tevékenysépeket tekintve jellemzd: jards, allds, Olés valtakozd testartishan
(testnevelés szakirinynil ezt kiilldnbdzd mozgasformak egészitik ki)

pilya jo alloképességet igényel, amihez ép mozgdsrendszerme van szilkség

i nem kompenzilhato latasi és hallasi fogyatékossag akadalyt jelent a palya gvakorlasa sorin
16 tevékenysép a kommunikicio, ezén a beszédkészség silyos zavara kizard oknak szamit

a legsulyosabbh megterhelés a sok beszéd, o léged- és a beszéldszerveket igen nagy
megterhelésnek tesa ki

winként eldofordulhar kronikus gégehurut, hangszalgyulladas

mindenféle, killsd megjelenéshen észrevehetd elviltozds hatranyt jelenthet abban, hogy a
tanir ¢l tudja fogadiatni magdit a didkokkal

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Tanitas differencialt kepességlejlesziéssel. ellenirzés, énckelds:

A pedagogian program alapjan wrgvilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalGan
fejleszti egyeni képességeiket, objektiven és indoklassal énékeli tanuldcsoportjar.

A tantirgyvfeloszias alapjan lehetdség szerint oszuilviban a tantirgyfelosztason szerepli
osgtalyokat tanitja. Hatdridére tanmenctet készit, tanoriira és foglalkozasaim gondosan és
sreleskiruen felkeszil,

Tandorai munkajat o gyverekek adonsagainak, haladisi tempojanak megfeleloen differenciiltan
seerveri, gondot fordit az életkon sajatossagokhor illeszkedo fejleszto foglalkoztatasra, az 1do
optimalis kihassnaldsira

Szemléltetd és kisérleti eszkdziker allit el, és clokészit ezeket a bemutatd ¢s tanuld kisérlet
hasznilathoz. Az ismereteket a gyerekek tapaszialataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivilassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folvamatos fejlesztése
mellett adja it

A lemarado tanulék szamara felzdrkdztatd foglalkozdsokat szervez; egvén segitséanyijtassal
hiztositja a tovibbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértoi vizsgalatot kezdeményez.

lgeny és meghizas esetén szinvonalasan vegezi a tehetsépes tanulok differencialason kivih
szakkor foglalkoztatisat. Tanulmanyi versenyekre felkészit tehetséges tanuldt,
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Rendszeresen ellendrzi, és motivilo hatdssal érékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartia az irashel és szobeh pyakorlasi formdk egyensilyat, az irisbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitga, és a tanulokkal epyin énékeli.

Nevelés ex feliigyeler:

Viltozatos modszerckkel a pedagogian program értékrendje szerint neveli, pozitivan irinyitja
a fiastalokat, Szem elin tartja, hogy személvisége, modorahangneme, megnyilviinulasai,
munkafegvelme példa a tanuldk el

Gondoskodik o didkok testi épsépérdl, erkdlesi védelmikrol, személvisépitk fejlesziéserdl, a
balesetek megelozésérdl (nem hagy gvermeket feliigvelet nélkil), dvia a gyvermekek jogait, az
emben melidsigor.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigveléssel, viltoaatos, kizbs
tevékenysegekkel, és  killonbéizd  vizsgalatokkal a  fejleszto  pedagogus &5 az
iskolapszichologus  bevonasaval. Fokozatosan szoktstja tanuldit az  iskolal  hdzirend
betartasira, biztositja a tiirelmes, nyugodt légkori kdmyezetet,

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités drimforrasdnak felfedeztetése: a
spontian érdeklodés fenntartasa, fejlesziése.

Biztositia, hogy a gverekek a foglalkozasok sziineteiben egéseséges kirilmények kizon
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon,

Tandrin kivili igényves: o természeti és tarsadalmi tdjékozodast egvarant szolgdld szabadidos
elfoglalisagot szervez. Gyakoroltatia a kulturdlt emberi viselkedés szabalyait,

Tervszeriien wégei a  tanulok  seobeli és  irasbeli  kommunikativ | képességeinek.
személyisépének  fejlesztésér:  ar  epvinmikodesi készség. Onalldsdg.  Ontevékenység
kinlakitdsar.

Az iskolai tnnepélvek méhd megtartisihoz osztdlvit felkészitl, végrehajtia a rd osetott
feladatokat, Ggyeletest teenddket,

Gondoskodik o szocidlis segitségre sroruld, hitrinvos helvzetd és veszélvezietent gyverekekrol,
(segelyezes, étkezén s tanszerellinas, ), szikség esetén hatdsigi imézkedést kezdeményez a
gvermekvédelmi felelds felé

A s2016i értekezleteken, a kizis és egyéni fogadaordkon, thjékoztatia a szlloket az iskola
pedagogiai progrumjardl, hizirendjérdl, értékelési rendszeréndl, a gyerekeket érinth kérdésril
(Kihagyva az intézmény belso ligveit),

Szervezomunkdval segiti a sz0160 munkakozdsség megalakitisat, mikddését. Az alkalmas és
villalkozd  szilliket bevonja a kulturdlis és szabadidos foglalkorasok, kiranduldsok,
taborozasok lebonyolitasaba,

JOGKOR, HATASKOR:

Givakorolia a neveldtestiilet tagjanak ¢s a pedagogusnak biziositott jogokat, hatisktire az alala
vezetett gyermek csoportra terjed ki

FELELOSSEGI KOR

Sremelvesen felelos a felligveletére bizont fatalok testi, érzelmi és mordlis épségéén, kijelilt
tanuldcsoportjgban a pedagogial program  kivetelményeinek megvaldsitdsién, a gyvermekek
erdekelsobbségeen, az egvenld bandsmodeén.
Felelos, hogy a tanulok — ha killinbdzo ftemben is, — megszerezzék a Nkt kdvetelményeiben
meghatirozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelds a rabizon
gverekek tanulminyi és erkdlest fejlodéséén.
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Felelossege kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, feleldsséere vonhati:

Munkakiri feladatainak hataridore 16rénd elmulasziasaén, vagy hidnyos elvégzéséén.
A vezetd utasitiasok igenytol eltérd végrehajtisaen.

. A jogszabalyok. a munkahelyi fegvelem és hizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyvermekek
joganak megséreséen.

. A munkaeszkizok, berendezési tirgyak eltirastol eltérd hasznalatadrt.

. A vagyonbiztonsag ¢s a higienin veszélyestetéséen.
A munkakom leiras ... o0, napon lép életbe.
PH.
1gazgato
Laradek:

A munkakén leirasban foglaltakat wdomasul vettem ¢s elfogadom. meglanasiaén felelosséget
villalok.

munkavalialt



2. Munkakiri leiras pedagogusok részére Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalinos Iskola

MUNKALTATO
Berttyonjfalui Tankeriileti Kézpont, 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gy, u. 17-19.
MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR: taniti/tanar

BEOSZTAS: Az aktudlis tantirgyfelosztas alapjan
.......................... szakos tanitd/ tandar

CEL: A didkok ¢letkorhoz igazodd modszerckkel vald képzése: szakszerii és eredményes tanitdsa,
sokoldali fejlesad foglalkoztatasa, egyvéni és kivztisségl nevelése a NAT és a pedagogiai program
kovetelményei szennl. Kiemelt az érickrend koevetitése, ar egyeni képességlelesztés, a
kitelességtudat es kulturilt viselkedés elsajatinatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intezmenyvezeto helvettes, munkakdzisség veseld

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan /Nkt. 16§ (5)/
MUNKAVEGZES helye: Pocsaji Lorant{ly Zsuzsanna Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 dra

A nevelesi- oktatasi intézményben a tanitdé munkakorben dolgozd pedagopus heti teljes
munkaidejének nyolevan szizalékat, nzaz 32 orit. az intézményvezetd dltal-az e torvény kereter
kozott-meghatirozon feladatok ellatasaval kisteles wlieni. a munkai idd fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasit maga jogosult meghatarozm / a Nkt 62§ (3).

MUNKAIDO BEOSZTAS:

Az aktuilis tantargyfelosztis alapjan elkésziilt drarendnek megfelelGen,

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
ELVART ISMERETEK: A kizoktatisra és a szakterlletre vonatkozd jogszabdlvok, utasitdsok és a
belso szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglitd képesség, katartikus képessép, éradkenység
a tanuloi problémikra és terhelésre, objektiv itéloképessép,

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatousag, kivald kapesolatteremtd és konflikus
feloldd képesség, empatia, humorérzek, egyéni kisugarzas, tirelem,
77



KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

Neveld — oktaté munkdjar tervszerlien végzi a tantestiilet egyseges elvei alapian, a hatékony
modszerek, taneszkizok megvalasztasaval. Mint neveldtestilleti tag kbteles részt venm a
testiileti  éntekezleteken, megheszéléseken: véleményével segiti a kozds  hatirozatok
meghozasal..

A pedagogiam program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszt egyém képességeiket,

Tanév elején a kovetelmények. és nz eldzd évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készil,
melynek alapian felkészilien, szakszerfien és pontosan megtartja tanitdsi és foglalkozasi
arakat.

Szemleltetd eszkliztker hasenal, bemutatd és tanuld kisérleti tevekenysépgel alapozza a
tenulast. Az ismereicket a didkok twwpassalataira épitve, arz érdeklidés felkeliésével
{motivalassal), az ¢letkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességek folvamatos fejleszigse
mellett kell adja at!

A lelmérd és témazird dolgozatok iddpontjat a tanuldkkal, és tandrtarsaival elore kiizli, hogy
lanartarsaival elkeriiljék az osztalvkozdsség milterhelését.

Rendszeresen ellenirzi az irisbeli hizi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartjn az
irasheli, és szobeli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal énékel,

Gondoskodik a diakok resti épségérdl, erkblesi védelmiikrdl, ovin jogaikat. emberi
meltosagukat, A pedogogiai éntékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintette] arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnvilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

Felelosseggel ellania a beosztas srennti orakdz feligyeletet, az étkeztetési dgyeletet, a
vezetok wtasitasara helvettesit, meghizisa alapjan ellit killinbizo dijazott feladatokat (pl.
osztily fonttksen: munkakziisség vezetés), és feleldsi ievékenységeket,

Az {innepélvek. versenvek, iskolai rendezvényvek. szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet villal. Jelen van az intézményi programokon, és beosziis
alapjan feligvel.

Pontosan  elvégei 4 pedapogus  beosztassal Osszefilged  adminisziracion  vezeti az
osztalynaplot. beina az érdemjegyeket (az ellendrzd kinyvekbe is), megiria a vizsgik
jegyzokinyveil, torzskinyveket, stb.

A szaktanir kitelessépe szaktargyt és pedagogian szakeértelemének allandd pyarapitasa, az )
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodds. Aktivan részt vesz o
nyilt napokon, bemutatd Grikat tan és dokumentalva hospitdl tanitasi drikon.

Tevékenven reszi vesz a szakmal munkakdzdsség munkajaban, részt vallal a pedagogia
program modositisiban, a tovibbképeési ismereteird]l beszamol, eloadast és bemutatd orin
tart. Kollégai kizremikddésével rendben tartja a ribizott seertarat, a targvakat és eszkbazdket
rendelkezésre.

Tanoraja clont 15 perccel kiteles megjelenmi a foglalkozas helvén, Akadalvoriatasakor az
SZMSZ szenint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helvettesitéshez a tanmenetet,

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejileg, figyelemmel kiséri a
tanulik egvéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személviségikel, Egyuttmikodik az
osztalyfondkikkel, o kollégakkal.

Tanoraim a differencialt foglalkoziatast, az egvém fejlesztést optimidlisan segité gvakorld
feladatokkal szolgilja
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A lassubb tempdji tanuloknak kilém felzirkoztntist szervez, figyelembe véve o hatranvos
csalidi helvzetet, a fogvatékossagot. Kizremiktdik a gyvermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargvaban  kimagaslé teljesitmeényvi tanuldkat tehetségét Kifejleszti (Gnképzokdr,
seakkdr, tanulmanyvi verseny, sth.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenvekre, vetélkedokre, és a sport rendezvenvekre, tanulmanyi Kirinduldsokra.

Reéset vesz a szl erickezleteken, a fogadoorakon. A sziiloket uijekoztatja a tantdrgyi
kitvetelmenyekrol, o tanulok elomenetcléral, a didkok fejlodéseril. Egvinmukidik a
szitlokkel, sziikség szennt latogatia a tamogatasra szoruld anulokat,

Hetartja a munkafegvelmet, a jogszabdlyok és a szabidlvzatok eloirdsait, végrehajtia az
igazeatd ¢s a veretd helyettesek utasitasait, szakszeriien végrehajtja a tanuloszobai beosztis
szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi teendoker.

Levezeti ¢s feligyeh az osztialyozo, kilonbGzen, és egyéb wvizsgikat, tanitas nélkih
munkanapokon munkat végez a vezeidk beosziasa alapjan.

Hataridore elvéga minoségi kivitelezeésben mindazokat a munkafeladatokat, amelvekkel az
igazgatd &5 a vezetd helvettes elliya.

Az intézményral seerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

COVID 19 FERTOZES MEGELOZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK:

A pedogopus  kbieles megismemi ¢s  alkalmazni a koronavirus jarvany megelozdse ¢s
tovabbterjedeése  eérdekeben megfogalmazott, a jarvanylgyi helyzethez folyvamatosan igazitont
micemenyt protokollt.

Kiemelt feladat:

A fertozések elkertilése érdekében a pedagogus fokozottan digvel a tanuldk megfeleld
thvolsag tartisar (lletési rend, levegozés sth.)

Gondoskodik a tanuldk kdrében a megfeleld higiénim eldirsok betartasarol (meglelelod
mosdo haszmdlat, kézmosas, sziymaszk viselése sth.)

Beteg tanulo elkiilbnitése (az aktudlis protokoll szerint).

Sziilokkel valo kapesolattartas (az aktualis protokoll szerint).

EGESZSEGUGY] TENYEZOK

iiremorvos altal kiadott érvénves egéseségiigyi alkalmassagi vizsgilatrol szold igazolis!

o fiskai tevékenysegeket twekintve jellemzd: jards, allas, ilés valtakozd testtartisban
(testnevelés szakiranynal ezt kiillimbdzd mozgasformak epészitik ki)

pilya jo illoképességer igényel, amihez ép mozgasrendszerre van sziikség

a nem kompenzilhatd latas: és hallasi fogyatékossag akadalyt jelent a palya gyakorldsa soran
15 tevekenysép a kommunikacio, ezért o beszédkészség sulvos zavara kizard oknak szamit

a legsilyosabh megterhelés a sok beszéd, a légzo- és a beszéloszerveket igen nagy
megterhelésnek esa ki

idonkent elofordulhat kronikus gégehurut, hangszdlgyulladas

mindenféle, killso megjelenésben észrevehetd elvaliozds hitrinyt jelenthet abban, hogy a
tanar ¢l tudja fogadtatni magat a diakokkal
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A napkiizis es tanuldszobis neveloi feladatok

A munkakdr celja

A napkdzis s tanuldszobas csoportba tartozo tanulok tandrak utdn skoldban 6ttt dejének
célszerl, hasenos, intenziv tanulis-modszertani, a tanulist hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald
kitiftése, melvben a szabadidd hasznos eltbitése és ar epészsépes életvitelre vald nevelés is
hangsalvos szerepet jitszik,

Alapveld leleldssépek és feladatok

Meveld munkajat a foglalkozas tervben rigzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
viltozatos foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normdit.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkészilésének biztositasa, az onalld tanulds
felteteleinek megteremiése, modszereinek megtanitasa és a szikség szerinti segitségnyijtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megeltlt wanulmany: foglalkozasokon
tanuljanak, rasbeh hax feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ext mennyiségileg mindig
ellendre a tanulisi idében. A nehezebben haladé tanuldkat a megadott idokeretek kdzott
korrepetalja vagy segitéstiket tanuloesoportok, tanuldparok szervezésével hiztositja,
Kapesolatot 1art a tdbbi, anulocsoportjaban tanito kollégaival, valamint az oszudlyfondkokkel.
A napkidzis ¢s tanuloszobal munka fontos része a szabadido {ejlesztd hatasu tevékenységekkel
vilo kitblése.

Az adon idokeret szabta lehetdsegek szerint csoportja szamdra naponta egy alkalommal
kéemiives. kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozdsokat szerviez, biztositva ezek szinvonalat,
Csoportjat az ¢tkezési rend szerint megszabott iddben az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kultralt étkezés fehiéeleirdl, o személyi higiénia szabdlyainak betartasardl, a tanulok
fegvelmezen viselkedésérdl.

Ebed utan a wnulasi idoig terjedo szabadidében biztositja a tanuldknak a foglalkozisokat, a
szabad levegon valo mozgdst, kikapesolodist, ekbzben személyvesen felligvel rajuk. Ez idd
alatt indirekt modon iranyitja tevekenységliket,

Felelosdk valasztasdval ¢s azok munkijanak ellendrzésével - munkaideje alatt — biztositja az
ehedli, a csoportfoglalkozdsokra hasznilt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagar.
Gondoskodik a csoportja szamira kiadott jdtékok, munka- és szemléletd eszkozok gondos
taroldsardl és dllaguk megorzéséril,

Aktivan részt vesz az alsos, illetve a ar osztalvioniiki munkakdzisség munkidjaban, illandé
Onkeépzessel fejleset tudisat.

Mint a neveldtestillet tagja, kiteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok szUldi énekezletein, fogadoorain, az osztalvoso
crickezleteken, esetmegbeszeléscken, problémamegoldd  forumokon, eéviolyam-, illetve
osztalvszintl megbeszdléseken.

A tanulok munkdjanak dsztonzésére motivalo ertékeles: rendszent dolgoz ki, a heti vagy haw
eriékelések eredményéril szikség esetén tajckoztatja az osztalyfondkit és a sziiloker.

A csoportjdba tartozo tanulok magatartis és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfondiknek.

Egvinmukddik a gvermekvédelmi feladatokat ellat iskolat alkalmazoual.

Vezeti a tantargy felosztisban szerepld Ggveleti és mas egyéh foglalkozisokat.

Syikseg srerint elkisén o csoportot az osztalviondkkel délelotti iskolin kivilh programokra,
illetve osztalvkirandulasra vagy erdei iskoldba.



Munkdjanak megkezdése el 15 perceel kisteles megiclenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helvén, Akadilvoztatisa esetén a lehetd legriividebb idin belil eresiti feletieset.
és az aenapra tervezent foglalkozasi anvag  dtadisaval  hozzdjarul  helyettesitesének
szakszerasépches.

Szitkség eseten — felettesének elozetes jelzése alapjan — déleloui szakorai helvertesitést lat el,
illetve mas foglalkozisokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
DEsFCVONLn

Munkaideje délutinra esik. a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozisi iddkerettel
szamolva 16 oraig felelos a tanulok foglalkoziatasaén a foglalkozasok sziineteiben 15
Szakmua munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznilja az
iskola altal hztositont tovabbkepzesi lehetoségeket.

Munkakiizisségével epyiint alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban,
Mindennapi munkajdt az 1skola altalinos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi,

Tanugyi feladarok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eloirasail. szakszerien
végrehajtja az ignzgatd és a vezetd helvettesek wasitasait, Naponta 15 perccel az 1. dra elon
kiteles munkahelyén megjelenni, akaddlyozotsiginil az SZMSZ szerint eljami, o tanmenet
otadasdval hozzdjarul a helvetiesités szakszeriiségéehez,
A nevelinestiller tagjaként résat vesz o neveldestilleti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
imiézmenyi rendezvényeken,
Folyamatos képzi magit tovibbképzéseken, szélesiti modszertani jartassigit, gyakorlatit
Nvilt napokon aktivan részt villal a feladatokbdl, bemutatd orakat tart és rendszeresen
dokumentaltan hosptil tanitasi orakon.
Ellatja az adminisetracion - A KRETA RENDSZERBEN vezeti:

- az E-naplin,

= a tanulok mindsitd, érdemjegyveket tarialmazo wjékoziatd—ellenorzd kiinyvét,

- tajékoriatja a sziiloket,

- hazi feladatot rogeit.

torzslapjat, statisztikan adatokat szolgaltat

- alkalmazza a KRETA -Digitilis Kollaboricios Tér rendszerét
Aktivan reszt vesz a szakmai munkakdzisség feladatellitasiban, a pedagomal program
modositasaban, a tovibbképaésen seerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kizremikbdésével
rendben tartja o rabizott tdargvakat és eszkozoket.
Hatdridore elvégzi mindsépi kivitelezésben mindazokat a munkafcladatokat, amelyeket az
igazgatd ¢s a vezeld helyeties ribiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelbtestiller tagjanak es a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskire az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szillkkel, a tirsimézmények munkatirsaival, a tovabbképad imézményekkel wan kapesolator
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FELELOSSEGI KOR

Személvesen felelds a feliipveletére hizont fatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, kijeldit
tanuléesoportiiban a pedagogiai program  kivetclményeinek  megvalositdsaért, a gyvermekek
erdekelsobbsegeent. az egvenlo bandasmodert.

Felelos, hopy a tanulok — ha killinb6zo dtemben 15, — megszerezzék a NkL kdvetelményeiben
meghatarozott alapkéseséoeket: a képessegeinck meglelelo ismereteket.

A tandr felelds a rabizon gverckek tanulmanyi és erkblesi fejlodéséén.

Munkakori feladatainak hatandore 16rénd elmulasztasaen, vagy hianyos elvégeéseén.

. A vezetn utasitasok 1génytol eltérd végrehajtasaért.

. A jogszabalyok, a munkahely fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert.

A munkaeszkozik, berendezesi thrgvak eloirastol elterd hasenalataért.

. A vagyvonbiztonsag es a higiema veszelyeztetéséért.

A munkakom lefrds .....oiivmiianiiiissiee napon lép életbe,
Rt

PH.
LZiradek:

A munkakon leirisban foglaltakar wdomidsul vettem és elfogadom, megtartisiért felelosséget
vallalok,

POESN L «vvos coviinsaini painnire

 munkavllal
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3. Munkakiiri leivis osetilyfonikik részére Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalénos Iskola

MUNKALTATO: Berettyonjfalui Tankeriileti Kizpont, Berettyonjfalu, Dozsa Gy, uw 17-19.

MUNKAVALLALO:
MUNKAKOR: tanitd/tandr

BEOSZTAS: Az aktualis tantargyvfelosetis alapjdn
osztalyfontk az ....... osztilyhan

CEL: A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszeri és eredményes tanitasa,
sokoldali fejlesato foglalkoztatasa, egyem ¢ kozisségl nevelése a NAT és a pedagomal program
kiwetelmeénvei szennt. Kiemelt az énékrend kizvetitése, az epvénmi képességfejleszies, a
kitelességtudat es kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: imézményvezetd helyeties, munkakizisség vezetd

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan /Nkt. 168 (5)/

MUNKAVEGZES helve: Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalinos Iskola, Pocsaj, Nagy u. 41,

HETI MUNKAIDO: 40 éra

A nevelesi- oktatas:  intezményben 8 tanitd munkokdrben dolgozd pedagogus hetn  teljes
munkmdejénck nvolevan szazalékdt, azarz 32 ordl, az intézmeénvyvezetd dlial-az ¢ tdrvény keretei
kizot-meghatarozon feladatok ellitasaval kiteles thlteni, a munkai idd fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasil maga jogosult meghatirozni / a Nkt. 62§ (5)/.
MUNKAIDO BEOSZTAS

Az aktualis tantargyfelosztas alapyan elkeszilt drarendnek megfelelben.

AVKOVETELMENYEK
ISKOLA! VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

ELVART ISMERETEK: A kizoktatisra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a
belsd szabdlyzati rendszer ismerete,

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lénveglitd képesség, katartikus képesség, érzckenység
a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv iéloképesség.

SZEMELY! TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsig, kivalo kapesolatteremtd és konfliktus
feloldd kepesseg, empatia, humorérzek, egyéni kisugdrzds, tirelem.
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B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

. Neveld - okutd munkajit tervszerien végzi a tantestillet egységes elvei alapjan, a haiékony
madszerek, taneszktzik megvilasadsival. Mint nevelOtestilen tag koeles részt venni a
testitleti  érickesletcken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds  hatdrozaiok
meghozisit. .

. A pedagdgim program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok rudisar, sokoldala és
erdekes foglalkozasokkal fejleszti egveni képességeket.

. Fanév elején a kbvetelmeények, es az elozo evi mérési eredmenyek alapjan tanmenetet késit,
melynek alapjan felkésziilien, szakszerfen és pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi
orakal.

»  Szemlélietd esrkizoket hasenal, bemutato és tanuld kisérlet tevékenysépgel alaporzn o
tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve. az érdeklodés felkeltesével
{motivilassal), az ¢letkoruknak megfelelo kifejezésmoddal, képessépek folvamatos fejlesziése
mellett kell adja a!

. A felmérd és iémazard dolgozatok idopontjat a tanulokkal, és tandnarsaival elare kozli, hogy
tanartarsmval elkeriljek az osatalyvkizisseg tilterhelését.

. Rendszeresen ellenorzi az irdsheli hizi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megiartja az
irashels, és szobeli szamonkérés egvensilyat, objektiven és indoklassal ertékel.

. Gondoskodik o didkok tesn épségérol. erkdlesi veédelmikrdl, ovia jogaikat, emberi
meltosagukat, A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti &8 irdnyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személvisége, modora, hangneme, megnvilvanulisai, munkafegyelme
pelda a tanulok eldn,

. Felelosséggel ellitip a beosztas szerinti orakozi feligyeletet, az étkeztetési Ogyeletel, a
vereok wtasitasira helyettesit, meghizasa alapjan ellin kitlonbozs dijazon feladmokat (pl.
osztalyfonikseg: munkakdzbssép vezetés), és lelelosi tevekenysépeket.

- Az Onnepélyek. versenyek. iskola rendezvenyek. szabadidés programok szervezésében és
megvalositasiban aktiv szerepet villal, Jelen van az intézményi programokon, és beosztis
alapjan feltgyel.

*» Pontosan elvéger a pedagogus beosztissal Osszeflged adminisaicicion  vezeli az
osztalynaplot; beina az érdemjegyeket (az ellendrzd kisnyvvekbe 1s), megirfa a vizsgak
jegveokinyveit, thrzskinyveket, sth,

* A szaktanar kitelessége szaktargyi es pedagogial szakénelemeének dllandd gyvarapitisa, az o)
mdomanyos eredmeények megismerése, a szakmdodszertam tijékozddas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutatd Grikat tan ¢és dokumentalva hospital tanitdsi orakon.

. Tevékenven résat vese o szgakmar munkakbzosség munkdjaban, részt villal a pedagogiai
program modositdsaban, a tovabbképzési ismereteird] beszamol, eldadast és bemutatd drit
tart. Kollégai kiizremukodésével rendben tartja a rabizolt szertdrat, a targvakal és eszkbziket
rendelkezésre.

. Tandraja eldn 13 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén, Akadalyoratasakor az
SZMSZ szerint kell eljdmia, biztositva o szakszerd helyeresitéshez a tanmenetet,

* A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitissal egyidejileg. figvelemmel kisér a
tanulok e¢gyéni fejlodeset; a fejleseti keépességeiket, személyisépiket. Egyviitmikodik oz
osztalyfanikokkel. a kollégikkal.

*  Tanorain a differencialt foglalkozatast, az egyéni fejlesziést optimdlisan segitd gyvakorlo
feladatokkal szolgilia. A lassibb tempoji tanuldknak killon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csalddi helyzetet, a fogyvatékossigot. Kozremikddik a
gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban,



A seakidrgvaban  Kimagasld teljesitményin twnulokat tehetségét Kifejlesati (Onképzokiir,
szakkor, tanubmany verseny, sth.), Felkészit és kisén a diakokat a tanulméanyi & kulturalis
versenyekre, vetélkedokre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokr.

Részt vesr o selilon erickezleteken, a fogadodrakon. A sedloket thjékoztatja a tantdrgyi
kivvetelményekrol, a tanulok elomenetelérol. a didkok fejlodéséral. Egyittmikodik a
seiilokkel, sziikség szennt litogatja a timogatdsra szoruld tanulokat,

Betartja a munkafegyvelmet, a jogszabalyok &s a seabdlyzatok elbGirisait, végrehajtin az
igazgatd és a vereto helvetesek utasithsan, senkszertien végrehajtin a tunulészobai beosztas
szerinti feladatokat. és az epvéb pedagogusi weenddket.

Leveretn es felugyvell az osztilvozo, kilonbdzen, es egvéb wvizsgikal, tamitas neélkil
munkanapokon munkai végez a vezetok beosziasa alapjin.

Hataridore elvégs mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat. amelyekkel az
igazgato ¢s a vezeto helvettes ellatja.

Az intéezményrol szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

COVID 19 FERTOZES MEGELOZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK:

A pedagogus koteles megismerni es  alkalmarmi 8 koronavirus  jarvany  megelozése és
tovabbierjedése érdekeben megfogalmazott, a jarvanyigyl helvzethez folvamatosan igazitott
intezmeény protokollt.

Eaemelt feladar:

A fertozések elkerilése érdekeében a pedagogus fokozottan lgyel a tanulék megfeleld
tavolsag tartasara ({iltetési rend. levegozés sth.)

Gondoskodik a tanuldk kdrében a megfeleld higiéniai elfirasok betartdsaro]l (megfeleld
mosdd hasendlat, kézmosds, szajmaszk viselése sth,)

Beteg tanulo elkilonitése {az aktudlis protokoll szerint).

Szlilokkel valo kapesolanartas (az akiudlis protokoll szernt).

EGESZSEGUGYT TENYEZOK

tizemorvos altal kiadott érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgialatrdl sz616 igazolis!

a fizikai tevékenvségeket tekimve jellemzd: jards, dllis, {ilés viltakozd testtartishan
(testneveles szakiranyndl ezt killdnbdzd mozgasformdk egészitik ki)

palya 1o dllokepessépet igényel, amihez ép mozgasrendszerre van szilkség

a nem kompenzalhatd litasi és hallasi fogyarckossag akaddlyt jelent a palva gvakorlisa sorin
o tevikenysep a kommunikacio, ezén a beszédkészség sulyos zavara Kizard oknak szdmit

a legsilyosabb megterhelés a sok beszéd, a légzo- és a beszélészerveket igen nagy
megterhelesnek tesai ki

idinként elofordulhat kronikus gégehurut, hungszalgyulladas

mindenféle, kiilsdé megjelenésben észrevehetd elviltozas hitrinyt jelenthet abban, hogy a
tandr ¢l tudja fogadtatni magat a didkokkal
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Az osrtialylonGki feladatok

Osztilvioniiki felelossegek:

Munkajit a Pedagogial Program és nz imézmenyi killsd és belso elviras-rendszer szellemében,
ar SEMSZ-ben ¢s a Hamrendben meghatarozottak, és az iskolar dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasival végz.

Munkavepzeése sorin szem el tartja az intézmenyi Gnértékelés elvaras-rendszerét.

Sremélves felelosséggel tartozik s  tanulokkal  kapesolatos  adatok,  tanfigyi
dokumentumok pontos vezetéséeért.

Neveldmunkdjat folvamatosan twervezi, ennek  irdsos dokumentuma a foglalkozis:
ferv/inmmenct

Felelos a tanuldi és sziildi személviségjogok maximalis tiszteletben tartasaént.
Bizalmasan kezeli a kollegakkal ¢s az osztalvokkal kapesolatos informaciokat,
- Muoradékinlanul betartja oz adatkezelés ri vonatkozd szabalvait,

Bizalmasan kezeh az ellenorzest 1apasztalatokar (pl. oralmogats).

A hataskorét meghaladd  problémikat  haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek wvagy
helyettesének.

Oszialyfondki feladatok (nem énntve az osztalyiomdki nevelGmunka aralmi részeit):

I Adminisziricios jellepd feladatok:

«  AKRETA RENDSZERBEN vezeti:
= oz E-naplat,
= o tanulok mindsith, érdemjegyeket tanalmazad tjékoztard—ellendrad kinyvét,
- tajékoztatja a szilloket,
hiaz feladatol rogeit,
- torzslapjat, bizonyitvanyokat, értesitdket, statisztikai adatokat szolgaltat sth.
- alkalmazza a KRETA -Digitilis Kollaboracios Tér rendszerét

A tanuldi hidgnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elbirisai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenorzi a tanuldi hidnyzasok ménékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osrtilvorhatosag veszélvertetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyertetett tanulok

tanulmanyi elomenctelét. Szilkség esetén elektronikus Gzenethen vagy levélben értesiti a
srilloket,

A Haamrendben leirtak szerint figyelemmel kbveti a tanulok kérését, szikség esetén
elektronikus fizenetben vagy levélben értesiti a szilloket.

Elektronikus dzenctben, illetve ellenorzdbe toméno beirdssal. vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapesolatos problémardl,

Feleldsen ellitja a tanulok kdzdsségi szolgalataval kapesolatos raharuld teendiit,

Folyamatosan nyomon kiveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasit, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd viltozasokat.
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Elvégzi a tanulok tovibbtanulasaval kapesolaos adminisztracios teenddket. wovabbtanulisi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja,

Rendszeresen ellenorian az ellendrzobe 1onént bejegyzések sziilén alairassal vagy egyéb uton
tiirteno wdomasulvetelét

Nyilvantartast veset a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranvos tanuldkrol.
Figyelemmel kiséri az egészséglipyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kilszkiidd tanuldkat,
sepEitséget nyujl seamukra.

Segiti, nvomon kivet és admimsztriljn osztdlya orvost vigsgalatt,

Mindsiti o tanulok magatartasat, szorgalmit, a velilk kapesolatos észrevételeit. javaslatait a
tanandrsai elé terjeszn,

Vezet o tanulok dicseretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzeseket,
Elvégel az osztaly fondk egyéb adminisziracios feladatait,

L Imnyvitd, vezeto jellegd feladatok:

Vegrehajtia mindazokat o feladmokat, amelyeket a Pedagogian Program hataskorébe utal.

A helvi tantervben meghatdrozont orakeretben rendszeresen osztalviondki orat tart. Az
osztilviondki éra wrtalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere oz osztaly
eves tanmenete alapyin valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményemnek a
nyomon kivetese mellen. evente 16bb alkalommal, viltozo tematikaval, relevins tarsadalmi
temiikat is érintve sajal maga. vagy meghivott elbadokkal foglalkoxisokat tart.

Ceéltudatosan tirekszik a tanulok személviségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztesikre, kizosségi életik irdnyitasara, Ontevékenységik, dnkorminyzd képessépik
feilesztésére.

Egvanmikidve az osztaly tanuldival segiti a tanulokbzdsség Kialakuldsit,

Minden tanév elso hetében ismeneti osztalyaval az iskolai hazirender, vagy az éviolyamnak ¢és
i szilkségleteknek megfelelten felhivia a figvelmet egves eldirdsaira,

A tancv elejen osztalya seamiarn megtartja a tiz-, baleset- és munkavedelmi tajékoztaton, az
oktatasrol sz0l6 feljegyzést alairata a tanuldkkal,

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott dallo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kizremukddik a tanordan kiviili wevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkészin oszralydr az iskola hagvomanyos rendezveényeire, linnepségeire, szervezi osztialya
szabadidos foglalkozisait

Kiranduldsokat, kizds kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szimara, Ezek tervértl,
programpardl és tapasztalatairdl wjékoztatja az imézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a sziloket.

Réset  vesr osztalval  érinto  iskolm  rendezvények  elGkeészitd  munkdlataiban és a
rendezvenyeken.

Folvamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekordciojira, a falinjsag karbantartasara,
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitdntetésére, A tanulékat sajat hatiskirében is
jutalmazza (pl. osaalyfondki dicséret),

Fegvelmezd intézkedéseket hoz, fegvelmi vétség esetén eljarmst kezdeményezhet

A tanulok minden 1skolad tevékenvsegél, beleérive a tandrin kiviili szabadidis foglalkozisokat
15 értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértékelés igényér

118

Segit abban, hogy a gverek otthonosan és biztonsaghan érerze magat az iskolaban. Ennck
erdekében tdjckozadik o mbizott wanuldh neveltségi szintjérdl, osztalybhan, egyvéb kizhsséghen
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kiirnyezetérdl.

Kapesolatot tart az  intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyvamat

tervezeschen a civil szervezetek szerepél. kbzremukddését segito eszkizkent hasznalia (pl.
iskolar alapitviny ).

Munkdja sorin figyelembe veszi s DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irinyitasaban,

Koordinalja a sajatos nevelési igénvil tanuldk ellatasit, sepiti o tanulisban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyves tanulas) modszerck elsajatittatiasara.

A pvermekekrdl pyviijion epyvéni megfigyelési tapasztalatait, az érvénves dingnosztikai
credménveket, valamint a Szakéroi Bizotisag véleménvét ¢s javaslatal az osetalvban tanito
pedagopusokkal  ismerteti, ezcket kiozdsen clemzk, & a  tovabbhaladisi  célokat
meghntarozzik.

Kuapesolatot tant az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanvaival foglalkozd neveld
tanarokkal. a tanulok eletét, mnulmanyat sepitd szemelvekkel (pl. logopedus, pszichologus,
pyoey-testneveld, kizisségl szolgalat koordinatordval sth. ).

A hitrinyos helvzetd ¢és halmozottan hitrdnyos helyvzeti tanulok  segitése  érdekében
egylittmikidik a gvermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocuahis és tanulmanyi segitség nvajtasarol,

kKapesolatot tart o Gyermekjolétn Szolgalat munkatarsmival, szitkség esctén reszt vesz
esetmegbeszeléseken.

Koordinalja ¢s segiti ax osdalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oratkat,
Tevékenven részt vesz az osztdlyfondki munkakdzisség munkdjiban,

Szikseg esetén — oz miézmeényvezetd hozzajarulasaval — az osztilvban tanito tanarokat és az
erintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivia Hssze.

Srikseg szenint csaladlitogatasokat véger

A Munkatervben meghatarozott idokiziinként szilloi ertekezletet, illetve fogadioorit tar.

Sziilon enekezletek., fogadadrak keretében a gyermek pedagogial jellemzesét a gondviselokkel
egvezietl, tovabblanulisi lchetdsegekrdl tdjckoztata oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésikhiz, rudatosan fegleszu az életpdlvakompetencidkat.

A 570161 értekezletek tapasztalataird] tickostatin az intézményvezetit vagy helyettesél.
Tarekszik a csalid és az iskola nevelomunkdjanak Osszehangolasira, egyittmikodik a
sziilokkel.
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*  Tanév elején megismerteti a szilokkel az iskola pedagogiai programjiat, hazirendjér,

megbeszéli velilk a gverekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egves tanulék

fejlesztesére vonatkozsan

Az osztdlvozo konferencia napjan ellenorzi. hogy minden tanulonak le van-e zarva az

osztilvzata, valamint o lezan érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalvzatok atlagatol a

tanuld kirdra,

*  Kizremikadik a tanuldi tanknyvidmogatisok imanti kérelmek dsseegviijtésében és
clbiralisaban.

*  Kbzremukddik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban,

Javaslator tesz az iskolai munkaterv osztalvat, éviolvamat érnimtd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Tanugyi feladarok:

. Betartia o munkafegvelmel. a jogszabalyok és a szabalvzmok eldirasair. szakszerien
vegrehajtja az gazgato és a vezetd helyvettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. ora elott
kisteles munkahelyén megyelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljarm, a tanmenet
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriségéhez,

. A nevelotestilet wagakémt részt vesz a neveldtestileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
imézmenyi rendezvényeken.

. Folyamatos keépzi magat tovabbképzéseken, szélesiti madszertani jartassagat, gyakorlatat,
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladaokbol, bemutatd ordkat tart és rendszeresen
dokumentaltan hospital tanitasi ordkon.

. Ellatja az admimisztracior - A KRETA RENDSZERBEN vezeti:

- az E-naplot,
- atanulok mindsitd, érdemjegyveket rtalmazd wjékozntatd-ellendrzd kinyvér,
- ttjekoriatja a sz0loket,
hiz feladator rogait,
- torzslappat, statisztikal adatokat szolgaltat
- alkalmazza a KRETA -Digitilis Kollaboricids Tér rendszerét

. Aktivan részt vesz a szakma munkakOzisség feladatellatasaban, a pedagogial program
madositasaban, a tovabhképzésen szerzett ismereteirdl beszimol. Kollégii kivzremikodésével
rendben tartja a rabizon targyvakat és eszkdziket.

. Hadridore elvégei mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelveket az
igazEalo és a vezetld helyettes rbiz.

JOGKOR, HATASKOR

Gyvakorolja a neveldtestillet tagjanak és n pedagogusnak biztositott jogokat, hatiskdre az dlala
vezetelt gyvermek csoportra terjed ki,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A szillokkel, a wrsinézmenyek munkatdrsaival, a 1ovabbkepad intézménvekkel tart kapesolatot.



FELELOSSEGI KOR

Személvesen felelts o feliigveletére bizott fatalok testi, érzelmi és mordlis Epségéért, kijeldlt
tnulbcsoportjiban o pedapgogiai  program  kivetelményeinek megvalositasaén, a gyermekek
érdekelsobbségeén. az cgvenlo banasmoden.

Felelos, hogy a tanulok — ha kiolénbozd dtemben is. — megszerezzék a Nkt kivetelménveiben
meghatarozott alapkészségeker; a keépessegeinek megfeleld ismereteket.

A tanir felelds a rabizon gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséén.

. Munkakon teladatainak hatdridére 16réno elmulasztasaén, vagy hianyos elvégedéséént.

o A vezeldi utasitasok igenyvidl elwéro végrehajtasaert,

. A jogszabalvok, a munkahelwi fegvelem és bizalmi jelleg. a munkatirsak és a gyermekek
jogninak megseénéséért.

* A munkaeszkdzok, berendezes tirgvak eloirastol eltéro hasznilataért.

. A vagyonbiztonsag ¢s a higiénin veszélvertetéséeért.

A munkakor leirds ..., Napon lép életbe.
IRONE s v v viussamipipadasn
PH.
| A2 Al
Zaradék:

A munkakér leirisban foglaltakat mdomiasul vetiem és elfogadom, megtartasaén felelosséget
villalok.

Pocsa),...o.oooeenninn..

munkavallald o



4. Munkakiri leiras munkakdazisség-vezetok részére
Poesaji Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola

MUNKALTATO: Berettydijfalui Tankeriileti Kiepont, 4100 Berettyoujtalu, Dozsa Gy, u, 17-15.
MUNKAVALLALO:

MUNKAKOR: Tanitd/tanar

BEOSZTAS: Az aktudlis tamargyfelosztas alapjan
osztalyfondk az ........ osztalyban, munkakdzisseg-veretd

CEL: A didkok életkorhoz igazodo modseerckkel valo képrése: szakszeril és eredmeényes tanitasa,
sokoldali fejlesatd foglalkortatasa, egyéni és kizlisségi nevelése a NAT és a pedagogiai program
kiwvetelmenyvel  szennt. Kiemelt ar  értékrend kbevetitese, az egyéni  kepességfejlesziés, a
kitelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa,

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd helveties, munkakiizisség vezetd

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan /Nkt, 16§ (5)/

MUNKAVEGZES

HELY: Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalinos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 éra

A nevelési- oktatast  iniégzményben o tanité munkakdrben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének nvolevan szdzalékdn azaz 32 Orit, az intézményvezeld dltal-az e torvény kereter

kizot-meghmarozon feladatok ellitasaval kiteles 6ltent, a munkai 1dé fennmarado részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatirozni / a Nkt 62§ (3)/.

MINKAIDO BEOSZTAS:

Az aktualis tantargyfelosztis alapjan elkészilt drarendnek megfelelden,
A) KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
ELVART ISMERETEK: A kizoktatasra és o szakterletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a
belst szabalyzan rendszer ismerete,

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezo és lénveglatd képesség, katartikus képesség, érzékenység
a tanuloi problémakra &s terhelésre, objektiv itéloképesség,

SZEMELYT TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatonsag, kivilo kapesolatteremtd és konflikius
feloldo képesseg, empatin, humorérzek, egvém kisugdrzds, tirelem.
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B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

. Nevelo - okto munkajdt tervszerien vegzi a tantestiilet egyvseges elvel alapjin, a hatékony
midszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevelbtestilleti tag kbteles részt venm a
testileti  értekerleteken, megbeszeléseken; véleményével segiti a kizds  hatdrozatok
meghozasat..

. A pedagdgia program alapjan targyilagos ismeretekkel niveh a tanulok wdasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejlesati egyéni képességeiket.

. Tanév elején a kivetelmények. ¢s az elbzh évi mérési eredmények alapyan tanmenetet keszit,
melynek alapian felkdsetilien, szakszeriien és pontosan megtartia tanitisi es foglalkozisi
Orakat.

. Seemleltetd esekozitket hasznal, bemutotd és tanulo kisérleti tevékenységpel alapozza a
tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivillassal), az cletkoruknak megfelelo kifejezésmaoddal, kepességek folvamatos fejlesadse
mellett kell adja !

. A felmeérd ¢és témazird dolgozatok idépontiat o wnulokkal, és tandruirsaival eldre kazli, hogy
tanartarsmval elkerliljék az osziilvkbzisseg talterhelesét.

. Rendszeresen ellendrzi az irisbeli hazi feladatokat, o wanulok teljesitményeil, meglaria az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egvensilyvat, objektiven es indoklassal értékel.

e«  Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkilesi védelmikrol, ovjn jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint nevell, fejleszti és ranvitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvinulasai, munkafegyelme
pelda a tanulok eloit.

e Felelossépgel ellitjn a beosztas szennti orakdzi feligveletet, az étkezietési lgveletet, a
verelok utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellit killdnbdzd dijazon feladuokar (pl.
osztalyiondkség; munkakizOssép vezetés), és felelosi tevékenysépeket.

. Az tnnepelyek. versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaltsitdsaban aktiv szerepet villal. Jelen van az itézményi programokon, és beosztis
alapyin feliigyel,

. Pomiosan  elvégal a  pedagopus  beosztdssal  Ssszefiippd  adminisetraciot:  vezeti az
osztalynaplot; beina az érdemjegyeket (az ellendrzd kiinyvekbe is), megirja a vizsgik
Jegvrokdinyveit, wreskimyveket, sth,

. A szaktanar kitelessege szaktargy) és pedagogin szakénrelemének dllandd gyarapitasa, az 0
tudominyos eredmeénvek megismerése, a szakmodszertani tijckozodis, Aktivan réset vesz a
nyilt napokon, bemutatd orakat tart és dokumentilva hospitdl tanitasi orakon.

*  Teveékenyen részt vesz o szakmai munkakdzdsség munkdjdban, részt villal a pedagogiai
program madositasdban, o tovabbkepeési ismereteirdl beszamol, eléaddst és bemutatd Oorit
tart. Kollégai kivzremikidésével rendben tartjo a rabizott szertarat, a tirgvakat és eszkoziket
rendelkezésre.

. Tanordja elont 15 perceel Koieles megjelenni o foglalkozas helvén, Akaddlyoztatasakor oz
SEMSE seerimt kell eljarnia, biztositva a szakszeri helvettesitéshez a tanmenetet.

. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitissal egyidejileg, figvelemmel Kiséri a
tanulok egyéni fejlodésér; a fejleszti képességeikel, személyiségiket. Egylnmoksdik az
osztalyfontkokkel. a kollégakkal.

*  landrain a differencialt foglalkosatast, az epvéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolpalia. A lassibb tempdji tonuloknak kilon felzdrkdzatist szervez,
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figvelembe véve a hatranyos csalidi helyzeter, a fopvarékossigot. Kiwremikidik a
gyermekvidelmi feladatok ellftdsiban.

A szaktargvaban  kKimagaslo teljesitményi  tanulokat tchetségét kifeplesati (Onképzdkor,
szonkkdr, tanulmiényi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri o digkokat a tanulmdnyi és kulturdlis
versenyekre, vetélkedokre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirdnduldsokra.

Részt vesz a sziléi érickezleteken, a fogadddrikon, A szilldket tijékoziatjn a tantargyi
kivetelménvekrol, a tnulok elomenetelérol, a didkok fejlddéserdl. Epvittmiksdik a
szlilokkel, selikseg szennt ltogatja a timogatasra szorulo tanulokat.

Betartia 2 munkafegvelmet. a jogszabalyok és a szabalvzatok eloirdsait, végrehajia oz
tpazgalo ¢s a vezelo helvettesek utasitasail. szakszeruen végrehajja a tanuloszobai beosztas
szerinii feladatokat, s az egyéb pedagogusi teendoket.

Levezen ¢s feligyeh az osztilyozd, kilGnbézetr, és egyeb wvizsgakat, tanitds nelkils
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Hataridore elvegzi minoségi kivitelezéshben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel ax
igazgato és a vezetd helvettes ellatja.

Az imtézmeény rol szerzett informaciokat hivatali titokként kereli.

COVID 19 FERTOZES MEGELOZESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK:

A pedagogus kiteles megismerni és alkalmazni a  koronavirus jarvany megelozése és
tovabbterjedése érdekében megfogalmazott, 4 jarvinyigyi helyzethez folvamatosan igazitott
intézmény protokollt.

Kaemelt feladm:

A feridzesck elkertilése erdekében a pedagogus fokozoman Ggyel a wnulok megfeleld
tivolsag tartdsdra ({letési rend, levegdeds sth.)

Gondoskodik a tanulok kisrében a megfeleld higiéniai eldirasok betartasaral (megfelelo
mosdo hasznalat, kérmosas, szijmaszk viselése sth.)

Beteg tanulo elkildnitése (az aktualis protokoll szenint).

Szillokkel vald kapesolattartas (az aktudlis protokoll szerint).

EGESZSEGUGYI TENYEZOK

iizemorvos altal Kiadott érvénves egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatrol szdlo igazolas!

a fizikai tevékenységeket tekintve jellemzd: jaras. allas. Olés valtakozd testtartasban
(testneveles szakiranynal ezt killnbdzo mozgasformak egeszitk ki)

pitlva 36 dlloképességet igénvel, amihez ép mozgasrendszerre van sziikség

a nem kompenzdlhato latasi és hallisi fogyatékossdg akaddlyt jelent a pilya gyvakorlisa sorin
[0 tevekenysép a kommunikacio, exén a beszédkészség sulyos zavara kizarg oknak szamit

a legsulyosabb megterhelés a sok beszéd., a lépzd- és a beszéloszerveket igen nagy
megterhelésnek tesz ki

idiimként eldfordulhatl krdnikus gégehurut, hangszalgvulladas

mindenféle, killso megjelendsben észrevehetd elviliozas hatranyt jelenthet abban, hogy a
tandr el tudja fogadtatni magat a didkokkal
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Az osrtaly foniiki feladatok

Osztily Toniki feleldsségek:

Munkijiat a Pedagdgiai Program &s az intézményi killsd és belsd elviras-rendszer szellemében,
Az SIMSZ-ben és o Hazirendben meghatarozottak, ¢s5 az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval vega,

A

Munkovégzése soran szem elou wrta az imtézmenyi dnénékelés elvaras-rendszerei.

Személyves  feleldssépgel 1artozik  a  tanulokkal  kapesolatos  adatok,  tanigyi
dokumentumok pontos vezetésdért.

Meveldmunkdjat folvamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozisi
tervitanmenel.

Felelos a tanulon es sziilon szemelyvisegyogok maximalis tszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapesolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait,

Hizalmasan kezeli az ellendreési paszinlmokat (pl. oralatogatas).

hatdskorét meghaladd  problémakat  haladéktalanul jelzi az intdzményvezetonek vagy

helyettesének.

Oszily fintki feladatok (nem érintve az osetalyfondki neveldmunka tartalmi résecit):

Adminisztracios jellegl feladatok:

A KRETA RENDSZERBEN vezeti:

az E-naplot,
= o tanulok mingsito, érdemjegyeket tanalmazo djékoziatd—ellendrzd kinyveét,
- tdjckortatia o selléket,

hazi feladator rogait,

- tirzslapjdt, hiznn::'in'én:r{-rkul. értesitoket. statisziikai adatokat szolgilar sth.
- alkalmazza o KRETA —Digitalis Kollaboracios Tér rendszerét

A tanulon hdnyzisok pazolasa; Gsszesitése. A Hazwrend eldirasai szerinti értesiteshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hignyzasok meénékét, modjat, a veretdknek jelsi az
ostdlyozhatosiy veszélvezterését, valamint o lemorzsolddissal veszélverteten tanulok

tanulmanyi elomencielél. Szikség esetén elektronikus (izenetben vagy levélben értesiti a
seiilioket.

A Hazirendben leirok szenint figyelemmel kdveti o tanuldk késését, szllkség esetén
clektronikus Gzenctben vagy levélben értesiti a szilloket,

Elektronikus iizencthen, illetve ellendrzibe tériénd beirassal, vagy egyvéb modon értesiti a
sziildket o tanuloval kapesolatos problémaral.

Felelosen ellitja a tanulok kbzdsségi szolgalatival kapesolatos rihiruld teendoit,

Folyamatosan nvomon kiveti és aktualizdlia a napléban a didkok adatainak valtozasit, a
bejarok. o menzasok, a kollégistak adataiban bekiivetkezi viltozasokat,
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Elvégzi a tanuldk tovibbtanulasaval kapesolatos adminisztricios teenddket. tovabbtanulasi
lapjaikat szabdlyszeriien és pomtosan tovibbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzbbe ttriént bejegyzések szilloi aldirdssal vagy egyeb aton
térénd domasulvéielét,

Nvilvantartast vezet a hitranyos helyzetd és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figvelemmel kiséri az egészsegilgyi. szocidlis. érrelmi gondokkal kilszk6do tanultkat.
segitséget nvujt szamukra.

Segiti, nyomon kivet és adminisziralja osztalya orvosi vizsgdlatait,

Mindsiti a tanulok magatartisat, szorpalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tandriarsal elé teneszt,

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasival kapesolatos bejegyzéseket,
Elvégz az oszialylondk egvéb adminisziracios feladatait,

11, lranvito, vereto jellepu feladatok:

Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelveket a Pedagdgian Program hataskérébe utal,

A helvi tamtervben meghatarozont Grakeretben rendszeresen osztalyfondki ordt art. Az
pszidlviondki drm tartalma és vezetése. mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az oszialy
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyvomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikdval, relevins tarsadalmi
témakat is érintve sajal maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan tirekszik a tanuldk személyiségének mingl teljesebb megismercésere, egyeni
fejlesztésiikre, kivetsségi etk iranvitdsira, ontevékenységik, dnkorményzoé képessépiik
fejlesztésere.

Egyiitmikédve az oszuly wanuloival segiti a tanulokozisseég kialakulasar.

Minden tanév elso hetéhen ismerteti osztalvaval az iskolai hizirendet, vagy az éviolyvamnak és
a szikségleteknek meglelelden felhivin a figyelmet egyes elGirdsaira.

A wanév elején osrtilya spamarn meglartjn a tie-, baleser- és munkavédelmi tijekoztator, az
oktatisra] szalo feljepyzést aldiratja a tanulékkal.

Tanuldit rendszeresen tijékoztatja oz iskola elon allo feladatokrol. azok megoldisara
mozgosit, valamint kiizremikédik a tanoran kivilli tevékenységek szervezésében,

Figyelemmel kiseéri a tanuldok tanulminyi elomenetelér, az osztily fegvelmi helvzetés.

Felkésziti osetalyat az iskola hagvominyos rendezvényeire, (innepségeire, szervez oszialya
seabadidis foglalkozasait,

Kirandulasokat, kiiziis kulturdlis programokat szervez oszidlya tanuloi szdmiara, Ezek terverol,
programjarol és tapaszialaairol wickonatia az imézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a sziildker.

Részt  vesz ossalvat énntd  iskolai  rendezvények elokészitd  munkdlataiban ¢s o
rendezvenveken.

Folyamatos figvelmet fordit osatalyinak dekoracidjara, a falinjsig karbantanasar.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, kitdntetésere. A tanulokat sajat hataskoreben 1s
jutalmazza (pl. oszdlyfondki dicseret).
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Fegvelmezd intézkedéseket hoz, fegvelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden 1skolai tevékenységet, beleértve a tanoran kiviili szabadidos foglalkozasokat
15 ertékeln, kialakitia benniik o realis dnériékelés 1gényeét.

I, Szervezd. Usszehanpold jellepd feladatok:

Segit abban, hogy 4 gverek otthonosan és biztonsdgban érezze magdt az iskolaban. Ennek
erdekében tdjckozodik a rabizott tanuldk neveliségi szintjérdl, osztalyban, egyeb kdzhsségben
elfoglalt helverdl. eletvitelérdl, kiimvezeteril,

Kapesolatot tart az intézménvben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezéscben a civil szerveretek szerepét. kbzremikiodését segid eszkizként haszndlja (pl.
iskolai alapitvany)

Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programijit, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeschen, tervezésében, irinvitasiaban,

Koordindlja a samatos nevelési igeényu tanuldk ellatdsit, segiti a tanulisban lemaradok
felzarkortatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara,

A pyvermekekrol pydjton egyéni meghgyvelési tapasaalatait, az érvénves diagnosztikai
ercdmenyeket, valomint a Szakeértdr Bizottsag véleményét és javaslatdt az osztilyban tanito
pedagogusokkal 1smerteti, ereket kizdsen elemzik., €5 a  toviabbhaladisi  celokai
meghatarozzak,

Kapcsolatot tart az osztily szildi munkakdzosségével, a tanitvinyaival foglalkozo neveld
tandrokkal, & tanulok éleét, tanulminyan segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
pyvogy-tesineveld, kivebsseégr szolgalat koordinatoraval sth, ).

A hatranyos helyzeri és halmozotwan hatrdnyos  helyzetd wanulok  segitése  érdekében
egviittmokddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizon kollégival, gondoskedik szamukra
szocialis és tanulmany segitség nyujtasarol.

Kapesolatot tant a Gyermekjoléti Szolgalat munkatirsaival, szilkség esetén résat vesz
esetmegheszéléseken,

Koordinalja és segin az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjiat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az oszalyfondki munkaktzdsség munkdjaban.

Szikseg esetén — az intézményvyvezeld hozzafdrulisaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érmntett mas pedagogusokat tandeskozisra hivia Gssze.

Szikseg szennt csaladlatogatasokat véger.
A Munkatervben meghatarozott idokdzonkent sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sriiloi eriekezletek, fogadodrik keretében a gyvermek pedagogiai jellemzesét a gondviselokkel
egvezteti, tovabblanulisi lehetbségekrdl tdjékoztatin Oket, tandcsot ad és segitségel nyujl
felvételi jelentkezésiikhie, wdatosan fejleszti az Eletpalyakompetencidkat.

A sziilti értekezletek tapasztalataird] tjékoziatja az intézményvezetit vagy helyettesét,

Torekszik a csalad ¢s az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolisara, egviimmikddik a
seiilokkel.
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*  Tanév elején megismerteti o seilokkel az iskola pedagogiai programidt.  hazirendjét,
megheszél velilk a pverekeket érintd nevelési elképzeléseit az oszuily. illetve az egyes tanulok
fejleszteserevonatkozoan

Az osatalyord konferencia napjan ellendrzi. hogy minden tanulonak le van-e zirva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelemtosen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Karremikadik a tanuléi tankdnyvtdmogatasok ranti kérelmek Gsszegyijtésében és
clbirdlasaban.

*  Kozremikisdik a valassthato foglalkozisok felvételének lebonyolitasaban,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalvit, évfolyamat érinto pedagogian. szervezeési stb.
teladatoira,

Munkakizossép-veretni feladatok

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.
Osszedllia a2 iskola Pedagdginn Programja és munkaterve alapjan a munkakozidsseég éves
munkatervét.

Scakmai feladatai

Az intéemenvben folvo nevelési folvamatok ellendrzése, elemaése, értekelése.
A palyvavilasztas, beiskoldzas figyelemmel kisérése.

o Foylittmikidés a sziiléi munkakOzdsségeel és a szakmai munkakdedsségekkel,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.
lddszakonkent nevelési eredményvizsgalatok vépzése, €5 o feladatok meghatirozdsa.
Javaslatol tesz a nevelési értekezletek témdinak feldolgozisara.

o Ousszefoglalé elemzést, énékelést, beszamolot készit félévkor és tanév vépén a
munkakdeisség neveld-oktatd munkdjiral.

s Az iniézmeny veretdjénck, valamint a telephely vezetdjénck akadialvortatisa esetén
részt vallal az évkaa Ggyelet munkdjabol.

* Az inégményben lévd szakmai munka koordinalisa, a problémak felurdsa,
mepoldasanak keresese.

*  Tanulmanyi versenvek, elozetes hizi versenvek koordindlasa, levelezds versenvek
figvelemmel kisérése.

o Megszervezi ¢s kiina a  felsds  munkakiziissép tagjainak  hidnyzisakor a
helyetiesitest.,

Tandigvi feladatok:

. Betartia a munkafegvelmet, a jogseabalvok ¢s a szabalyzatok eloirisait, szakszeruen
vegrehajlia az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitisait. Naponta |5 perccel az 1. dra elont
kiteles munkahelyén megjelenni, akaddlyozottsagandl az SZMSZ szerint eljami, a tanmenet
atadasaval hozzdjarul a helyvettesites seakszeriségéhez

. A nevelotestillet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban, az
intézmenyi rendesvenveken.

. Folvamatos kepzi magat tovibbképzéseken, szélesiti modszertani jartassapiat, gyakorlatat
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, bemutatd Orikat tan és rendszeresen

rrrrr
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o Ellatia az adminisztraciot: vezetl az oszudlynapion, a tanulok mindsitd, érdemjegveket
tartalmazd tdjekozmtd-ellenorzd kinyvé, torzslapjat, statisatikal adatokat szolgalual

. Aktivan részt vesz a szakmai munkokozosseg felodatellitdsiban, a pedagdégiai program
modositisaban, a tovibbképzésen szerzett ismereieirdl beszamol. Kollégai kizremukidesevel
rendben tartja a rabizott targyakal és eszkoziket.

. Hataridore elveégei mindségi kivitelezéshen mindazokat a munkafeladatokat, amelveket az
igazgatd és o vezetd helveties rabiz,

JOGKOR, HATASKOR:

Crvakorolja a nevelowestiilet tagjanok ¢s a pedagogusnak biztositott jogokat. hataskore az alwala
vegetett gyermek csoportra terjed k.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A selilokkel, a tarsintézmenyvek munkatarsaival, a tovidbbkeépzo intézményekkel tart kapesolatot,

C.) FELELOSSEGE KOR

Személvesen felelds a feligveletére bizon fistalok testi. érzelmi és mordlis épsépéért. kijeldh
tanuldcsoportyiban a pedagogia program  kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
erdekelsobbségedért. az egyvenld banasmodén.

Felelos, hogy o tanulék — ha kiilénbbzo itemben 15, — megszerezzek a Nkt kovetelményeiben
meghatarozon alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanar felels a rabizott gverekek tanulmianyi és erkilesi fejlodéséén.

*  Munkakori feladatainak hatiridore 1onénd elmulaszrisiént, vagy hidnvos elvégaéséén.

* A vezetdi utasitisok igénytol eliérd végrehajuisdért.

* A jogszabalyok, & munkahelyi fegvelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértésdért.
A munkaeszktedk, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlatdért.
A vagyvonbiztonsag és a higiénia veszélvertetéséén.

A munkakon lefrds .........ooooiiiiinnnn o onapon lép életbe.
PH.
igazgato
Zaradék:

A munkakérl leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaént felelbsséget
vallalok.

POORED. ©ounnscsninasnvessinnyans TR
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5. Munkakiri leiris pedagogiai asszisziens részére Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalinos
Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont, Berettyoajfalu, Dézsa Gy. u. 17-19,

MUNKAVALLALO:

MUNKA VEGZES HELYE: Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altaldnos Iskola, Pocsaj, Nagy u, 41
MUNKAKOR: Pedagogiai munkat segith munkatars

BEOSZTAS: Pedagogiai assziszens

HETI MUNKAIDO: 40 dra

A munkardejérdl és a kiven szabadsagrol jelenlén ivet kiteles vezetm,

A Pedagiging munkat segito feladatai:

1. A munkakor célja:

A pedagogusok és napkizis csoportvezetok mellett, vele egyiltt a mbizott gyermekesoport
feligyelete: az egészsépes életmibdnak megleleld szokdsrendszer Kialakitisa, a szabadidd
szerverese. A nevelo-oktatomunkdban hasznalatos esrkdzdk készitése: felszerelések elokészitése: a
pedagogusok munkajanak segitése

Alapveta felelassegek, feladatok:

Szerves, felligyeli a rtanuldcsoporiok  lizorsizasat, ebeédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkisér oket ebédelni az iskola masik épitletébe.

Ugyel a személyi és kimyezeti higiénés szabalyok betartasira, a helyes szokisok kialakitaséra.
Résat vesz a délelanti orakozi szinetekben az ligvelet ellatasdban, Szikseg esetén eoyeb gyeletet i1s
ellit.

Kirzremikodik a tanulok szervezen foglalkozasainak megtartisiban.

A tanulasi do alant a napkiizis csoportvezetovel kialakitott munkamegoszids alapian egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatia azokat a gyerckeket, akik mar befejezték a tanulist.

Reszt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvenyeken a munkatervben meghatirozott modon reszt
vesz a2 iskolm programok elokésziteseben és lebonyolitisaban.
Srikscg szennt el kell litnia a téli, a tavaszi ¢és a nvan napkdzis neveldi fellgyeletetr, és on

gondoskodnia a gverckek foglalkoztntasarsl,

Alkalmankeént részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba vald kisérésében.
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Résat vesz a gyerekek ket épililet kbzdtt kiséréschen.

Munkdjinak eredmeényeschb ellitisa érdekeben ismernie kell az iskola alapvetd dokumentumait,

A délelorti nanitdsy  Orikon  hospitdlasokkal, o kbnyvtan  szakirodalom  tanuimanvozasaval
gondoskodjek folvamatosan a  munkdjahoz szikséges pedagogiai-pszichologiai  1smeretek
gvarnpitasarol.

Sezilkség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasiban,

A fentieken il kitelessége mindazon —a munkakdrével dsszefliggd - feladatok elvégzése, amellyel
az iskola verettn megbizzik, vagy jogszabily, intézményi szabalvzat eloir.

A-monmbcadoted belnds . o i napon lép életbe.
B o ieiinss ciniismsissia
PH.
1gazgatd
Zuradek:

A munkakdr leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
villalok.

FEEETstETETERSATAGE T EE T AE RN Y

munkavallald
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6. Munakari leiras iskolatitkir részére Pocsaji Lordntffy Zsuzsanna Altalinos Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfaln Tankerilen Kozpont, Beretivousfalu, Dozsa Gy, u. 17-19,
MUNKAVALLALO:

MUNKA VEGZES HELYE: Pocsa 1 Lorant{Ty Zsuzsanna Altalinos Iskola, Pocsaj, Nagy u, 41.
MUNKAKOR. BEOSZTAS: Iskola titkar

Seiksepes iskola vegrettep: kizeploka vagy felsdfoki vegzettseg

Elvirt ismeretek: A kizokutds szakmai és jogi elbirasainak, a belst szabdlyzatoknak az ismerete.
Szitkséges képessépek: Srervezd képesség, titkarndi janassag, szoftverfelhasznalol gyvakorlat,
preciz és gyors gepirastudas, problémamegoldo és rendszerezo képesseg,

Sremélves lydonsagok: Pontossag, meghizhatosag, viddmsag, nyugodt viselkedes, rugalmassag,

HETI MUNKAIDO: 40 dra
A munkadejera] es a kivent szabadsagrol jelenléni ivet kdieles vezetni,

NAPI MUNKAIDO BEOSZTAS: 8 dritél- 16 driig

= A munkavillalo kdteles a torvenvekben, rendeletekben, utasitdasokban és szabalyzatokban
eldirtaknt betamani, a részére munkakon tevékenységkém kijelolt vagy esetenként meghatdrozon
feladatokat, utasitasokat, ax miézmény célkitiizéseinek megvalositisa és a tervek teljesitése
erdekéhen - legjohb rtudasa szennt — gondosan, pontosan. kelld intenzitdssal, az intézményi
normativilknak megfeleloen, felelossépgel elvépesni,

- Felettese utasitasara vagy sajit kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellitni, amelyek
feladatkirénck meghatarozisiban tételesen nem szerepelnek, de a munkakiir rendelteréséhdl
megallapithatoan tevékenysép kirébe tartoznak, esetleg szitkséghelyzetbol adodnak.

- A munkateriifetén észlelt manyvossagokra, a munkdjin akaddlvozd vagy hatriltatd nverokre vagy
kirilményekre felettesének figyelmét felhivni, 8 munka jobb, pontosabb és  hatékonyabb
elveégzeésere wranyulo eszreveételeket megtenni,

- Ha kizvetlen felettese nélkill kapott utasitist, ogyv arrol a kizvetlen vezetdjét haladékinlanul
koteles tdjekoziatni. - A munkarend dlal eléin idopontban munkahelvén kételes munkaképes
allapotban megjelenni és munkaidejében munkat végezni

Feladatai
o srilksépes adminiszrativ teendoket.
* Elvéga az iskoliban Az iskolavezetés, a nevelotestiilet tagjai kérésére gépelést végez,
L]

Az iktatando anvagot naprakészen vezen,
Intéii a napi postazist,

s Figyelemmel kisén az intemnetes levelezést.
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Felelos a tanuldi balesethiziositassal kapesolatos Ggyeken.

Intézi a diakigazolvannyal kapesolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséen.

A B, oszualyos tanulok tovabbianulis: lapjait megirja.

Felel a szakleltarak rendjeén. Ezekrol pontos Kimutatast vezet.

Elendrzi a tantermek esekdzallomanyat ¢s bitorallomanyar.

Felel a pancélszckrény rendjéért.

Felel a nem selejtezendd anvagok tarolasaért.

Felel a tankimyvrendelésekén

Az iskola Gzemeltetéschez szikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkdzoket,
anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasardl, megteleld felhasznalasarol.
Az Ogyviteh és imtkezcles) seabdlveatnak megfelelden kezeh az iratokat.
Kozremukiidik o statisztikal jelentesek lebonyolitasaban.

Intez1 az intezmeny KIR bejelentéseit (Pedagogusok, tanulok).

A hivatal digyek nyilvantartasa,

Az ligviratok ¢s a bélyegzok nyilvintartasa.

A kiildemények dtvétele, kezclése.

Az ratok iktatasa, eldirat szamanak feltiintetése.

A hataridos ligyvek nvilvantariasa,

Kindmanyozis elokészitése. a kindminyok tovibbitasa, postai feladdsa.
Az dgviratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett Ggvek iratainak irattan elhel vezése.

Az wrattar kezelése, rendezese, az irnttdn jegvzckek keészitese.

= Az rattan anvag sclejtezése.

" ® & ® & 8 ® 8 @

JOGKOR, HATASKOR: Hataskére kiterjed o titkdrsig vezetésére, teljes munkakédrére. Gyakorolja

a munkavallalo jogszabilyokban buztositornt jogait. Jogosult (és koteles) az igazgato figyvelmit
telhivni, minden szabilvellenes jelenségre.

MUNKAKORT KAPCSOLATOK: Egvezteti vezetdk programiait mis munkahelvek illetékeseivel,
fopadia a meghivott vendégeket és [dtogatdkat. Fenntartoval, seilokkel. a tirsintérménvek
munkatarsaival tart kapcsolator.

Szervezl €s egyerieti az igazgald és a helvetteser hivatalos kapesolattartasat, elvégz mindazokat a
feladatokat, amivel wz igargatofhelyettes) megbizza,

szivelyesen fogadia a vezetokhdz ldtogatd személyeket. a szildket, pedagogusokat, didkokat,
tgvelk intézését elbsegin, minden intézkedésérdl thidkoziatia az intézményvezetin vagy helvettesét,

FELELOSSEGH KOR Munkakiire bizalmas jellegt, ezért felelos a tudomdsdra jutott informaciok
titkos kezeleseert. A munkaveégeés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokkeént kezeli,
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenvsépére.
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Zaradék: A munkakir betdlibje kiteles felettese wiasitisa alapjan tovabbi olvan feladatokat is
weljesite, melyek jellegiknél fogva tevekenvségi korébe tarmoznak, vagy Ismereter ¢s
felkesziiltsége  alapjan  az  intézmény  sritksépszeruségbol A birzn. A munkak6ri  leirds
modositasanak jogat fenntartom.

A munkakini leiras 20, .. DO L. napon lép életbe.

|4 e T R e e R A ;
PH.

1Azt
Laradek:

A munkakin lefrashan foglaltakat wdomaisul vettem és elfogadom, megtartasaént felelosséget
villalok.

POCSE], vocuiiinaiienn,

munkavallala
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7. Munkakiiri leirds rendszergazda részére Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola

MUNKALTATO: Berettyouifului Tankeriileti Kozpont. Berettyou)falu, Dizsa Gy, u. 17-19.
MUNKAVALLALO:

MUNKA VEGZES HELYE: Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalanos Iskola, Pocsaj, Nagy u. 41,
MUNKAKOR: rendszergazda

BEOSZTAS: rendszergazda

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A munkaidejerd| és o kiven szabadsagrol jelenlén ivet kiteles vezetni.

NAPI MUNKAIDO BEOSZTAS: 6 ératol- 14 ordig

Munkakori feladatok:

A munkakir o célkituzése:

Az imtezményben hasznalt szamitastechmbkai eszkdzik mukidoképességének biztositisa, az dllando
oktatisi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alirendelve, az
intézmeény tandraival egviittmikddve és igényeiket figvelembe véve végzi.

Folvamatos feladatai

Altalinos feladatok

* Figvelemmel kiséri a szamitistechniks legijabb vivmanvait, és lehetoség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel hiztositva annak folvamatos fejlodéser

» A szukséges meénekben figvelemmel kisén a hardver- és szofiverpiac fejlodésér, javaslatot
tesz a beszerzésekre, Telesetésekre,

* Az iskola okuatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjdn, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesziési koncepeiokat.

» Az dllandd mukddiképessép érdekében biztositott szamira a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe eés o szamitistechnika terembe bejutis lehetosége, killndsen indokolt esetben
munkaidon kivil is, 0-24 Grdig. A munkaidén kiviil végzett munkit naploba kell jegvernie.

«  Kilinds figvelmet fordit a szamitogépek virusmentessegének fenntartisara ¢s a rendszercs
ellendrzésre.  Virusfertozés  esetén  mindent megtesz  a  fendzés terjedésénck
megakadilvorisirn, a fentizés megszintetésére, illetve a szoftverckben okozont kirok
helvreallitasara. Az iskola anvagi lehetbségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kicpitését,

o Leltart készit és veret o pépekrd]l ¢s o horzd tanozd progrumokro], a dokumenticiokat
nyilvantartja, ellencrz. felelosséggel tartozik eriik

104



Hardver

o  Elvégr az 0 pépek és egyvéb hardver eszkbzok beillitsait, majd rendszeres ellenore¢scket
viéger az cloforduld hibak felderitése érdekében. A tapaszialt hibikat - ha javitdsa killsd
szakembert igénvel — jelent az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsaton anyam fedezet
erejere megavittatja.

»  kapcsolatot tant a szervizeld szakemberckkel, ellendrzi az elvégzett munkdt, errdl
munkanaplt vezet.

o Jelenti az agazgatonak o Karokat ¢és rongaldsokat. Ha a karokozd személve Kiderithetd,
jovaslatot tesz az anvagr kartéritésre,

s Rendszeres wdokizdnként kbteles beszamaolni az igazgatbnak a szamitastechmkar termek s
berendezesek allapotaral, allagarol.

Szoftver

» Biziositja oz intézménvben ay alapfeladatok ellatisdhoz szlikséges szofiverek milkddeset. A
meglévd szoftvercket és a hozzijuk tartozd licencszersidéseket nyilvantarta. Osszegyijti a
licenceel nem rendelkesd programokat, és javaslatol tesz a legalizalasra, vagy mis, hasonld
képessépi, de ingvenes programok hasznalatara,

o Az intézmény dltal vasdroll, okmtdst segitd programokat feltelepiti, beallitisait elvégzi, a
lehetoségekhes ménen biztositja a beallitisok megorzésér.

» Az irodikban  szikséges (és beszerzent) ) szoftvereker installalja. elinditasukat és
haszndlatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa is feladata.

= Szoftver telepitéset visszautasithatja, ha nem tud megevézddni o szofiver jogtisztasigansl,
illetve a szoftver veszélyeztet a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

o Kiltnids  figyelmet fordit 0z iskolai  szdmitogépes haldzat  hatékony, biztonsigos
Uzemeltelésére.

. H:gtg:‘r?uzi a hiloear optimalis struktordjat, a késobbickben a tervet a mindenkori dllapothoz
Igaritje.

o Felhaszndloi dokumentacion készit, mely ismeneti az informatikai halézal dltal nyajlon fibb
Ichetdsegeket.

e Szakmai dokumenuiciot készit a rendszer felépitésértl, makddésérdl,

o Lizemelteti az iskola szervereit, Ggyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitisaira,

o A hilozati rendszerek belépési jelszavit (administrator, rool, supervisor jelszd) lezin
boritekban atadja az igazgadnak, és azt clhelyezik o pancélszekrényben. A boritékot csak
kilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola sramitistechnika szakos
tandra bonthatya fel,

105



Idoszakos feladatai

o Az iskolaveretés lajékortatasa srerint o szamitistechnikal eszkizoket igényld rendszereket
mukddteti, nyilvantartja ¢s gondoskodik a gépek biztonsagos fellgyeletérol.
* Réset vesr o hardver es szoftver beszerzésck szakmai veleményezéscben.
* Anyagheszerzés, szillitis. '
* [skolai megemlckesések, rendezvények alkalmival hangtechnikmi eszkozik biztositisa,
kezelése

» Minden egveéb killinféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizea,

Aersnrbondelirr: ekl L ol s L L napon lép életbe.

PH.

Zaradék:

A munkakon leirashan foglaliakat wdomasul vettem és elfogadom, megtartasaén felelosséget
vallalok.

VORI s R S S R A

 munkavillale
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8. Munkakiiri leiris technikai dolgozok részére Poesaji Lorantflfy Zsuzsanna Altalinos Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont, 4100 Berettyadjfaly, Dozsa Gy, u. 17-19,
MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKA VEGZES HELYE: Pocsaji Lorintffy Zsuzsanna Altalanos Iskola, 4125 Pocsaj, Nagy u.
41,

MUNKAKOR: Technikai dolgozd

BEOSZTAS: Kisegiti dolgozi (takarito)

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

A munkoidejérdl és a Kivett szabadsagrol jelenléti ivet kteles vezetni.
NAPLMUNKAIDO BEOSZTAS: 06:00 — 10:00 driig és 14:30 — 18:30 draig
KOZVETLEN FELELOS: igazgatohelvettes

Munkatertlete: az elozetes megallapodas szerinti helyiségek takaritisa, tszlantartisa.

Naponta végzendd teendik:

= A helviségek felsbprése, tisztitoszeres vizzel 1irénd felmosasa, szirmzra 10rlése.

* Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitdsa, sziikség esetén  (festék, ragaszio) lemosisa,

= Tablik lemosasa,

* Ablakparkanyok portalanitasa.

* Kézmoso csapok letorlese, szikseg esetén surolasa.

* Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozisa,

* Portorles sruksép szennt folvamatosan: poleokon, szekrényeken, faliképeken.

* Szemeéttantok kidritése (WC-ben is!), szitkség esetén fertftlenitése, seemetek konténerbe vald
gviljtése.

* Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gverek WC-k egyarint) takarftasa, fendtlenitése. Ugyel arra,
hogy WC-papir, szappun, tisza 10r6lkoz6 mindig legyen a mellékhelyiségekben.

= A tomateremben a napkdzis foglalkozas utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly,
sronveg) letérlése, n padozat felsdprése, felmosisa.

= A bejarati lépesiok, jardak stprése, labiirlok kiporolasa,

« Az iskola udvarinak és kimvékeének (betonozott részeinek) letakaritisa

Alkalmanként végzendd teenddk:

* Rendezvények utan takaritas, o tantermek eredeti rendjenck visszadllitasa.
= A padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.

* A szinyegek Kiporszivozasa az irodakban.
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* A tbrdlkézok, konvharuhdk kimosasa.
= A szemetes edénvek fertotlenitése,

= A cserepes viragok portalanitasa,

* Az ajtok lemosdsa,

= Az intézmeny terilletén parlagfiinas.

ldaszakonkdént végzendd reenddk:

= ablakok lemosasa,

* fuggonyok mosasa, vasalasa,

» radidtorok lemosasa,

» takaritod szertarak rendben tartisa, takaritasa.

A takaritason kivil felelds :

* o tantermek biztonsages zarasaért (ajtok, ablakok),

* iskolai kulesok drzdséén (csak igazgatd vagy a helyettese engedélvével adhatja ki),

* az intézmény vagyontargyainak védelméén,

* o lantermekben és egyéb helységekben tarton tanitéi és tanuldi eszkozok sérietlenségéert,
* ¢lektromos arnmmal valo takarékossagaért,

* balesetmentes munkaveégeésért.

Munkajanak elvegzéséhez biztositan kell részére tisetitoszer, fertotlenitoszert, felmoso és portlirlo
rongyol, seprit, partvist. Egészségénck védelmeben gumikesziyit, mosdoszappant, kézvédo krémet
kap.

Munkajal az igazgals és az igazgatohelyettes ellentrzése meliett és Utmutatasa alapjan végzi

A munkakdrn leirds modositasanak jogat - a korlilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja

A munkakdr leirds ... ..o napon lép életbe,
T

PH.
Zaradék

A munkakori leirasban foglaliakal wudomasul vettem és ¢lfogadom, megtartasaert felelassépet villalok,

munkavallald
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4. Munkakiri leirds kKarbantarte, takarité részére Pocsaji Loraniffy Zsuzsanna Altalinos
Iskola

MUNKALTATO: Berettyoujfalui Tankerileti Kizpont, 4100 Berettyonjfalu, Dézsa Gy, u. 17-19.
MUNKAVALLALD NEVE:

MUNKA VEGZES HELYE: Pocsaji Lorantffy Zsuzsanna Altalinos Iskola, 4125 Pocsaj, Nagy u.
41,

MUNKAKOR: Technikai dolgozo

BEOSZTAS: karbantarto, takarita)

HETI MUNKAIDO: 40 dra

A munkaidejérdl Esﬂa kivent yqbndsﬂ.g_ml jelenléti ivet kiteles vezetni.
"H"; PIMUNKAIDO BEOSZTAS: 0600 — 1000 draig és 14:30 — 18:30 draig
KOZVETLEN FELELOS: iparpatbhelyeties

Munkaideje: heti 40 Gra.
A munkmdejéral ¢s a kivett szabadsagrol jelenléti ivet kiteles veretni.

Munkateriilete: az eloretes megallapodas szerinti helyviségek takaritasa, tisztantartdsa.

Naponta végzendi teendik:

= A helviségek felstprése, tisetitdszeres vizze!l trténd felmosdsa, szarmzra thriése,

* Padok, asztalok, seékek letdrlése, portalanitisa, sziikség esetén  (festék, ragaszto) lemosasa,
« Tablik lemosasa.

* Ablakparkanyok portalanitasa.

* Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

* Viragok locsolisa, portalanitdsa, gondozasa,

* Portirlés szikség szerint folyamatosan: poleckon, szekrényeken, falikepeken.

* Szemettartok kidritése (WC-ben 1s!), szitkség esetén fertdtlenitése, szemetek konténerbe vald
gvijtése.

= Mellékhelyiségek, WC-K (felnitt és gverek WC-k egvardnt) takaritdsa, fertbtlenitése, Ugvel arra,
hogy WC-papir, seappan, tiszta 16r6lkézo mindig legven a mellékhelviségekben,

* A tornasteremben a napkdzis foglalkozas utin a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsidmoly,
szonveg) letbrlése, a padozat felstiprése, felmosasa.

* A bejarati lépesok, jardik siprése, labtorlok Kiporolasa.

* Az iskola udvaranak és kimyékeének (hetonozott részeinek) letakaritisa

Alkalmanként végzendd teenddk:
* Rendezvények utin takantas, a tantermek eredeti rendjénck visszaallitasa.
* A padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosisa.
* A szonvegek kiporszivoziasa az irodakban,
* A tortlkéeok, konvharuhak kimosasa,
* A szemctes edénvek fertdileniiése.
* A cserepes virigok portalanitisa,
* Az ajtok lemosidsa.
* Az intérmény teriiletén parlagfhirtas
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Fddszakonkent végzendd teendik:

= ahlukok lemosasa,

= figponyik mosasa, vasalisa,

* radiitorok lemosisa,

= takaritén szertarak rendben tartdsa, takaritasa

A rakaritason kiviil felelos :

* a tantermek biztonsagos zarasaert (ajtok, ablakok),

= 1skolai kulcsok drzéseén (csak igazgato vagy a helyettese engedélyével adhatja ki),

= az intézmeny vagyontargvamak védelmeert,

* a tantermekben &5 egyeb helvségekben tartott tanitol és tanuldd eszkézok sertetlensegéert,
* glektromos arammal valo takarékossagiaért,

* halesctmentes munkavegzesén.

Munkdjanak elvegzéséhez biztositani kell részére tisztitdszen, fertdtlenitbszert, felmoso €s portiirlo
rongyol, sepriit. partvist, bgesesépének védelmében gumikesztyut, mosdoszappant. kézvédo kremet
kup,

Munkajat az igazgatd és az igazgatohelyveues ellenbrzése mellen és armutatisa alapjan vegzi,

Karbantartor m 5 |

Az intézmeny helyviségeiben jelentkeso javitds) és karbantartasi munkik elvégeése,

A karbantartasi munka Kiterjed az épiiletben 1évd bitorok, /székek, asztalok, szekrénvek.
nyilaszarok sth. szemiélietd eszkbzik, tomaszerck és egvéb berendezési és felszerelési
targyvak javitdsiro.

= A korbantartast munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, é¢ vizszerelési munkalatokra is.

= PL égo, neon csere, kapesolok., konnektorok felszerelése, vizvezewek meghibdsodas
elharitasa sth.

» A karbantartasi feladatok egves esetei rendszeresen ismétladd  folvamatos munkit
igénvelnek

* Ennck megfeleloen a munkat agy kell titemezni, hogy hetente dt kell vizsgilni oz intézmény
helviségeit, a kisebb hibikat a helvszinen javitam kell.

* A nagvobb javitast igénvlo  munkdkat Ossze kell imi, meg kell allapitani az
anyagsziiksegletét, s ha a szitkséges anyagok nem alinak rendelkezésre, annak beszerzésére
anyvagigényleést szikséges dsszeillitam és beszerezni.

* Az intézmeény portajan hibabejelemd filzet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani,

* A karbantartd firetet a gondnok ellendrzi, a karbamtartd munkanaplijan  keresztil.
Munkavégzése sorin killonds tekmtettel legyen a munkavédelmi, baleset - tizrendészeti
eldirasokra.

Az ilven jellegi meghibasodasokat soron kivill kiteles javitani,
Minden egyéb killinféle feladar. amivel az intézmenyvezetd meghizza.
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A munkakin leiras modositasianak jogdt - a korilményekhez igazodva - o munkaltatd fennarta

A munkakiei leirds .........oc0eecenneeen napon lép életbe,
PH.
Igazgato
Zaradek:

A munkakn leirashan foglaltakat tudomasul vettem ¢s elfogadom, meptartasdért feleldsségel
vallalok.

POCER], wvoovvriiimresmanssorsrrasnnases

munkavallalo
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