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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdése alapjan a koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis
¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrol

2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasardl és
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon
kiviil helyezésérdl

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
korérdl, valamint a targyakra vonatkozo6 eljarasrend részletes szabalyairdl szolo
145/2024. (V111.8) Korm. rendelet

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményértékelésérol

a Debreceni Tankertileti K6zpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
a Debreceni Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozei
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
1gazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kéznevelési foglalkoztatottjara nézve
kotelezd érvénytiek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a pedagdgusok jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az intézmény honlapjan.



AZ ISKOLA ADATAI

Az intézmény elnevezése: Debreceni Karacsony Sandor Altalanos Iskola

Székhelye: 4034 Debrecen, Koméaromi Csipkés Gyorgy tér 9.

Illetékességi és mitkodési teriilete: Debrecen Megyei Jog Varos kozigazgatasi teriilete
Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fenntarté neve: Debreceni Tankertleti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az iskola OM azonosito szama: 031094

Altalanos iskolai évfolyamok szama: 8

Koznevelési és egyeb alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerti iskolai
oktatas, also, fels6 tagozat, sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyeb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos,
mozgasfogyatékos), napkozi

A felveheté maximalis tanul6létszam: 434 {6

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- aPedagogiai Program

- aHazirend

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szlikséges tevekenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tantestiileti
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az
intézmény weblapjan is elérhetd.

AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola szorgalmi idében reggel 06:00 6ratol 20:00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi
sziinetekben tigyeleti rend szerint, elére meghatarozott napokon tart nyitva. Az iskola
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva tart.
7:00-tol 7:30-ig reggeli tigyelet van. 16:00-tol 18:00-ig dsszevont tligyeletet tartunk, melyet
csak a nevel§-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak latnak el.
7.30-t01 a tanitas kezdetéig, és az o6rakozi sziinetekben az udvaron — rossz id6 esetén az iskola
¢épiiletében — tanari tigyelet mikodik.



Az ligyeletes nevel0 koteles a rabizott teriileten a tanulok magatartasat, az iskola tisztasdganak
megorzeését €s a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A TANITAS RENDJE

Az iskoléban a tanitasi orakat 8:00 6ra és 14:30 kozott kell megtartani. A tanitasi 6rak hossza
45 perc.

Unnepélyek, rendkiviili alkalmak esetén roviditett orak keriilnek megtartdsara. A tanorak napi
¢s heti elosztasat az drarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

A tanulok intézményben tartézkodasanak rendje

Jogszabaly szerint az intézmény oktatasi rendje 8:00-16:00 o6ra kozott biztositja a tanulok
foglalkoztatasat. A 16:00 oraig vald benntartozkodas aldl a sziil6 irdsban beadott kérelmére
az igazgat6 felmentést adhat.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfonok helyettes, igazgatd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak
az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt.

A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddészakban, amikor tanitasi orak, illetve szervezett délutani foglalkozasok,
intézményi rendezvények vannak. Ezért az igazgato és/vagy helyettese hétfétol csiitortokig
7:30 és 16:00 ora, pénteken 7:30 és 14:00 6ra kdzott az intézményben tartdozkodik. Az igazgatod
munkaidejét maga jogosult meghatarozni. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek
és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és id6tartamban 1atjak el.

Az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott munkavallaléi munkéjukat
egyénileg megallapitott munkarend;jiik szerint latjak el.

A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK RENDJE

Az intézményben dolgozd pedagodgusok munkaideje kotott €s kotetlen munkaidoébdl all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s le nem kotott munkaidérészekbol
all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakori leiras
figgelékében rogzitettek szerint. A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi
munkarendjét, ezen belill a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes (a tovabbiakban egylitt: iskolavezetés) allapitjdk meg. A tényleges napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni a munkakdzosség-vezetdknek a
javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozéasokra elkészitett ora- és foglalkozési rend,
valamint az iigyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi ora és foglalkozasok elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:30 6raig, az intézmény hivatalos e-mail cimére megkiildott
lizenetben kdteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.



A tanmenettl eltéré tartalmi foglalkozds megtartasat, a tanordk cseréjét az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan az igazgatd engedélyezheti.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabdlyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiadasat az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan az igazgatd biztositja.

A hidnyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakdzosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagbégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, linnepélyeken a pedagodgusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 dltézetben — kdtelezd.

A pedagbgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamldkkal a befizetett Osszeg
felhasznalasar6l. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgatdjat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos feliigyelete is a
kiséré pedagdgus kotelessége.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagégus szamara 40 ora.

A pedagdgusok munkaidejének és intézményben vald tartozkoddsanak nyilvantartasara a
jelenléti iv szolgal.

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat jelenléti ivét, a honap
utolso napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatohoz koételes eljuttatni.

AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja
meg. Munkakdri leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és az épiiletben vald
tartozkodasa a kovetkezdk szerint torténhet:



Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOtartamig. Az iskola teriiletére érkezo
idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz0k
tartézkodhatnak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek kotelesek az igazgatonak vagy
helyettesének joveteliik céljat bejelenteni, €s csak az altaluk adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett tartézkodhatnak az intézményben. E személyek a
gyermekek  nevelésére, oktatasara  kialakitott ~ helyiségekbe csak az igazgatd
elozetes engedélyével 1éphetnek be.
A hivatalos ligyek intézésére a titkarsag all rendelkezésre.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod érkezéskor,

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor
A benntartozkodas rendje kiterjed az alabbi személyekre is:

- utazo6 gyogypedagdgus

- logopédus

- agyermekjoléti szolgalat tagjai

- aPedagogiai Szakszolgalat munkatarsai

- pszicholdgus

- iskolaorvos, védénd

- hit- és erkdlcstant tanitd

- iskolarenddr

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA
Az iskola szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben talalhaté diagram abrazolja.

AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabdly vagy kollektiv szerzédés (koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem
utal mas hataskorébe.
Az igazgatdé munkajat a mindenkori tanulolétszam figyelembe vételével egy vagy két
igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes(ek)
helyettesiti(k). Az igazgaté munkajat a jogszabalyok, a fenntartd iranymutatasai, valamint az
iskola belsd szabalyzoi altal eldirtak szerint végzi.
Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként atruh4zhatja az
intézmény dolgozoira.
F6 feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
Altalanos feladatai:
- Gondoskodik a nevel6-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirol.
- Irényitja a pedagogiai munkat.
- Teljes feleldsséggel ¢és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos
jogszabalyban eldirt valamennyi kérdésben.
- Elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzatat.
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- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartoval. Adatszolgaltatasi kotelezettségének
eleget tesz a fenntarto felé.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ¢és rendkiviili eseményre
vonatkozo iigyiratokat az igazgatohelyettes alairhatja.

AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMALI

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tankeriileti igazgatd adja, mint a munkaltatoi jog
gyakorldja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idore szol.
Az igazgatohelyettes(ek) munkaj(uk)at munkakori leiras, valamint az igazgaté kozvetlen
irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
- azigazgato
- az igazgatohelyettes(ek)
- amunkakdzosségek vezetoi
- aDOK tamogaté pedagdgus

Az intézmény vezetOsége konzultativ, véleményezd, javaslattevd, értékeld-elemzo, dontési
feladat-, hatas- és jogkorrel rendelkez6 szakmai forum. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkdonkormdnyzattal valé kapcsolattartds az igazgato
feladata. Az igazgaté felelGs azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse.

A VEZETOSEG ES AZ ERDEKVEDELMI SZERVEZETEK KAPCSOLATA
Sziildi szervezettel valo kapcsolattartas

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szilo1 szervezet miikodik.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiléi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztily sziil6i
szervezetek elnokei és helyetteseik vehetnek részt. Az osztilyok sziiléi szervezetei
(kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban valasztott elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziildi szervezet
vezetdsége kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek é€s jogainak képviseletére, a tanulok tandran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkkozgylilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetéje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt idoszak munkajardl, valamint az
igazgato tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok
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helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatdrozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol.

A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelos.

A diakkozgytilés egy tanév idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan egy f6 diakképviseldt
(DOK elndk) valaszt.

A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az igazgato6 az intézmények miitkodését meghatarozo jogszabalyok és a Debreceni Tankeriileti
Kozpont Szervezet és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott feladat- és hataskorében
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Az igazgaté kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi miitkodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyeb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladat ellatasdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Debreceni Tankerlileti Kozpont igazgatdéja szamara nem tartott
fenn;

- A koOzbens6 intézkedéseket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben  barmilyen  teriileten = kiadméanyozéasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

- Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhat ala.

- Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes.

A képviselet szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst. A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az
iskola nyitva tart, az igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt nyilvanossa
teszi. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.
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AZ ISKOLA KOZOSSEGEI ES FELADATAIK
Az iskolai kozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén érvényesithetik.

A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segit6 felsdfoku végzettségli dolgozok.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatési intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik
Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili esetekben 0sszehivott értekezlet

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szédzaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza.

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

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A tanitas nélkiili munkanapok szdmat a tanév rendjében az oktatési tigyekért felelos miniszter
hatdrozza meg. Felhasznalasukrol a testiilet — illetve egy naprol a didkonkormanyzat — évente
dont.

Szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriilet¢hez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakozosségek a belsd
tuddsmegosztas €s a szakmai munka alapvetd forumai, a szakmai megljulds zalogai. A
munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és

oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
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- az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése;

- az iskolai nevel6 €s oktatdo munka belsd fejlesztése, korszertisitése;

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése;

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa; azokon térténd
részvétel koordinalasa;

- apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

- a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rdk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok beszerzésével,

megalkotasaval;
- a palyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése patronalé neveld (mentor)
kijelolésével;

- javaslattétel az iskola igazgatojének a munkakzosség-vezetd személyére;
- amunkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa;

- amunkakodzdsség tevékenységérdl elemzések, értékelések készitése

- beiskolazas segitése, kiilsé kapcsolattartas az 6vodakkal

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6z0sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso
ellenérzésének éves tervezetét is.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét az igazgatd bizza meg.

A munkakozosség-vezetok munkéjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelQtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkak6zosségre vagy a Didkonkorményzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

A SZULOI SZERVEZET
Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szilo1 szervezet miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziild1 szervezetei (kdzosségei) a sziilok korébdl elndkot és elndkhelyettest valaszt.
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Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya a szlilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil01 szervezet elndkét €s elndkhelyettesét.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya
dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat az iskola vezetdje tanévenként legaldbb két
alkalommal 6sszehivja, és tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit;
- kialakitja sajat miikodési rendjét;
- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;
- képviseli a sziilket €s a tanuldkat jogaik érvényesitésében;
- véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak;
- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A TANULOK KOZOSSEGEI
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az igazgat6 az osztalyfonok egyetértésével osztalyfonok helyettest jelol ki.

Az osztalyk6zosség 3. évfolyamtol kezdve sajat tagjaibol két fo képvisel6t valaszt az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségébe

Diakonkormanyzat

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segitdé neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési
jog gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének
véleményeét.
A diakonkormanyzat vélemeényeét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldétt,

- atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznéldsakor,

- ahézirend elfogadésa elott,

- aziskola tanuldja ellen indult fegyelmi eljaras esetén,

- a tanulok nagyobb kozosségét  érintdé kérdésekkel kapcsolatos

dontések meghozatalanal

15



Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint
alakitja. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogust az igazgat6 bizza meg.

A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az igazgatd biztosit egy tanitds nélkiili munkanapot, amikor a program alakitasa a DOK
feladata.

Az igazgato nyilvanos tajékoztatasi lehetdséget, forumot (hirdet6tabla, iskolaradio, az iskola
kozosségi oldala) biztosit az informacid tovabbitasahoz.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA
Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetés tervezett iléseli,
- aktualis értekezletek, megbeszélések
Ezen férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiilet szamara tdjékoztatast nyujt. Az
iskolavezetés tagjai kotelesek:
- iiléseik utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozod pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairdl,
- az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetdség felé
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakozosség-vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az  iskola
vezetOségevel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmuikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.
A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitdsa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel
a szakmai munka alabbi teriileteire:

- amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- 1iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanulok szdmara szervezett palydzatok, tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyek és

rendezvények

Az iskolavezetés és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés az iskola kozosségeivel teljes jogl tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja
a kapcsolatot.
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Az iskolavezetés tagjai rendszeres idokozonként kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket
az iskolavezetés tevékenységérol, valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit,
véleményét, javaslatait az iskolavezetés felé tovabbitani.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol

- azigazgato,

- az iskolai didkdnkorményzatot segité pedagogus,

- az osztalyfonokok tajékoztatjak
A tanul6t és a tanuld sziileit a szaktanaroknak szoban és irasban folyamatosan tdjékoztatniuk
kell a tanul¢6 fejlodésérdl, egyéni haladasarol.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetdihez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik.
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A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az
igazgatd, az osztalyfonokok tajékoztatjak munkakori leirdsaikban és az intézmény belsd
szabalyzoiban foglaltak szerint.

A sziilok szaméra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgélnak:

- asziloi értekezletek,

- egyéni és neveldi fogado orak,

- anyilt tanitasi napok,

- irasbeli tajékoztatok az lizend fiizetben,

- elektronikus naplo

A sziildi értekezletek és a neveldk fogado orainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A tanuldk a sajat — a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott —
jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik
utjan az iskola vezetdihez, a gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan  kozolhetik  az iskola
vezetdivel, nevelbtestiiletével.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak €s hazirendjének
eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
Ezek a dokumentumok elérhetdk:

- aziskola honlapjan,

- aziskola irattaraban,

- aziskola konyvtaraban,

- az igazgatonal és/vagy helyettes(ei)nél
A hézirend egy példanya az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziild részére atadasra kertl.

A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
- azintézmény fenntartdjaval,
- Debrecen Megyei Jogti Varossal,
- Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatallal,
- nevelési-oktatasi intézmények és 6vodak vezetdivel, neveldtestiileteivel,
- gyermekvédelmi és csaladjoléti szakhatosagokkal
- Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
- az egészségligyi szolgaltatokkal,
- Oktatasi Hivatallal és az Oktatasi Hivatal Debreceni Pedagogiai Oktatokozpontjaval,
- kozmiivelddési intézményekkel,
- egyhazakkal,
- tehetséggondozassal és 0koiskolai tevékenységgel kapcsolatos orszagos haldzatokkal,
- rendébrséggel,
- civil szervezetekkel,
- tdmogatokkal
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A munkakapcsolatok 1étesitéséért, fejlesztéséért, megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a
felelds. A kapcsolattartas torténhet személyesen, papir alapon és elektronikusan. A kapcsolatok
megvalosulasi formdi: tovabbképzéseken valdo részvétel; nyilt napok programjai,
foglalkozasok, tanitasi orak latogatasa; szolgaltatasok igénybe vétele; kozremiikodés szakmai
feladatok ellatasaban; egylittmiikodések megvalositasa adott feladathoz kapcsolodoan.

A hagyomanyok apolasa, az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok megjelenése
kotelezo.
Az iskola tanuldinak kételez6 tinnepi viselete: fehér ing/bluz és sotét alj, iskolai nyakkendo.
Megemlékezések:

- Marcius 15. és oktober 23.

- A nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)

- Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktober 6.)

- a kommunista ¢és egy¢b diktatarak aldozatai (februar 25.)

- aholokauszt aldozatai (aprilis 16.)

Hagyomanyos rendezvények, programok:
- tanévnyitd linnepély
- tanévzaro linnepély
- témahetek
- Csaladi nap
- karacsonyi miisor/koncert
- Mivészeti Gala
- Mikulasvaro
- farsang
- iskolai tanulmanyi versenyek, vetélkeddk
- Ovodasok fogadasadhoz kapcsolodo foglalkozasok
- osztalykirdndulas (amennyiben a sziil6k anyagilag tamogatjak)
- ballagas
- Nyelvek eurdpai napja (szeptember 26.)
- A magyar kultura napja (januar 22.)
- A koltészet napja (aprilis 11.)

A BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért az igazgato a felel0s.

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

- Dbiztositja az intézmény térvényes miikodését;

- elosegiti az intézményben folyd nevel6 és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

- biztositja az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

- az iskolavezetés szamdra megfeleld6 mennyiségili informacidt szolgaltat a dolgozok
munkavégzéseérol;

19



- feltarja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megeldzi azt,

- megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény mikodésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez

A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult az igazgatd, az igazgatohelyettes és a
munkako6zdsségek vezetoi.

Az igazgato ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli jellegii
munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett

- az altala sziikségesnek tartott esetben jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni

Az igazgatohelyettes(ek) folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-
oktato és iligyviteli munkdjat, ennek soran kiilonosen:

- aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagogusok adminisztracids munkajat;

- apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

- agyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat

A munkakdzosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, ennek sordn kiillondsen:

- apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
- aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzést végzo dolgozd koteles:

- a belsd ellendrzést a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori
leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan
végezni;

- kozvetlen felettesét az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol
tajékoztatni;

- az ellendrzés tényét €s megallapitasait irdsba foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott vagy annak felettese) kéri

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
- fel kell hivnia az ellendrzott dolgoz6 figyelmét a hidnyossag megsziintetésére;
- ellendriznie kell a hidnyossag megsziintetéseét

A belsé ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
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- azellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni
A belso ellendrzést végzo dolgozoé koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

- azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kdzolni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idében megismételni

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
- az ellenérzés megallapitasait megismerni,
- azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez
Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd kéréseit
teljesitenti;
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran

- apedagdgusok munkafegyelme,

- atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- az Orara tortén6 el6zetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott mdodszerek,

- anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

- a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztdlyfdnoki munka eredményei, a
kozosségtformalas,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestiljon. Ezt
a jogot az intézmény biztositani koteles.

A tanulok egészségligyi ellatasat Debrecen Megyei Jogu Véaros biztositja.
Az egészségiigyi ellatas biztositja:
- A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat,
- belgyogyaszati vizsgélat,
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- szemészet.
- A tanulOk fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal.
- Tovébbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat.
- A tanulok higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalatat évente két alkalommal.
A védoénd részt vesz a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld
munkaban; osztalyfondki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Ha intézményiink a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt,
megkeresi a gyermek ¢és ifjusagvédelmi szolgélatot, vagy mas, az ifjasagvédelem teriiletén
miikodo szervezetet, hatésagot, amely javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

Testi és lelki egészségvédelem

Intézményiinkben, tovabba intézményiinkon kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek, tovabba olyan termékek arusitasa,
fogyasztasa, amely a tanuldk koncentraloképességét, a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogiai tevékenységét rontja.

Amennyiben valamely tanul6 az iskola teriiletére illegalis szereket hoz vagy itt fogyaszt,
valamint alkoholos vagy kabitoszeres befolyasoltsaggal érkezik, minden ilyen esetben a sziil6t
értesitve az osztalyfonok koézremiikddésével esetlegesen renddrség bevonasaval az iskola
vezetdje jar el a tanuld tigyében.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyd lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a
kiegyensulyozott pszichés fejlodést, tdimogassa a gyermek, tanuld esetében a kornyezethez
torténd alkalmazkodast, felkészitsen, és megoldasi stratégidkat kindljon a kornyezetébdl
érkez6 artalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a karos kovetkezményeket, tovabba
pozitiv hatast gyakoroljon a személyiséget ér6 valtozasokra.

Az iskola dolgozoinak a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatai

A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s
megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Minden dolgozdénak meg kell ismernie, €és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot,
valamint az iskolai tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanév elején, az elsd osztalyfonoki 6ran az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a tanulok
egészségére ¢€s testi épségének védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhatdo magatartasformakat:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Sziikség esetén, pl. kirandulas, rendezvény elbtt, baleset eloforduldsa utan, illetve az iskolan
kiviili foglalkozasok (tanulményi séta, tara, papirgylijtés, taborozas, mizeumlatogatas, stb.)
elott is kotelezo a tanulok életkoranak megfeleld baleset-megel6z6 tajékoztatast tartani.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatdé nevelonek haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén:

- asérilt tanul6t elsésegélyben részesiteni,

- ha sziikséges, orvost/mentdt hivni,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a lehetséges modon megsziintetni,

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet jelezni az intézmény vezetdjének.

- asziilot értesiteni a balesetrdl
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo6 is koteles
részt venni.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tul gydgyul6 sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziilonek. A jegyzdkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben
meg kell indokolni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

Teendok rendKkiviili esemény esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.) - tliz

- robbandssal torténd fenyegetés (bombariado)
A mennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az igazgatoval, ill. valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Intézkedésre jogosult felelds az igazgaton kiviil:

- igazgatohelyettes(ek)

- iskolatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendveédelmi, ill. katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett terv alapjan torténik.

A tlizriad6 tervben meghataroztuk:

- arendkiviili esemény jelzésének modjait,

- adolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése,
fogadasuk eldkeészitése),

- aziskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszervezési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kézponti elzaroival).

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatdé a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
korérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol sz6lo
145/2024. (V111.8) Korm. rendelet alapjan alkalmazott eljarasrend

Tiltott targyak: a koOzbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozok vagy targyak, amelyek
birtoklasa a szabalysértésekrdl €s a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo torvényekben foglaltak

szerint blintetendd, vagy a 18. életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

- Amennyiben a tanuld tiltott targyat tart birtokaban, akkor a pedagdgus, valamint a
NOKS alkalmazott jogosult ellendrizni azzal, hogy
o felszolitja a tanulot annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban

o értesiti az intézmény vezetdjét, az altalanos rendori szervet és a tanulo sziilgjét.

Hasznalataban korlatozott targvak: a telekommunikacidés eszkdozok — kilondsen a

mobiltelefonok -, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas

okoseszkozok.

- A gyermekek érdekében és védelmében, a visszaélések elkeriilése végett az intézmény
terliletén tanitasi id6 alatt az intézménybe behozott tanuldi biztonsdgos megdrzését az
intézmény zarhato szekrényben biztositja. Az erre vonatkozo eljarasrend a kovetkezd:

- Az elsO ora el6tt az adott osztalyban elsé oOrat tartd pedagogus Osszeszedi a
névvel ellatott mobiltelefonokat és errdl atvételi ivet vesz fel.

- A tanitds/napkozi végén az utolsé tanitdsi orat/foglalkozast tartd6 pedagogus
kiosztja vagy a didk/torvényes képviseld az iskola irodajaban veheti at a sajat
mobiltelefonjat, melyrdl atadasi iv késziil.

- Az iskola altal szervezett intézményen kiviili programokra abban az esetben viheti
magaval okoseszkozét, ha az igazgatdtol arra kiilon engedélyt kapott. Ekkor koteles
mobiltelefonjat és minden egyéb, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére
alkalmas eszkozét kikapcsolt allapotban, taskajaban tartani.

- Az intézményen beliili mobiltelefon hasznalatra vonatkozo eltérés rendkiviili esetben,
kiilon tanari engedéllyel lehetséges, illetve akkor, ha a pedagogus altal meghatarozott
idoben az altala kiadott barmilyen digitalis / interaktiv iskolai feladat ezen eszkdzok

hasznalatat kifejezetten keéri.
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A le nem adott vagy a Hazirendben foglalttol eltéréen hasznalt, a tanitasi-tanulasi
folyamatot zavar6 vagy akadalyozd, az ehhez sziikséges rendet és fegyelmezett
munkavégzést megbonto, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére alkalmas
eszkozt a pedagogus elveszi. A Hazirendben foglalttdl eltéréen hasznalt eszkozt, kép-
¢éslvagy hangfelvétel készitésére utaldo magatartas esetén a pedagogus koteles elvenni. Ezen
eszkozoket a pedagbgus a tandra zavartalan megtartasanak érdekében az 6ra megkezdése
el6tt Osszegyljtve a tandra idotartamara elkéri, megdrzi. A Hazirendben foglalttol eltéren,
vagy eltéré idépontban hasznalt barmely elvett eszkozt elsé alkalommal a tanuld a nap

végén sajat kérésre visszakaphatja. Ismétlodés esetén a targyat csak a sziilé veheti at.

Az iskola pedagogusai és NOKS munkatarsai a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt,
valamint a tanuloi felligyelet ellatdsa soran mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikaciés eszkozt csak a neveléssel-oktatissal 0sszefliggd célokra haszndlhatnak,
illetve veszélyhelyzet esetén. Az iskola altal szervezett iskolan kiviili programok esetében,
valamint az Orakozi sziinetekben az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatokra

hasznalhatja mobiltelefonjat.

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK
Iskolai elmarasztalasok

Azokat a tanulokat, akik az iskolai hazirendet tanordn vagy tanoran kiviil, az iskolan beliil
vagy az iskolan kiviil megszegik, vagyis az iskolai kozOsség normait sértd magatartast
tanusitanak, fegyelmez0 intézkedésben kell részesiteni. A tanul6 fegyelmezetlen magatartasat
rendszabalyoz6 intézkedések a kovetkezok:

- tanitoi/tanari figyelmeztetés, intés, megrovas

- osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas

- 1gazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas

- neveldtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

- fegyelmi eljarés inditasa
Az iskolai elmarasztaldsok kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni. Vétkes €s stlyos kotelességszegésnek mindsiil
a tanuld Onmaga és/vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése, a lelki vagy fizikai erdszak
barmilyen formaja.
Az elmarasztalas fokozatainak megallapitasa az osztalyfonok feladata, s az osztalyban tanito
szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik.
A fegyelmezd intézkedéseket minden esetben az ellendrzdben €s az elektronikus naploban
keriil rogzitésre.
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Fegyelmi eljaras
A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

Ha a tanul¢6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodesérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

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

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t, torvényes képviselot
személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsarél és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérol.

- A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje, torvényes
képviseldje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig
tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo terem helyett helyiségben.

- A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojének, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének, torvényes képviseldjének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foktl hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

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

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai:
A fegyelmi eljarast a kznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai az aldbbiak:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasit megel6zoen személyes
talalkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z06 egyezteto eljaras lehetéségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t,
torvényes képviselot a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodas
hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziildt, torvényes képviselot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatdje tiizi ki, az
egyeztetd eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved? féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

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

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az intézményben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok vannak hasznalatban:
Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

- atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,

- aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- az elektronikus naplo,

- aDiakigazolvanyt helyettesitd igazolas

- szoveges értékelést tartalmazo bizonyitvanyok, anyakonyvek az als6 tagozatban

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat. Az
intézményben nincs lehetdség elektronikus alairasra.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
valé hozzaférés egyedi felhasznaloéi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a felhasznald altal
ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
belépéseket a KIR naploézza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozod
személyesen felel.

Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének
rendje

Elektronikus iratnak mindsiilnek szamitistechnikai program felhaszndldsaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus Uton érkezett kiildemények kinyomtatasat, papiralapon torténd kezelését
lehetdség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor
minden esetben ki kell nyomtatni €s papiralapon iktatni.

Ez utdbbi eljaras akkor is, ha papiralapon és elektronikus Uton is torténik az ligyintézés.

Az oktatédsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

- atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban keriilnek tarolasra.
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A dokumentumrendszer hasznélatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatarozza

meg, biztositva a kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsagokat.

Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utélagos olvashatdsagat, hasznalatit a

selejtezési 1d0 lejartaig vagy levéltarba valo atadasaig biztositani kell.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — a fenntartd kérésére, az igazgatd

utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell

nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell 1atni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell

gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkdjat segité informaciokat.

A tanév végeén a digitalis naplokat le kell menteni CD/DVD lemezre/kiilsé adathordozora. Az
elektronikus naplé szabalyzata az SZMSZ melléklete.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK RENDJE
A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar neve: Debreceni Karacsony Sandor Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 4034 Debrecen, Koméromi Csipkés Gyorgy tér 9.

Létesitésének idOpontja: 1974. majus 5.

Alapteriilete: 60 + 10 m?

Helyiségeinek szama: 2

A hasznalok kore: az iskola pedagogusai, tanuloi, az adminisztrativ és technikai dolgozok. A
konyvtari rendszerben elfoglalt helye: a Hajdu-Bihar megyei iskolai konyvtari rendszer
konyvtara.

Az iskolai konyvtar a Debreceni Karacsony Sandor Altaldnos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Debreceni Tankertileti Kézpont az iskola
koltségvetésében gondoskodik.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitdsdért a konyvtarat mitkddtetd iskola és a
Debreceni Tankeriileti Kozpont kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatdje iranyitja és ellenérzi a nevel6testiilet és az
intézményi szintli munkak6zdsségek véleményének, javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo hatalyos jogszabalyok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
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1997. évi CXL. torvény a MUZEALIS INTEZMENYEKROL, A NYILVANOS
KONYVTARI ELLATASROL ES A KOZMUVELODESROL

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet A TANKONYVELLATASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK ATADASAROL

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO
RENDSZER MUKODESEROL

229/2012.(V111. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
A 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
48/2012. (XII. 12) EMMI rendelet A  PEDAGOGIAI-SZAKMAI
SZOLGALTATASOKROL, A PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATASOKAT
ELLATO INTEZMENYEKROL ES A PEDAGOGIAI-SZAKMAI
SZOLGALTATASOKBAN VALO KOZREMUKODES FELTETELEIROL

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a KONYVTARI SZAKFELUGYELETROL

Az intézmény pedagdgiai programja €s helyi tanterve

A konyvtar feladatai

Segitse az oktatd-neveld és tanulmanyi munkat, valamint elémozditsa a tanulok olvasésra és
konyvtarhasznalatra nevelését. E feladat korében
- a neveldket és tanuldkat lassa el konyvekkel, folyodiratokkal és egyéb informdacios
anyagokkal;
- szervezze a neveldkkel egylittmiikodve a tanulok tantervi kovetelményeket
megalapozo olvasasat;
- a nevel6ket és tanuldokat sokoldaltan informalja tanitds-tanulas soran felmeriild
kérdésekben;
- aziskolai munka keretében készitsen fel a konyvek, konyvtarak hasznalatara

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa.

- Téjékoztatas nyujtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

- Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- A konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

- Tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

- Tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol.

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében.

A konyvtar gyiijtokore
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Az iskolai konyvtar a helyi pedagogiai programnak és a helyi tantervi kovetelményeknek
megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat.

Az alapfunkcidhoz kapcsolédd dokumentumok az allomany f6 gylijtékorébe, a kiegészitd
funkcidhoz kapcsolodok a mellékgytijtokorbe tartoznak.

A konyvtarban elkiilonitetten keriilnek kezelésre, nyitvatartasi idében hozzaférhetdek az
iskola miikodésének dokumentumait. (Pedagogiai Program, SZMSZ és mellékletei, Hazirend)
A konyvtar hasznaloi kore az iskolahasznalok kore.

Gyiujtokor a konyvtar funkcioja szerint

- A konyvtar alapfunkcidinak megvaldsitasat szolgalé dokumentumok.
- Irasos nyomtatott dokumentumok koziil a kézi és segédkonyvek.

- A helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok.

- A tOrzsanyagot kiegészitd szak- és szépirodalom.

- Az iskola pedagogiai dokumentumai.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

frasos nyomtatott dokumentumok
- konyv
- periodika
- brosura, tankonyv
- tartds tankonyv
Kéziratok
Hangz6é dokumentumok

hangszalag
CD
hanglemez

Hangzo képes dokumentumok

CD ROM
Videokazetta
DVD

A gyiijtokor szintje és mélysége

Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és segédkonyvtari allomanyt, fokozottan a tananyaghoz
kapcsolodd dokumentumokat.
Nem gytjjtiink krimit, lektfirt.
Az egyes alloméanycsoportok gylijtési szintje és mélysége:
Kézikonyvtari allomany (nem kolesondzhetd)

altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok;

adattarak, atlaszok, életrajzi lexikonok, monografidk, név- és cimtarak. A
tantargyaknak megfeleld, nem nyomtatott informécidhordozoék (ezek a
szaktantermek leltaraban szerepelnek).

Szépirodalom (kdlcsonozheto):

a helyi tantervnek megfeleld, a magyar irodalom tantargyban meghatarozott
antologidk, hdzi és ajanlott olvasméanyok, a tananyagban szerepld szerzdk
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valogatott ¢és gylijteményes munkai, a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet
reprezentald miivek, a magyar és vilagirodalom klasszikusai, a gyermek és ifjusagi
irodalom, kiemelkedé kortars irodalmi miivek, torténelmi regények.

Ismeretk6z16 irodalom (kolcsondzheto):

- alapszintli ismeretk6zl6 irodalom, a munkaeszkozként hasznalt dokumentumok, a
tanulokat érintd palyavalasztasi, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok.

- helytorténeti miivek, a tananyagon kiviili t4jékoztato miivek, idegen nyelvi
segédletek

Pedagogia (kdlcsonozhetd)

- pedagogiai, pszichologiai lexikonok, szotarak, enciklopédidk; a pedagogia,
pszicholdgia, szocioldgia dsszefoglalé dokumentumgytijteményei; a nevelésioktatasi
célok megvalositasahoz sziikséges szakirodalom; egyes tantargyak, muvelddési
terliletek modszertani segédkonyvei, segédletei; tantargymodszertani kiadvanyok; az
iskola torténetérdl szol6 dokumentumok.

- az alkalmazott pedagdgia, pszicholdgia, szociologia teriilet¢hez kapcsolodd mivek,
altalanos pedagogiai folyodiratok, az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi
gyljtemények, tehetséggondozas.

Kiilon gytijtemények (kdlesondzhetd):
- Konyvtari szakirodalom
- Konyvtartani 6sszefoglalok
- Konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek
- A konyvtari feldolgozé munkéhoz tartozo segédletek
- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
Modszertani folyoiratok
Periodi ka -gyljtemény (prezens):
- az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok
- az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani folyoiratok, a tanitds soran
felhasznaland6 folydiratok, gyermeklapok.
Kéziratok (prezens):
- Az iskola pedagdgiai dokumentumai, palyazati munkak, iskolai rendezvények
forgatokonyvei, dokumentacioi, iskolai ujsag.
AV gylijtemény:
- a kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi; a média miiveltségi
teriileten, illetve mas miveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédias
alkotasok.

A konyvtar hasznalata

A konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtari beiratkozas megujitdsa minden tanév szeptemberében torténik.

A gyermek olvasok és a pedagogusok adatait a Szirén integralt kolcsonzési rendszerben tartjuk
nyilvén, s olvasojegyiiket a beiratkozaskor kapjadk meg.

A konyvtarban a valtocipd hasznélata kotelezo.

Helyben hasznalat
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Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgéltatasaival az iskolaban
folyo oktatdé-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szdmara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari allomanyrész (pl. lexikonok enciklopédidk, adattarak stb.),

- kiilon gytjtemények (pl. folyodiratok, audio és audiovizualis dokumentumok)
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idére a tanulok is
kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni a nyitva
tartasi id6 betartasaval. Ennek nyilvantartasa szamitogépes konyvtari program hasznalataval
torténik.

Pedago6gusok a dokumentumokat a sziikséges iddre (legfeljebb egy tanévre) kolesondzhetik.
A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara
a szlikséges iddtartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetok.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett ilitemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

Szamitégép-hasznalati rend

- A konyvtari szamitogépek tdjékozodas, tanulas, valamint dokumentumszerkesztés
c€ljabol allnak rendelkezésre, és a konyvtar nyitva tartasi idejében, a konyvtarostanar
feliigyelete mellett hasznalhatok.

- A szamitogépek akar egyénileg, akar csoportosan ingyenesen igénybe vehetok az
emlitett céloknak megfelelden. Csoportok szdmara tanfolyamok, programok,
bemutatdk, oktatdsi tevékenységek lebonyolitasara alkalmazhatok. A csoportos
felhasznalas eldzetes egyeztetés utan lehetséges.

- Az egyéni felhasznalok szdmara a hasznalat feltétele a konyvtari tagsag €s a hasznalati
szabalyzat betartasa.

- A konyvtaros szamitogép-hasznalati kérdésekben is rendelkezésre all. A szamitogépek
bekapcsolasa és kikapcsoldsa a konyvtaros feladata. A felszerelések miikodésével
kapcsolatos rendellenességeket jelezni kell a konyvtarosnak.

- Amennyiben minden szamitogép foglalt, a kdnyvtaros a szadmitdgép hasznalat idejét
korlatozhatja.

- A szamitogép-hasznalok javasolhatnak telepitendd programokat, az intézmény statusa
és a tobbi konyvtarhasznald jogainak tiszteletben tartdsaval. Az engedély nélkiil
telepitett vagy mentett alkalmazasok torlésre keriilnek.

- A konyvtari szamitogépek hasznalatara vonatkozodan: Tilos kozerkolesot sértd, illetve
agressziv tartalmak latogatasa, letoltése!

- A kOnyvtari szamitogépek nem hasznalhatok jatékra, on-line beszélgetésre, kdzosségi
oldalak latogatasara, illetve hangos iizenetvaltasra. Hangzéanyagok meghallgatdsara,
filmnézésre csak abban az esetben van lehetdség, ha ezzel méasokat nem zavarunk.
Fiilhallgato csatlakoztathato.
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A szamitogépek hangsulyozottan nem hasznalhatok nagy allomanyok letoltésére,
flipper jatékokra, a kozizlést és a személyiségi jogokat sértd, szélsdséges nézeteket
képvisel6 weblapok megtekintésére, haszonszerzésre iranyuld tevékenységre,
szoftverek illegalis hasznalatara.

A szamitdégépekre idegen programot letdlteni, a hardver és szoftver beallitasokat
modositani, a telepitett operacios rendszer és mas alkalmazéi program mitkddési
paramétereit, jellemzdit megvaltoztatni tilos.

A szamitogépek kikapcsolasakor minden mentett dokumentum automatikusan
torlédik.

A konyvtarban talalhat6 elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos és stlyos fegyelmi vétségnek
mindsiil.

A konyvtaros-tanar gépét ¢és a kizarolagosan tanari hasznélatra fenntartott gépeket a
tanulok nem hasznalhatjak, ezekhez nytlni szigoruan tilos.

A hasznalat alatt észlelt barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a konyvtaros-tandrnak. A szamitogép-hasznalok karokozas esetén a
torvények értelmében kotelesek a kart megtériteni.

A felszerelések védelme érdekében a szamitogép-hasznaldk csak a konyvtaros altal
kijelolt gépet hasznalhatjak. Helycsere csak a konyvtaros beleegyezésével lehetséges.
A szabalyzatot be nem tartd személyeket a szamitogép hasznalat 1 honap eltiltast von
maga utan

Kihagas esetén, az okozott kir mértékével aranyos, tovabbi hasznalatot korldtozo
intézkedéseket hozunk.

Az 1j felhasznalo koteles elolvasni a szamitdgép-haszndlati szabalyzatot, s aldirdsaval
nyilatkozni, hogy tudomasul vette és betartja azt. Kiskort felhasznal6 esetében a sziild
alairasaval adja beleegyezését, hogy gyermeke hasznalhatja a konyvtari
szamitogépeket.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai

1. osztdlyban egy, 2. osztalyban kettd, 3. osztalyban harom, és 4-8. osztalyban négy
kotet kolesondzhetd egy alkalommal.

A kolcsonzési 1d6 4 hét, amely két alkalommal meghosszabbithato.

Az elveszett, megrongalt konyvek arat a napi forgalmi aron az olvasonak meg kell
téritenie, vagy a konyvet be kell szereznie.

Konyvtari foglalkozas, tanora alatt az egyéni kdlesonzés sziinetel.

A tanulok és az iskolai dolgozok tanulo-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas kiegyenlitése utan lehet megsziintetni.

Orarend szerinti orak alatt minden ott 6rat tartd nevel6 felelés a konyvtar rendjéért.
Neveldi feliigyelet nélkiil a gyerekek a konyvtarban nem tartézkodhatnak.

Tanorak, kolcsonzés és gylijtdmunka soran a kulturalt viselkedés szabalyait be kell
tartani!

A konyvtar mindenkori nyitva tartasa a konyvtarajton, illetve a falijsagon kifliggesztve
talalhato.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
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- Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

- Programszervezés.

- Konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

- Kozremiikodik a konyvtarhasznélatra épiild tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében, megtartasaban;

- Az iskola gylijteményében megtaldlhatdé dokumentumokrél - a megfeleld
jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtaros-tanar.

- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el tantermekben. A letéti allomanyt a
tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik az atvett
dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak, és az atvett allomanyt nem
kolesonozhetik.

- Konyvtarkozi kdlesonzés a varos konyvtarainak kozremikodésével, illetve a megyei
konyvtarral.

- Szamitogép €s internet hasznalat (a kdnyvtarban kifliggesztett Szdmitogép-hasznalati
rend szerint).

- Szkennelés.

- Tartés tankdnyvek nyilvantartdsa, kdlcsonzése.

Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabélyok alapjan kolcsonzik,
hasznaljak. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve a tankdnyvek hasznalatara és
visszaaddsara vonatkozo tudnivalok ismeretét. A tanév befejezése utdn, a bizonyitvany
kézhezvétele elbtt, legkésdbb a tanév utolso tanitasi napjaig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatniuk az iskolai konyvtarba.

Az iskolai konyvtar kiilon leltdrban kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz
szlikséges tankonyveket.

A tanulo a konyvtarbol kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. A tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmaz6 kart ugyanolyan konyv
beszerzésével koteles megtériteni az iskoldnak. Az elhasznalédds mértékének ¢és
indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros-tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus) Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
- tankOnyv
- folydirat
- CD
- DVD

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével
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A konyvtarostanar munkakori leirasa
Az SZMSZ mellékletében talalhato meg.
A tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas rendje a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan valosul meg.

A tankonyvek orszadgos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kozérdekii feladat,
amelyet a Konyvtarellaté Nonprofit Korlatolt Felel0sségli Tarsasag (Konyvtarellato) 1at el.

A tankonyvek megrendelését, a tankonyvrendelés modositasat, a potrendeléseket a
Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval kell
megkiildeni a Konyvtarellatonak, a tankonyvrendeles.kello.hu oldalon. A tankonyvrendelést
oly mddon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtadmogatds, a tankonyvkdlcsonzés, a tankdnyv
tanoran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald
hozzéjutast.

A Konyvtarellatdo tankonyvellatasi szerzodést kot — a kozpont bevonasaval — az iskola
tankonyvellatasa érdekében.

A tankdnyvhoz val6 hozzaférés nem fligghet a csaldd anyagi, jovedelmi helyzetétdl. Az iskola
az allami tankOnyvtamogatds és a tankOnyvbeszerzés rendszerével biztositja, hogy a
tankonyvvé nyilvanitott taneszk6z minden tanuldnak a rendelkezésére alljon.

A jogszabalynak megfelelen a tanulok szamara az ingyenes tankdnyvet biztositjuk.

A tankonyvellatasban kézremiikodok feladatai:

Az igazgato felelds
- atankonyvellatds megszervezéséért;
- atankoOnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért;
- atankOnyvfelelds megbizasaért;
- azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséeért.
A tankonyvfelels
- kapcsolatot tart a tankOnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel,
szervezetekkel;
- lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést, visszaruzast;
- atveszi és kiosztja a tankonyveket.
A konyvtaros
- bevételezi az 4llam altal ingyenesen biztositott, valamint a tartos tankonyveket,
- gondoskodik azok év végi begylijtésérol.
A munkakozdsség-vezetok szakmai szempontbdl koordinéaljak a tankonyvek kivalasztasat:
- szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat;
- ¢évfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok részt vesznek a tankdnyvek kiosztdsaban, tanév végén a kolcsonzott
konyvek begylijtésében.

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott osztalyok
szamara a megrendelni kivant tankonyvet.
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EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

A tanoran kiviili egyéni vagy csoportos foglalkozasok célja:
- differencialt fejlesztés biztositasa (tehetséggondozas, felzarkoztatas, egyéni és
csoportos fejlesztés)
- atanulok érdekl6désének felkeltése,
- kulturalis igények kielégitése,
- komplex fejlesztés helyett személyiségfejlédést szolgalata.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran
kiviili) foglalkozasok mitkodnek:
- napkozi otthon,
- szakkorok,
- tomegsport foglalkozasok,
- felzarkoztato foglalkozasok,
- egyéni foglalkozasok,
- tehetséggondozo foglalkozasok/miihelyek
- tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok
- projektmiithelyek
- csoportkdzi tematikus foglalkozasok.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkdzis csoportok munkarendje:
A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik, és 16:00 oraig tart. A 16:00 oraig vald benntartozkodas aloli
mentesitd hatarozatot a sziil6 irasbeli kérelmének elbiralasa utan az igazgat6é hozza. 16:00 —
18:00 o6raig 0sszevont ligyelet van.
A napkdozis foglalkozasok rendje:

- ebédeltetés kiilon beosztas szerint torténik

- szabadidd

- udvari levegdzés, jaték

- tanulasi id6 14:30 - 15:30-ig /14.00 -15.00-ig tart.
Az iskolai hazirend a napkdzis tanulok minden tevékenységére vonatkozik.
A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérelem hidnyaban —
az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. Az elutasitott 16:00
oraig valo benntartozkodas aloli mentességre vonatkozo kérelem helyett nem alkalmazhat6 a
sorozatos vagy folyamatos sziil6i kérelem.

Az egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanodran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés az el6z6 tanév majus 15-ig torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
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felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak az iskola igazgatoja (vezetd)
adhat a sziild irasbeli kérelmére.

A tanoran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, miikodésének idOtartamat, a vezetd nevét) az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatoja bizza meg. Tanoran
kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagoégusa. A tandran kiviili
foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket lehetdség
szerint figyelembe kell venni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elOsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése és hazank
tajainak, kulturalis értékeinek megismertetése céljabol évente egy alkalommal, az iskola éves
munkatervében meghatarozott idészakban osztalykirandulast szervezhetnek. A kirandulasok
egy eldre meghatarozott napra tervezhetdk, ettdl eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.
A tanulok részvétele a kirandulason dnkéntes és onkoltséges, finanszirozasa nem az intézmény
vagy a fenntarto feladata.

Az osztalyfonoknek a szakmai, balesetvédelmi és egyéb szempontok mérlegelésével jogaban
all eldonteni a kiranduld csoport 0sszetételét. Annak a tanulonak, aki nem megy kirandulni,
az iskola tigyeletet biztosit.

A tanuldk biztonsdganak megdrzése érdekében az osztalyok, csoportok mellé jogszabalyban
eldirt Iétszamu feln6tt kisérd sziikséges.

Sziil6i beleegyezo-nyilatkozat:

Egyszeri, év elején dokumentélt sziil6i beleegyezd-nyilatkozat sziikséges a pedagdgiai
programban szerepld, iskolan kiviili rendezvényeken valo részvételhez (pl.: mizeum- és
szinhazlatogatas, fogaszati és egyéb egészségiigyi szlirOvizsgalat, kidllitason valo részvétel,
céglatogatas, korcsolyazas, élményfiirdo latogatas, sportversenyek).
Minden egyéb alkalommal kiilon beleegyez6-nyilatkozat sziikséges.

Utazassal kapcsolatos dokumentaciok:

Osztalykirandulas, belfoldi és kiilfoldi utazassal jard programok esetén sziikséges harom
példanyban a teljeskori utaslista a résztvevOkrdl, mely tartalmazza a névsort, a sziild
elérhetdségét (telefonszdmat), és a TAJ szamot. Ezekbdl 1 példannyal az igazgatd
rendelkezzen.

A tanodran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a széllitdssal foglalkoz6 cégektdl minden esetben
elézetesen kérni kell irdsos nyilatkozatot arrol, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Amennyiben a gépjarmiivel torténd belfoldi és allamhataron kiviili utazas nem fejezddik be
23:00 6raig, azt a személyszallitast végzo soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel
23:00 ¢6ra és hajnali 04:00 ora kozotti idésavban a soféroknek mindenképpen egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.
27/2017(X.18.) EMMI rendelet alapjan.
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A TANULOK FELVETELE ES MENTESITESE

Az altalanos iskola igazgatoja az iskolaban indithato elsé osztalyok szamanak fliggvényében
dont az iskolahoz eljuttatott beiskolazasi kérelmekrdl, dontésérol irasban értesiti a sziilot.
Felvétel esetén tajékoztatja IS a sziil6t a beiratkozas idejérdl, helyérdl illetve az egyéb
iskolakezdéssel kapcsolatos tudnivalokrol.

Elutasitds esetén visszajuttatja a Debreceni Tankeriileti Kozponthoz a Jelentkezési lapot
mellékleteivel egyiitt.

Felmentést a mindennapi iskolaba jaras alol az igazgat6 adhat, a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelden.

Nem magyar allampolgarok magyarorszdgi tanulmanyai és a kiilfoldon megkezdett
tanulmanyok magyarorszagi folytatdsarol, a tanulmanyok elismerése és honositasa a
mindenkori jogszabalyoknak megfelelden torténik.

A tanul6i jogviszony megsziinése, megsziintetése, szlineteltetése a jogszabaly erejénél fogva,
illetve sziildi kérelemre a hatalyos jogszabalyok szerint torténik
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EGYEB RENDELKEZESEK
A SZMSZ-rél valo tijékoztatas

Az SZMSZ nyilvénos, megtaldlhatd az intézmény honlapjan, letolthetd a KIR feliiletérdl,
személyesen megtekinthetd az intézményben.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Nevelotestiilet:

A Debreceni Karacsony Sandor Altaldnos Iskola (OM 031094, Debrecen, Koméaromi Csipkés
Gyorgy tér 9.) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasat a nevelotestiilet

elkészitette a 2024. augusztus 21-én megtartott tantestiileti iilésen.

Debrecen, 2024. augusztus 21.

a nevelotestitlet képviseldje

Szakmai munkak6zosség:

A Debreceni Karacsony Séndor Altalanos Iskola (OM 031094, Debrecen, Komaromi Csipkés
Gyorgy tér 9.) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak modositasat illetben a szakmai

munkakozosség nem élt a véleményezés jogaval.

Debrecen, 2024. augusztus 21.

'ﬁ%"" 31)0{0\,0 U w D M%M% U/UL

alsos munkakozosség-vezetd fels6s munkakozosség-vezetd

Debreceni Karacsony Sandor Altalinos Iskola
H-4034. Debrecen, Komaromi Csipkés Gydrgy tér 9.
Tel.: (52) 412-544:; https://karacsony-deb.edu.hu/ E-mail: karacsony(@karacsony-deb.edu.hu

42



&
o g
& %
= Fd
: v
3 £ * ('\; .,f
3 . e
7 &:/ i
G, & . Ny
%, ry \
fe e o
Oy, . e
A7 03q \Ie L % e
’fsn‘?{fz’;“% Crshg®

OROKOS OKOISKOLA

Didkénkormanyzat:
A Debreceni Karacsony Sandor Altalanos Iskola (OM 031094, Debrecen, Koméromi Csipkés
Gyorgy tér 9.) Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak modositasaval a Diakénkormanyzat

digitalis formaban megismerkedett és nem ¢€lt a véleményezés jogaval.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

/
DOK segité pedagdogus

a diakdonkormanyzat képviseldje

Debreceni Kardesony Sandor Altalinos Iskola
H-4034. Debrecen, Komaromi Csipkés Gyorgy tér 9.
Tel.: (52) 412-544; https://karacsony-deb.edu.hu/ E-mail: karacsony@karacsony-deb.edu.hu
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Sziilo1 Szervezet:

A Debreceni Kardcsony Sandor Altaldnos Iskola (OM 031094, Debrecen, Komaromi Csipkés
Gyorgy tér 9.) Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak modositasaval az SZM-elndkok

digitalis forméaban megismerkedtek és nem éltek a véleményezés jogdval.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

Maceesp iqu 52

az SZM klnoke

Debreceni Kardcesony Sandor Altalianos Iskola
H-4034. Debrecen, Komaromi Csipkés Gydrgy tér 9.
Tel.: (52) 412-544; https://karacsonv-deb.edu.hu/ E-mail: karacsony(@karacsony-deb.edu.hu
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak a fenntartéra nézve tobbletkoltséget

nem jelentenek.

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzatot az igazgaté a nevelotestiilet kozremiikodésével

készitette.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

W

Debreceni Karacsony Sandor Altaldnos Iskola
H-4034. Debrecen, Komaromi Csipkés Gydrgy tér 9.
Tel.: (52) 412-544; https://karacsony-deb.edu.hu/ E-mail: karacsony(@karacsony-deb.edu.hu
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MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: Az iskola szervezeti felépitése
2. sz. melléklet: Munkakori leirasmintak

3. sz. melléklet: A KRETA elektronikus naplo szabélyzata
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1. SZAMU MELLEKLET

‘ 3 Egyéb dolgozok:
lgazgato
- hézgondnok
- takaritok
- portasok
iskolapszichologus
' NOKS:
Igazgatihelyettes - pedagdgiai asszisztens
- iskolatitkar
\ - rendszergazda
- laborans

Alsos munkak6zosség FelsO0s munkak6zdsség

Az egyes tanévek aktudlis feladataihoz igazodéan munkacsoportok is
segitik a munkat.
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2. SZAMU MELLEKLET

Az igazgatohelyettes feladatali

A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatdsaban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz.

A nevel6- oktatomunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatdval és a munkakozosség-
vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az értékelési szempontok, szabalyzatok kidolgozésaban.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oéralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

Részt vesz az onértékelés €s a tanfelligyelet folyamataban.

Intézményi delegaltként részt vesz a pedagoégusok mindsitési eljarasaban. Sziikség
szerint tanacsaival segiti a pedagogusokat portfolidjuk elkészitésében.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellen6rzi az adminisztracios munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalléan
elemez, szakteriiletéhez tartozd témaban belsd tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkorményzatot a
neveldtestiilet dket érintd dontéseirdl.

FelelOs a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd €év végi) €s a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat az
intézményt miikodtetd munkatarsaval egylitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy
munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
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Kozvetlenill iranyitja ¢és feliigyeli a feleldsok ¢és dolgozok munkéjat. (pl.
tankonyvfelel6s, rendszergazda)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevelék munkdbol valdo tdvolmaradasat, vezeti szabadsag
nyilvantartasukat,

intézi a neveldk és egyéb munkavallalok nyugdijazasaval kapcsolatos tligyeit,

intézi €s szervezi a pedagogusok szakmai elismerésével kapcsolatos feladatokat,

intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Statisztikat készit (év eleje /oktober 1./, félév, év vége).

Gondoskodik a leendd elsds tanuldok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorul6 tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasarol.

Gondoskodik a nyolcadik osztalyos tanulok kozépiskolai felvételi eljarasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okményainak kezelésérdl
(KIR tanuléi jogviszonyok).

Ellendrzi az osztalynaplok/e-napld, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.

Ellendrzi a javitovizsgak eredményei alapjan az osztadlyok névsoranak aktualizaldsat a
KRETA rendszerben.

Ellenérzi a végleges orarend rogzitését a KRETA rendszerben.

Elvégzi/ellen6rzi a tanuldi alapadatokban bekdvetkezett valtozdsok modositasat,
kimaradéds, beiratkozas zaradékolds rogzitését; kizardlag indokolt esetben
megvaltoztatja a tanulok csoportba sorolasat a KRETA-ban.

Iranyitja/ellendrzi a végleges osztalynapld fajlok CD-re mentését, irattari és a titkarsagi
archivalasat.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel és célnyelvi méréssel kapcsolatos teenddket.
Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A nevel6ktd]l Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd,
audiovizualis eszkozok rendelésére.
Ellen6rzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:
Az igazgatoval naponta koOlcsondsen tdjékoztatjdk egymdst a végzett munkarol és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan Kkiviil:
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Kapcsolatot tart az évodakkal, az altalanos és kozépiskolakkal. Rendszeresen latogatja a
sziloi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart, dvodaval kozosen szervezi az iskolaérettségi
vizsgélatokat.

A szakmai munkakozosség-vezeto
munkakori leirasa

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

Azonos miiveltségi teriileten a pedagogusok munkakézosséget alkothatnak, és kimagaslod
felkésziiltségl, j6 szervezokészségl, példas munkafegyelmi szakmai munkakozosség vezetot
valaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakozosség-vezetot
az igazgato bizza meg a kozépvezetéi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd porlék
biztositasa mellett. Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia az igazgaté Szempontjai
alapjan.

- A szakmaisag €s a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés.

- Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellenérzés, értékelés).

- A képzési eredményességért Belsd fovabbképzések szervezése a hatékonysadg ndvelése
érdekében.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkak6zosségi tantargyak pedagdgusait.

Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
eréfeszitéseket tesz a hatékony oktatasért, nevelésért. Egyarant felelds a munkakozosség
szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

RESZLETES FELADATKOR

1. Feleldsen iranyitja a kijelolt munkak6zosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2. Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagogiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

3. Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vehetnek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

4. Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanuldk tudasszintje
alapjan iranyitja a mindségfejlesztést.
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5. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatdé foglalkozasokat szervez. A
palyakezddk és az 0j kollégak segitése érdekében javaslatot tesz a mentorpedagogus
személyére.

6. Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oraldtogatasok soran
meggyozodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasardl, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol. Tapasztalatairol irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

7. A munkako6zosségi munkatervben megtervezett idében ellendrzi a tanuldk hazi fiizeteit. A
dolgozatokat, a témazaro feladatlapokat, azok javitasat, értékelését az igazgato utasitasara
ellendrzi.

8. Vezeti a szakteriilet mddszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specialis irdnyok
megvalasztisara, a haszndland6 tankdnyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat.

9. Munkatarsaival 0sszeallitjak a vizsgak kiilonbozeti, osztalyozd, évfolyam, stb.) feladatait
¢s tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

10. Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazod6 tanmeneteit.

11. Ellenérzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagbgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az
anyagok ¢és eszkozok célszerli és takarékos felhasznalasat.

12. Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését; segiti a tanuldk részére tanulmdanyi, kulturdlis palyazatok kiirasat,
elbiralasat,

13. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

14. Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a
munkak6zdsség tevékenységérol.

15. Munkdja igényes, szakmai tajékozottsdga példamutato.

16. E-naploval kapcsolatos feladatok:

P A munkak6zosségek a sajat munkaterviikben rogzitik az évkozi csoporteserék varhato
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az illetékes igazgato-
helyetteseknek. Hatarid6é: Szept. 15.

P> Csoportcserék esetén a szaktanarok 01j tanuloi névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel
¢s a munkakozosség vezetOk leadjak az illetékes igazgato-helyetteseknek. Hatarido:
Csoportcsere elott egy héttel.

17. A munkakdzosseég-vezetonek az oOrarendhez igazoddan gondoskodik a 32 o6rés

benntartozkodas rendjének kialakitasar6l, megtervezéséré6l és a nyilvanossag
biztositasarol.

18. Az Oktatasi Hivataltol kapott mérésekkel kapcsolatos feladatokat az utmutatasok szerint
kezeli az elektronikus feliileteken. Elkésziti a mérési beosztasokat. Gondoskodik sziikség
szerint a helyettesités rendjérdl és a sziikséges adminisztracios feladatok modositasarol.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:
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Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseléivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizatasdra vonatkozé torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat —
gyvakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athtizodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét
felhivni az eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra €s dallapotokra.

II. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendorzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelés dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységere.
Aktivitasatol ¢és kreativitasatol, valamint példaado munkavégzésétol ¢€s igényességetil
nagymeértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

- A megbizatassal jar6 feladatok hataridoére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

- A vezet6i utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

- A dokumentécios hidnyos elkészitéséért.

A pedagogus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitisa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

e aneveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse,

e a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozésat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulod
felzarkozasat tanulotarsaihoz,

e a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha €szleli, hogy a gyermek,
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illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

a szliloket ¢és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

sziikség szerint biztositja a tanuldk feligyeletét mind az iskolan kiviil (PL.: iskolabusz),
mind az iskolan beliil (pl.: tanitasi orak, sziinetek, rendezvények)

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat ellassa.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében, vagy azon kiviil meghirdetett
eseményeken, amelyek oktatisi idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
sziikséges,

az osztalyfdnokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

szll6i értekezleteken é€s sziildi fogaddordkon

eldre lathatd hidnyzas esetén az dravazlatot megkiildi, illetve az 6ra anyagat tartalmazo
dokumentumokat 4tadja kozvetlen felettesének a szakszer(i helyettesités miatt

a Pedagbgiai Programban foglalt célok és feladatok megvalositasahoz kapcsolodo
tanoran ¢és iskolan kiviili programon, rendezvényen, vizsgalaton, alkalmakon az
osztalyfonokon kivill az osztalyfonok helyettes és/vagy orarend szerint feladatellato,
illetve vezetd altal kijelolt pedagdgus a kiséro.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a
kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli strukturdjat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt legalabb havi bontésban, elektronikus formaban az iskola hal6zatanak megfeleld
helyén kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban vald
kozremiikodés,

a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

a sziil6k folyamatos tajékoztatasa a tanul6 tanulmanyi eldmenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajardl,

az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tanorakon felmeriilé olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel
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e E-naploval kapcsolatos feladatok:
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran, legkésébb az adott
tandrat kovetd két héten beliil
haladasi naplo,
hianyzas, késés,
osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,
a naplo adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, osztalyzat, stb.) feladatai.
Hatarid6: folyamatos.
Az utdlagos adatbevitel (naplézards wutani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni. Hataridd: folyamatos.
Féleévi, év végi jegyek rogzitése. Hatarido: Osztalyozo értekezlet idépontja
elétt harom munkanappal.
Csoportcserék esetén a szaktandrok Uj tanuldi névsorat egyeztetik az
osztalyfonokokkel ¢és a munkakdzosség vezetok leadjak az illetékes
igazgatohelyetteseknek. Hataridé: Csoportcsere elétt egy héttel.

V ¥V ¥V VVVVYYVYY

A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartdsaval szervezni. Az elsé tanitasi 6raja elott legalabb 10
perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztilyban utolsd foglalkozast tartd
pedagoégusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
Osszegyljtését, stb.). A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megdrzése és védelme, az drakozi
szlinetekben szakszer(i ligyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben valo kozremiikodés.

A pedagdgusokra vonatkoz6 dltaldnos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

1.

S

® ~

10.

11.
12.

Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0 tankonyvek alapjan,
illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitési 6rdkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot a Hazirendben eldirtak alapjan jelzi és javitja.
A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras-javitds minden targybol kotelezd).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanuldkkal €s értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét)
az igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatdt vagy az igazgatohelyettest, €S
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Az iskola rendezvényeken részvétele kotelezd.

A tanitdsi 1dOn kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

54



13. Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

14. A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy
igazgatohelyettes megbizza.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyféonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére irdnyuld

tevékenység, ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése

folyaman individualizalt kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato,

részleteiben megtervezhetd tananyaga; elldtdsa szdmottevd spontaneitast és rugalmassagot

igényel.

A munkakoér célja: Az osztalyfonok iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulok6zosség

iskolai életét, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes

értékrend megvaldsitasa érdekében koordinalja a pedagoégusok fejleszt6-neveld hatasat,

ellendrzi az osztalyaban folyo pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt és annak tanuloit éré iskolai fejleszté hatasok

koordinalasa, az osztaly kozOsségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénok erkdlesi és pedagdgiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért;

kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

Osztalyfonoki felelosségek:

>

YVVVVY VWV VYV

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

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

vVV VYV VYV V¥V ¥V VYV VYV V

Adminisztracios jellegt feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

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

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzésok igazolasa, 0Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szlildket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rahéaruld teenddit.
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizadlja a napléban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanuldok tovéabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy
egy¢éb Uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyljt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvitd, vezeto jellegt feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.
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Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivija a figyelmet egyes
eldiréasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervér6l, programjar6l és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

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

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkdja sorén figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasdban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

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

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldok segitése érdekében
egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
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» Sziikség esetén - az igazgatd hozzéjarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

» A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

» Sziiloéi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot
ad ¢és segitséget nyujt felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalyakompetencidkat.

» A sziloi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangoldsara, egyiittmikodik
a sziilokkel.

» Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

» Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanul6 karéra.

» Kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében és
elbirdlasaban.

» Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban. Javaslatot
tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintdé pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Az idegen nyelvtanar munkakori leirasa

Az altala tanitott idegen nyelv tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 1j
tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitési 6rdkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot a Hazirendben eldirtak alapjan jelzi és javitja.
A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz ((helyesiras-javitds minden targybol kotelezo).

A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Elkiséri az iskola tanuléit versenyekre, egyéb rendezvényekre, stb.

Tajékoztatja tanitvanyait a Junior nyelvvizsga lehetds€gérol, sziikség szerint felkészit ra.

Az ének-zene tanar munkakori leirasa
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Az altala tanitott ének-zene tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 01j tankonyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi 6rdkra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezo.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot a Hazirendben eldirtak alapjan jelzi és javitja.
A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz ((helyesiras-javitas minden targybol kotelezo).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli

Elkiséri az iskola tanuloit versenyekre, hangversenyekre, stb.

Testnevelo munkakori leiras

A munkakor megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tuddsanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon belill bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legaldbb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
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tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit versenyekre, kiilonb6z6 sportfoglalkozasokra stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelent6sen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozadson, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kézponttal

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.

A fejleszté pedagégus munkakori leirasa

1. Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
foglalkozik a sajatos nevelési igényii tanulokkal.

2. A kiszilirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatdsban
feltarja a tanulési zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivalto tényezdok
csOkkentését, megsziintetését. Ezért csaladlatogatasokat végez, egylittmiikodik a
sziilokkel.

3. A tanulési zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit
célirdnyosan alkalmazza. A munkako6zosség vezetdvel/ osztalyfonokokkel elkésziti
az egyéni, és —azonos terapias igénynél-a kiscsoportos foglalkoztatas biztositasat.

4. A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a
diagnozis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit és
eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.
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5. Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulési zavarral kiizd6 gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

6. A gyerekek foglalkoztatdsdban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis és
eredményre vezetd eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

7. Tajékoztatja a szliloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikodik a
csaladokkal a specialis fejleszto foglalkozés céljainak, feladatainak
kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.

8. Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérol (nem hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil). Kozremukodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

9. Feladata a sziikséges terapias, fejleszté eszk6zok tarolasa és leltari drzése,
munkdjahoz az intézmény eszkozoket €s termet biztosit.

10. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, a
kozosségi €élet magatartasi szabalyait.

11. Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a tantestiileti és a szakmai értekezleteken.

12. Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaiban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az
egyenlé banasmodért.
Feleldssege kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzeéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
gyerekek jogainak megsértéséért;
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

A szocialpedagogus munkakori leirasa

Munkakdrével és képesitésével Osszefliggd munkakozdsség tagja, melynek munkéjaban
kozosen vesz részt. Feladatait az aktualis éves tantargyfelosztas és az éves munkatervben
meghatarozottak szerint végzi.
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Annak érdekében tevékenykedik, hogy az iskolai szervezet a gyermek és felndtt kozosség
szocialisan érzékenyebbé valjon. Feladata a veszélyeztetett, ill. a hatranyos helyzetii tanulok
felkutatdsa, nyilvantartasa. Segits a szocialis hatranyuk lekiizdésében és a felzarkoztatasban:

Részletes feladatai:

gyermek- és ifjusagvédelem

csaladvédelem, csaladgondozas

szocialis helyzetfelmérés adatlapon

lelki gondozas

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartas, érvényesség
nyomon kovetése

a fejleszt6 foglalkozasok szervezése, a Pedagogiai Szakszolgalat altal kiadott szakvélemények
alapjan nyilvantartott gyerekeknek.

kérelmek, beadvanyok megirasdban valo segitségnyujtas a sziiloknek
hatranyos helyzetii gyerekek iidiiltetésére palyazatok felkutatdsa és megirdsa
prevencios eldadasok szervezése

fogadoorat tart az iskolaban

az esetekrdl feljegyzést készit

folyamatos onképzés, szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

Osztondijak figyelemmel kisérése, megszervezése

az oktober 1-ei statisztikaba az adatok szolgaltatasa

osztalyozo6 és javitovizsgak nyomon kovetése

Kapcsolatot tart:

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal

Hajdu-Bihar Megyei Hatosagi Féosztaly Szabalysértési Osztaly

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni Tagintézménye

DMJV Gyermekvédelmi Intézménye

Kenézy Gyula Korhaz és Rendeldintézet Gyermek Pszichiatriai Gondoz6 Intézet

DMIJV Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpontja

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézet
Viarosi Renddrkapitanysag

Egyuttmiikodés az iskolan beliil

az igazgatoval, a helyettesek
osztalyfénokok, napkdzis nevel 6k

utazo gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus
pszicholdgus
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Egyéb feladatai és kotelességei:

e Segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

e Részt vesz az intézményi leltdrozésban.

e Bizalmas informaciok terén titoktartasi kotelezettség vonatkozik rd a koznevelési
torvényben foglaltaknak megfelelden. Személyiségjogokat sérté adatokat nem
szolgéaltathat ki.

e Az elvégzett munkajaért anyagi és erkolcsi felelésséggel tartozik. A szakleltaraban
eléforduld hianyért, valamint az atvett intézeti vagyontargyakért (berendezés,
felszerelés), tovabba a munkaja elvégzéséhez sziikséges eszkdzokért, anyagilag is felel
¢s az okozott karért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

e Az intézmény eszkozeit, felszereléseit €s berendezéseit csak az iskola teriiletén beliil
hasznélhatja.

o Kotelessége az egyéni €s tarsadalmi tulajdon védelme.

e Az intézményt munkaidd alatt csak az igazgatd, ill. a helyettes tudtaval és engedélyével
hagyhatja el.

e Lvente koteles részt venni ismétlédé munka-, és tlizvédelmi oktatdson és a
szabalyzatban el6irtakat betartani.

e Orvosi alkalmassagi vizsgalaton a kijelolt idopontban koteles részt venni.

e Feladata még:

- személyes tandcsadas (a tanulok felkereshetik tanuldsi, onismereti, életvezetési,
iskolavalasztési, palyaorientacios, csaladi, parkapcsolati, baratsagra és konfliktusokra
vonatkozo problémaikkal)

- kiscsoportos fejlesztd és kompenzalo szociotréningek (kapcsolatteremtd gyakorlatok,
kommunikécios jatékok, onismeret-fejlesztd tréningek, egyiittes élményeket kivalto
foglalkozasok stb.)

- osztalyfonoki ordkon végzett munka

- tanulds-modszertani ismertetok

- viselkedéskultura-fejlesztés

- csoportépitd és kozosségfejlesztd programok

- pedagogiai mérések, értékelések, vizsgalatok, kutatasok

- mérdeszkozok, feladatlapok stb. készitése

- konfliktus-elharitas, konfliktuskezelés, fesziiltségoldas a tantestiilet belsé életének
vonatkozasdban.

A konyvtaros munkakori leirasa

A munkakéor célja: Az intézményi konyvtar szakszer(, felelds és pontos miikddtetése, az
iskolaban folyd nevel6-oktaté munka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerii
konyvtari szolgéltatas nyujtasa.

I. FELADATOK

1. Feliilvizsgélja, és sziikség esetén modositja — majd szakértdvel véleményezteti — a konyvtar
gyviijtokori szabalyzatat.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyodiratok, egyéb informacidhordozok
igénybevételérdl, és a kdlcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét; a muzealis értékli konyveket pormentesen védett
helyen tartja.

Biztositia naponta a nyitvatartasi idét, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembevételével — az ij dokumentumokat.

Ellatja a személyes beiratkozdas adminisztraciojat, amely didkok esetében érvényes
didkigazolvany.

Bemutatja és ismerteti az dallomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyeénileg 1s foglalkozik a tanulékkal az olvasds népszerisitése és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznélhatd kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek
megelézésérdl.

Tanorai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklodoknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatisokat, més konyvtarak szolgaltatasainak elérését, a
dokumentumok maésolasat, j ismerethordozok eldallitasat.

Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

Megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari statisztikat,
kozremiikddik a tankonyvellatds szervezésében.

Iranyitja a raktari rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelds az dllomany megovasaért.

Folyamatosan tdjékoztatja a pedagégusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol és
cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Eldkeésziti a bels6 tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

Konyvtarhasznalati és konyvtdrismereti vetélkedot szervez, aktivan részt vesz a human
munkakdzdsség rendezvényein, a hagyoméanyapold munkéaban.

Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamatdban, egyiittmiikodik a konyvtar és
szolgaltatdsai megszeretéséért.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozésség feladatellatasaban, a pedagodgiai program
modositasadban, tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A nevelétestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat- hozatalaban,
koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken,
tinnepélyeken.

Precizen vezeti a foglalkozasi naplét, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval
kapcsolatos  adminisztraciot. Félévente beszdmol a nevelGtestiiletnek szakmai
tevékenységérdl, javaslatokat tesz.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgatd megbizza.
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JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi
kolcsonzés érdekében.

I1. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelos a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

- Munkak®éri feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetd6i utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A Pedagdgiai asszisztens feladatai

1. A munkakor célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetdk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A nevelO-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések
eldkészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Szervezi, felligyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri dket ebédelni.

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

Részt vesz a délel6tti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
ligyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.
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A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott moédon
részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba vald
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

Munkgjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozaséaval
gondoskodjék folyamatosan a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tal koteless€ge mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az intézményi ugyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagdgusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tijékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi. Munkdja
soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében
kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezel6i
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirésait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.
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Vezeti az elektronikus szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrol, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatotdl utasitast kap.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban, palyazatok elszamolasaban,
az ezekkel kapcsolatos adminisztracids teenddkben.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatéasi ismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott kéznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
Munkavédelmi feladatokat 14t el, mint megvalasztott képviseld.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremukodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.

Koézremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Kezeli és nyilvantartja kdznevelési foglalkoztatottak részére adhatd 50%-os kedvezményes
utazasi utalvanyokat.

Koézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Napi 8 6ras munkaidejében tobb mint 4 6rds munkat végez szamitogépen, monitor (képernyo)
elott.

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizélasan keresztill elvégzi a

crer

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

tanulok adatai,

tanul6i alapadatokban bekovetkezett valtozdsok modositasa, kimaradas, beiratkozas
zaradékolas rogzitése (hataridd: a bejelentést kovetd 3 munkanap),

Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt esetekben,
hataridd: Csoport csere elétt harom munkanap),

gondviseld adatai,

osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak rogzitése a KRETA rendszerbe. Hataridé:
Augusztus 31.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a KRETA rendszerbe. Hataridd: Szeptember 15.
Javitovizsgik eredményei alapjan az osztilyok névsoranak aktualizalasa a KRETA
rendszerben. Hatarid6: Augusztus 31.

VYV VVVY VvV VY

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetjogi felelGsséggel
tartozik.
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e Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A rendszergazda munkakori leirasa

Munkakor feladatai:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok
miitkodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozéasa, melyet
az intézmény vezetése hagy jova.

Altalinos feladatok

e Napi 8 6rds munkaidejében tobb mint 4 6rds munkat végez szamitdégépen, monitor
(képerny0) elott.

e Az intézményi honlap szerkesztése, frissitése.

e Az intézményi rendezvények lebonyolitasaban vald részvétel és azok dokumentalasa
infokommunikacios eszkozokkel.

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

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

o Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Az allandé mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen
indokolt esetben munkaidon kiviil 1s, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

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

o Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.
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Informatikai palyazatok lebonyolitasdban, miikodtetésében, fenntarthatosagaban vald
aktiv részvétel, kapcsolattartas.
A fénymasologépekkel kapcsolatos karbantartasi és kapcsolattartési, jelentési
feladatok ellatasa.
A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan miikodésért felelnek.
P> Rendszergazda feladata:
v’ a tanari notebook-ok ilizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.
v’ iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartisa, felmertild
hibak kijavitasa.
Végleges orarend rogzitése a KRETA rendszerbe. Hatarid: Szeptember 15.
Az iskola teljes KRETA adatbazisardl heti rendszerességgel biztonsagi masolat
készitése. Hatarido: Minden hétvégén.
v A végleges osztalynapldé fajlok CD-re mentése, irattari és a titkarsagi
archivalasa. Hatarid6: Tanév vége.
v" Meghibasodas esetén feladata: Meghibasodas esetén feladata: a rendszergazda

a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles
a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

AN

Hardver

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

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

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
izemeltetoivel.

Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni az igazgaténak vagy az igazgato-
helyettesnek a szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagarol.

Az iskolavezetés tajekoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
versenyek, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozoé licencszerzédéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.
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Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zd6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

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

Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

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

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint j hal6zati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A héldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatdnak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatod engedélyével az iskola szdmitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Laborans munkakori leirasa

Feladatai:

feladata a rabizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltar
allomanyanak és anyagkészletének felelds 6rzése és idészakonkénti ellendrzése

a laboratdrium berendezések miiszaki allaganak fenntartasa és dvasa

a természettudomanyos targyak tandrai és fakultacios ordinak elokészitésében valo
részvétel, esetleg 6nallo el6készités, az 6rdk utani rend visszaallitasa

a sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések ...) beszerzése, megrendelésében vald
részvétel (az elézdekben felsorolt tantargyakhoz)

a természettudomanyos szertar rendjének fenntartdsa, az ennek leltdrozasdban valo
részvétel.

a laboratdrium leltarallomanyéanak és anyagkészletének felelés megdrzése és
iddszakonkénti ellenérzése

a laboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megovasa, a

laboratorium rendjének biztositasa
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¢ atanuldi mérések feltételinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartést, és a tanulok balesetvédelmi
oktatasat is

¢ alaboratoriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat

ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakori feladatai:

1. A pedagogusokkal, sziilokkel vald szoros egylittmiikddés.

2. A tanulasi problémak diagnosztizalasat kovetéen konkrét segitségnyujtasi formak
kidolgozasa.

3. Magatartasi problémak, nehezen nevelhetd tanulok gondozésa.

4. A pszichologia tudomanyinak néhany elméleti, gyakorlati aspektusbdl torténd
megismerése, illetve tudatos felelevenitése, kiilonds tekintettel a fejlodés 1élektani
elemzésekre és a tanorak pszicholdgiai szempontl analizisére

5. Az osztalyfonok nevelési tervének differencialt elkészitésében valo kooperacio.

6. Palyaorientacio, optimalis palyavalasztas felso tagozatos tanuldknal.

7. Els6 osztalyos tanulok iskolakezdésének eldsegitése, segitése.

8. Tanulasi sikertelenség okainak felkutatdsa. A korrekcid lehetdségeinek kidolgozasa.

9. Az osztalyfonokok kozosségszervezd munkdjanak segitése.

10. A napi nevelési problémak folyamatos konzultalasa.

11. Kutatas az iskoldban; az iskolak életébdl és specialis képzési forméjukbol adodo kérdések

vizsgalata.

Az iskolapszichologus feladata, hogy a pedagdgusok, sziilék jelzése nyoman a gondozasra
szoruld eseteket eldvizsgalat utan (szinte elokészitve a tarsintézmények munkajat) megfeleld

szakintézménybe javasolja.

A portas munkakori leirasa

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

71



- Koteles a munkaid6 (miiszak) kezdete elétt a munkahelyén munkdara képes allapotban
olyan idépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes kortien
el tudja latni (61t6zés, nyitas, miiszak atadas, stb.).

- Munkajat a Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges véddéruha-¢és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

- A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezé vendégeket, érkezésiik
¢és tdvozasuk idépontjanak rogzitésével.

- Az intézménybe érkezO idegeneket utba igazitja, egylittmiikodik az intézménybe
érkez6 vendégekkel, sziilokkel.

- A telefonkozponttal rendelkezd portaszolgalat esetén a beérkezé telefonhivasokat a
megfeleld allomdsra tovabbitja.

- Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantarto fiizetben vezetve
kezeli, kiadja,és visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.

- Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérld nyilvantartasarol:
érkezését €s tavozasat beirja, azt a bérldvel aldiratja. Honap végén, illetve a bérleti iddszak
lejartaval a telephelyi csoportvezetd részére atadja.

- Az épiilet helyiségeinek bérbeaddsa soran koteles a bérld tevékenységét ellendrizni,
kiilonos tekintettel a bérleti id6 betartasara. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, annak
megsziintetésére a telephelyi csoportvezetd egyidejli értesitésével gondoskodik.

- A folyosoi vilagitast kezeli- az id6jarastol fliggden.

- A napi nyilvantartdsi id6é utan illetve a szorgalmi idészakon kiviil takaritoi-
hivatalsegédi

- feladatokat lat el, a telephelyi csoportvezetd altal kijelolt teriiletekre ¢€s kozvetlen
utasitdsara, amennyiben az a fenti, portai feladatait nem akadéalyozza.

- Az ¢épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani és betartatni, kiilonos tekintettel a
biztonsagi ¢és tlizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az épiilet riasztasi rendszerében
részt vesz. Tliz, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a tiizoltdsag,
mentdk, katasztréfavédelem felé, a telephelyi csoportvezetd egyidejii tdjékoztatasaval.

- A portan elhelyezett hibabejelentd fiizetet az arra illetékeseknek kiadja.

- Az erre vonatkoz6 oktatast kovetden a lifttel rendelkezd épiiletekben helyszini
tizemeltetdi

- feladatait ellatja, a gépkonyvet vezeti.

- A tlizjelzdvel rendelkezd épiiletben az erre vonatkozd oktatast kovetden a tlizjelzd
berendezéseket feliigyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi és
dokumentélja. Az esetleges jelzéseket ellendrzi.

- Koteles a portan elhelyezett eseménynaplot vezetni. Ennek soran a munkaideje alatt
bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tértént semmilyen esemény.

- A portan elhelyezett ¢és vezetett dokumenticiok -elérhetdségének biztositasa,
tovabbitasa a felelds munkatars felé pl.: dolgozoi jelenléti iv, zonaatadd, kulcsnyilvantartas,
teljesitésigazolas.

- A portan elhelyezett els6segély doboz- mentdlada tartamédnak fogyasarol, az abban
elhelyezett eszk6zok, mas anyagok szavatossagi idejérdl az eldirt nyilvantartast vezeti, és a
potlas sziikségességét a telephelyi csoportvezetd felé jelzi.

- Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kitelezettsége riasztas esetén
az intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden annak visszazarasa.

- Nap végé, az intézmény zarasat megeldzéen az épiiletben korbejar és valamennyi
helyiség nyilaszardinak zart allapotat ellendrzi.

- Az igazgato, a telephelyi csoportvezetd iranyitasaval segit az iskolai rendezvények
lebonyolitasaban.

- Gondoskodik a telephelyre beérkezo aru atvételérdl (sziikség esetén).
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- Az igazgato, a telephelyi csoportvezetd utasitasa alapjan — allando vagy eseti jelleggel
—ellatja mindazokat a feladatokat, amely lényegében munkakorébe tartozo feladatok lehetnek.

A beosztas ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

- a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelés a
tankertilet alland6 és idészakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért,

- munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak
szerint €s azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni,

- a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

- részt venni a munkakoréhez kapcsolodod képzésben, tovabbképzésben,

- feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a

- munkavégzése helyszinein a hozza kdzvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo eszkozokért,
- koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkdt meg6rizni, ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informacidt, amely munkakore betdltése soran
jutott tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
- a munka torvénykonyvérodl szo16 2012. évi L. térvény,

- a munkavédelemrdl sz616 1993. évi C. torvény,

- a Debreceni Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

- a Debreceni Tankeriileti Kézpont belsd irdnyitasi eszkozei,

- a szervezeti egység ligyrendje.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért €s jogszerli kezeléséért. Feladatellatdsa soran koteles a Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatban valamint belsd utasitasokban foglalt szolgalati utat betartani.

A hazgondnok munkakori leirasa
A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

- Koteles a munkaidd kezdetére munkaképes allapotban, gydgyszer €s drogok hatasatol
mentesen megjelenni Uigy, hogy munkakori feladatait a munkaid6 kezdetétdl teljes kortien el
tudja latni.

- Munkdjat a munkaltatd altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges véddruha-és
eszkoz hasznalataval koteles ellatni.

- Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fékapcsold, tavho, gaz és vizfécsap,
valamint a tlizcsapok ¢€s tlizoltd késziilékek feltalalasi helyét

- Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérdk allasat leolvassa, és az
oraallasokat eljuttatja az iskolatitkarnak. Elemzi a havi fogyasztast, a kiugréoan nagy
fogyasztast haladéktalanul jelenti az iskolatitkarnak, és kivizsgalja a kiugré fogyasztas okat.

- Koteles a telephely miikodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel
ellendrzi az energia ellatast, a villamos, tavho, gz, vizszerelvények miikddését, az épiilet
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szerkezeti elemeit, kiilonds figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd rendellenességekre.
- A telephely méretétdl fliggden az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja,
a bejaras tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irasban rogziti. Ha rendellenességet
tapasztal, rogziti a Hibabejelentd fiizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztetd hiba
esetén haladéktalanul értesiti az igazgatot, hivja az tigyeleti telefonszamot €s szintén rogziti a
Hibabejelentd fiizetbe.
- Kezeli a telephelyen 1€v0 tisztito- és karbantartasi anyagok kézi raktarat, naprakészen
vezeti az anyagszamadasi flizeteket. A kézi raktarak készletéért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.
- Az egyszeril, szakmunkat nem igényld felujitasi igények anyagigényét osszeallitja,
egyezteti az igazgatoval vagy az igazgatOhelyettessel. A sziikséges anyagok megérkezését
kovetden a feljitdsi munkalatokat a vezetdséggel torténd egyeztetésnek megfeleléen
litemezetten végrehajtja.
- A telephelyen kiils6 szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgaltatok altal kiallitott
munkalapon aldirasaval hitelesiti, amiért feleldséggel tartozik.
- Naponta ellendrzi és dokumentalja az udvari eszkdzok allapotat, elvégzi a sziikséges
javitasokat. Ha a javitds kiilsé segitséget igényel, jelzéssel ¢l az igazgatohelyettes felé és
gondoskodik arrdl, hogy az eszkdzt ne lehessen hasznalni a szakszertli javitds megtorténtéig,
elkeriilve ezzel az élet- balesetveszélyt.
- Hasznalatban 1év0 eszkozeit rendeltetésszeriien hasznalja és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi az igazgatohelyettesnek.
- Amennyiben sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben
tartasarol.
- Feladata tovabba a nyilaszarok esetében:
- beszorult nyilaszard kinyitdsa a biztonsag fenntartasa érdekében,
- kilazult csavarok, kotéelemek, burkolatok hasznalati allapotra torténd visszaallitasa,
- zsirozas, olajozas a biztonsag fenntartasa érdekében,
- Feladata tovabba az épiiletben a munkavégzéshez sziikséges megfeleld6 homérseklet
biztositasa.

Kiilsé vallalkozo altal végzett kdmiives €s festési munkak esetében feladata a diszitd
elemek,
- taneszk6zok le- és felszerelése.
- Kihuzhat6 létraval elérheté magassagig a lapos tetdk, ereszcsatorndk ellendrzése,
tisztitasa. Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megelézése, anyag- ¢és
eszkdzmozgatas.
- Miikodésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitasanak megkezdéséig.
- Jol koriilhatarolhato teriileten bekovetkezett aramkimaradds esetén a kismegszakitod
ellenérzése, visszakapcsolasa.
- Kiils6 szolgaltatd altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.
- Kozremiikodik a leltar €s selejtezés elokészitésében, lebonyolitasdban az igazgato-
- helyettes irdnyitasa mellett.

- Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozo udvart (fiinyiras, levélgytjtés, ho
eltakaritas, ,
- csuszasmentesités stb.) Leterheltség fliggvényében besegit az ¢épiilet belsd
tisztantartasaban.
- Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.
- Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogattatasarol, amelyért teljes feleldsséggel
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tartozik.

- Gondoskodik a szeméttarolo edények szallitasi napokon torténd kihuzasardl és sziikség
szerinti tisztitdsarol.

- A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket — amelyért teljes felelosséggel
tartozik -, ellendrzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

- Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén
az intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden annak visszazarasa.

- A telephelyen beosztasban 1év6 hivatalsegédet bevonja a sziikséges munkalatokba,
segiti munkajat.

- Az igazgatohelyettessel egyiitt részt vesz a takaritas heti ellendrzésében, értékelésében.
- Ha a munkaltaté szolgalati lakést biztosit szdmara, ennek fejében a bérbeadas soran
(munkaidében

- ¢s azon kiviil) ellendrzi a bérld tevékenységét, kiilonosen a bérleti id6 betartasat.
Szabalytalansag esetén intézkedik annak megsziintetésérdl és jelentést tesz a telephelyi
csoportvezetonek.

- Gondoskodik az épiilet nyitasarol-zarasarol, kezeli a riasztd berendezést, ho tigyeletet
tart.

- Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakdorébe tartozok lehetnek, illetve amivel
az igazgatd, az igazgatdhelyettes szoban vagy irdsban megbizza.

- Munk4jat az igazgato, az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

A beosztas ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

- a kapott utasitdsok ¢és hataridék figyelembe vételével munkateriiletén felelés a
tankertilet alland6 ¢és iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért,

- munk4jat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatdrozottak
szerint és azokat betartva, jog- €s szakszertien koteles ellatni,

- a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

- részt venni a munkakoréhez kapcsolodd képzésben, tovabbképzésben,

- feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a

- munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kdzvetve kapcsolodd eszkozokért,
- koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkdt meg6rizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakore betoltése soran
jutott tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
- a munka térvénykonyverdl szolo 2012. évi L. térvény,

- a munkavédelemrdl sz616 1993. évi C. térvény,

- a Debreceni Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

- a Debreceni Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkozei,

- a szervezeti egység ligyrendje.

A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomdsdra jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas
informéciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért. Feladatellatasa soran koteles a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban valamint belsd utasitdsokban foglalt szolgélati utat betartani.
3. SZAMU MELLEKLET
A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HELYI SZABALYZATA
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Elfogadta a Debreceni Karacsony Sandor Altalanos Iskola neveldtestiilete

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniligyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapi, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezé
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészo6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai
Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag
Az iskolaadminisztracidos rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

- tanulok adatai, gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésobb az adott tanorat
kovetd két héten beliil

- haladési naplo, hidnyzas, késés, osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladasi naplo,
hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok, szaktanari bejegyzések, adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkdr gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérol, valamint a sziiloé emailben torténo értesitésérol.

76



Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkdzok €s az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért
felelnek.
- Rendszergazda feladata:
- atanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa.
- iskolai halozat (vezetékes és wi-fi1) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak
kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos

Ujonnan beiratkozott tanuldk | Augusztus 31. Iskolatitkar
adatainak rogzitése a

KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk  eredményei | Augusztus 31. Igazgatohelyettes,
alapjan az osztalyok Iskolatitkar
névsoranak aktualizdldsa a

KRETA rendszerben

A tanév | Szeptember 1. Igazgatd

tantargyfelosztasanak
rogzitése a KRETA

rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a | Szeptember 1. Igazgato

KRETA naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a Szeptember 15. Igazgatohelyettes,

KRETA rendszerbe. rendszergazda

Vegleges csoportbeosztasok Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
rogzitése a KRETA alapjan az osztalyfonokok
rendszerbe adjak le az iskolatitkarnak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Tanul6i alapadatokban | Bejelentést koveté harom | Osztalyfonok
bekovetkezett  valtozasok | munkanap. kezdeményezésére,
modositasa, kimaradas,
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beiratkozas zaradékolas
rogzitése a KRETA-ban.

igazgatohelyettes
jovahagyasaval, iskolatitkar

Tanulok csoportba | Csoport csere elott harom | Szaktanar vagy az
sorolasanak megvaltoztatasa. | munkanap osztalyfonok
(kizéarolag indokolt kezdeményezésére, az
esetekben) illetékes igazgatoOhelyettes
jovahagyasaval, iskolatitkar
A KRETA vezetése, | folyamatos Szaktandrok
adatbeviteli (haladési naplo,
osztalyzat, stb) feladatai
Az utdlagos adatbevitel | Folyamatos Szaktandrok
(naplo zaras utani) igényét az
illetékes
igazgatohelyettesnek  kell
jelezni.
Folyamatos Osztalyfénokok
A hazirend eldirasaival
0sszhangban az
osztalyfénokok
folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések
igazolasat.
Iskolavezetés naplo | Folyamatos Iskolavezetés
ellendrzése.
Az iskola teljes KRETA | Minden hétvégén. Rendszergazda
adatbazisarol heti
rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése.
Félévi és év végi zaras idészakaban
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
ellendrzése. idopontja elott két héttel.
Osztalyfonokok  javasolt | Osztalyozo értekezlet | Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom | idépontja elott két héttel.

jegyeinek beirasa.
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Félévi,
rogzitése.

év  végi jegyek

Osztalyozo
idopontja elott
munkanappal.

értekezlet
harom

Szaktanarok

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

A munkako6zosségek a sajat
munkatervilkkben rdgzitik
az ¢vkozi csoportcserék
varhat6 idOpontjat. Errdl
kiilon feljegyzést
készitenek ¢€s leadjak az
illetékes
igazgatohelyetteseknek.

Szept. 15.

Munkako6zosségvezetok

Csoportcserék esetén a
szaktandrok 1)  tanuloi
névsorat egyeztetik az
osztalyfonokokkel ¢és a
munkak6zdsség  vezetok
leadjak az illetékes
igazgatohelyetteseknek.

Csoportcsere elétt

héttel.

egy

Szaktanarok,
Munkako6zosségvezetok

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendoé feladat

Hatarido

Felelos

Osztalyfonokok
zaradékolasi  feladatainak
elvégzése

Tanévzaro értekezlet

Osztalyfonokok

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

A végleges osztalynapld
fajlok  CD-re  mentése,

Tanév vége

Rendszergazda,
Igazgatohelyettes
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irattari  ¢és a  titkarsagi
archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zOk minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovéasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az iskolatitkar.

A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

- A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

- A meghibasodés id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetoknek

Tandri szamitdégép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

- A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

- A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)

koteles a halozati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben

szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetektelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
mertil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznadlo koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.
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Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden napl6 miivelet.
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Zaro rendelkezések
Ezen szabalyzat a keltezés napjatol a fenntarto jovdhagydséaval 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen

idéponttdl kezdédden kell alkalmazni.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

Készitette:
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Varga Zsuzsanna Iktatészam: TK/082/ 03321-4/2024
igazgato Ugyintéz6: Tarnécziné Csah6ezi Timea
részére

Debreceni Karacsony Sandor Altalinos Iskola
Debrecen

Komaromi Csipkés Gyorgy tér 9.
4034

Targy: jovahagyas

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevondsdval késziti el és az
intézmény honlapjéan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntartdo kotelezettségeként hatdrozza meg a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyasat.

A fenti rendelkezésekbol fakado kotelezettségnek eleget téve a Debreceni Karacsony Sandor
Altalanos Iskola; OM azonositdja: 031094, klik031094001/00462-3/2024. iktatészamu, a
Debreceni Tankeriileti Kézponthoz benyujtott SZMSZ-ét jovahagyom.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

Tisztelettel:

Tiirk Laszl6
tankertileti igazgato

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Telefon: 52/550-205
E-mail: debrecen@kk.gov.hu



