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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA VONATKOZO
JOGSZABALYI ELOIRASOK

Jogszabalyi hattér

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok
alkalmazandok.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

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

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (V111. 28) Korm. rendelet a NKkt. végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairdl

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatési igazolvanyokrol sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbkép-

zésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm.
rendelet

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

32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve
kiadéasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet
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e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 1265/2017.(V.29.) kormany hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyliteml kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

A fenti jogszabalyoknak a szervezeti és miitkodési szabalyzatra vonatkozo konkrét eldirasai
az alabbiak:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény
25. § (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatdsi intézményben a nevelOtestiilet, mas koznevelési intézményben a
szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi sz€k, tovabba az iskolai
vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és
a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikddtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

43. §. (1.)A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem
kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és - tovéabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési 1d6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal nevelési-oktatasi intézményben a sziildi
szervezetet €s az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kdzott - az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

48. §- (4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.

70. § (2) A neveldtestiilet a pedagogiai program elfogadasarol, az SZMSZ elfogadasarol
dont

83. § (2) 1) A fenntart6 i. ellendérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a
SZMSZ-t.

85. § (1) A fenntartonak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e,
hazirendje, pedagogiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all
rendelkezésre.

A 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban (a tovabbiakban:



SZMSZ) kell meghatdrozni

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

a vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, forméjat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs,
valamint az ¢vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozdsség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolésara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢és maodjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egytittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az TUgyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljards, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rend;jét,
az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rend;ét,

az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakorileiras-mintakat,



e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem Iehet
szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
e azegyeb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a didkonkorményzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formajat €s rendjét, a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, kdltségvetési tamogatas biztositasa),

e az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait és
rendjét,

e a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet tartalmazza.

(3) Az egységes gyogypedagdgiai moddszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény altal szakmailag tamogatott nevelési-
oktatési intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatdsanak segitését
szolgélo tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantdlod szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, 6vodaszek, kollégiumi sz€k nem miikddik, az SZMSZ elfogadasakor
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozdsség véleményét kell beszerezni.
(6) A kozos igazgatasu koznevelési intézmény ¢és altalanos mivelddési kodzpont
SZMSZ-e tartalmazza a miikodés kozos szabalyait és - intézményegységenkeént kiilon -
kiilon - az egyes intézményegységek mitkodését meghatarozo eldirasokat.

2. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS REN-
DELKEZESEI ES HATALYA

Az Atkdri Petdfi Sandor Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013.



év marcius ho 27. napjan fogadta el.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot elfogadésa elétt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
az iskolai diakonkormanyzat
az iskolai sziil6i szervezet

A szervezeti és miik6dési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi bels6 szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre
nézve kotelezdek.

Hatalyos 2013. szeptember 27-t6] a kovetkezd modositasig vagy a visszavonasig.

3. AZ ISKOLA ALAPADATAI

— Az intézmény neve: Atkdri Petdfi Sandor Altaldnos Iskola

— Agintézmény székhelye, cime:3213 Atkar, Fo ut 36.

— Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a Klebelsberg Kozpont elndke nevez ki.
— Az intézmény fenntartdja és miikodtetoje. Hatvani Tankeriileti Kozpont

— Agintézmény alaptevékenységei:

Szakfeladat megnevezése Szadma
dltalanos iskolai nevelés-oktatds

also tagozat 1-4. 0. 852011
felso tagozat 5-8. 0. 852021

— Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabdalyok:
o A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e A nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

— Az intézmény szamlaszama: 10035003-00336482-00000000 (KK)
— Az intézmény adohatésdgi azonosito szama: 15835152-2-10 (KK)
— Az intézmény statisztikai szamjele: 15835152-8412-312-10 (KK)
— Az intézmény OM azonosito szdma: 031533

— Az intézmény dltaldinos forgalmi ado alanyisdga: 2 (KK)
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4.2.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola vezetéje

Az iskola felel6s vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa
az intézmény alapito okiratdban megfogalmazott médon €s idOtartamra torténik.

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

Szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

Dontésre elokészit az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Elokésziti a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

Jovéhagyja az intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hazirendet.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot az
intézmény kozalkalmazottai felett.

Tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol.
Teljesiti a KK tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatést.

Szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat az intézményvezetd helyettes irja ala.

Az intézményvezeté munkajat intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézményvezet6-helyettes megbizatasa 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol eldirasai
szerint palyazati eljaras keretében torténik. Megbizatasa hatarozott idére szol.

Az intézményvezetd helyettes és a mas vezetd beosztast dolgozd munkdjat munkakdri
leirasa, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzi. Vezetdi tevékenységérol
folyamatosan t4jékoztatja az intézmény vezetdjét. Feladatait a munkakori leiras
részletezi.

Helyettesités rendje



Az intézmény vezetdjének tavollétében a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-helyettes latja
el. Az intézményvezetO-helyettes hataskore helyettesitéskor a munkakori leirdsban
meghatarozott feladatok mellett, az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd — helyettesitésének idejére — dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhdzhatja az intézményvezeto-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,

Az intézményvezet6é-helyettest tavollétében a felsds munkakozosség-vezetd helyettesiti.

4.3. Azintézményvezeté altal atadott feladat-és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl éatadja az
alabbiakat az intézményvezet6-helyettes szamara:
— az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
— a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
- a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,
- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

— az intézményvezetO-helyettes, illetve az osztalyfonokok szamara a gyermek-Es
ifjasagvédelmi munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasat.

4.4,  Aziskola vezetosége

Az iskola vezetését az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézmeényvezetd kozvetlen munkatarsai kozeé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e intézményvezetd-helyettes
e  munkakdzosség-vezetok
e DOK segitd tanar

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkez testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen havonta egyszer tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.5. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a KK elndke nevezi ki. Az intézményvezeté gyakorolja a raruhazott munkaltatoi



jogokat az iskola dolgozoi felett. Az iskola dolgozdi munkéjukat munkakori leirasaik alapjan

végzik.

4.6.

A dolgozok munkakori leirasainak mintaja

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezéket kell tartalmazniuk:

a)

A munkakdrrel kapcsolatos adatok

a dolgozo6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagogusok esetében heti kotelezo oraszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

A fobb feleldsségek ¢és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek és feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
az ellendrzés, értékelés feladatai,

a KRETA rendszerben ellatja az adminisztraciot, statisztikai adatokat szolgaltat,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

A munkakori leirds hatalyba lIéptetése

a munkakdri leirds hatalyba 1épésének datuma,

az intézményvezeto alairasa,

a dolgozo6 aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérdl.

5. AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola  szervezeti . Ny s . - ‘s
— A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beosztast vezeto all
egységei
also tagozat intézményvezeto
felso tagozat intézményvezetd
napkozi otthon intézményvezetd helyettes
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Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

INTEZMENY-VEZETO

|
INTEZMENYVE-ZETG- ALSOS >
HELYETTES MUNKAKOZOSSEGVEZETO)
| |

| |
FELSOS . DIAKONKORMANYZATOT
) MUNKAKOZOSSEGVEZETO) SEGITO TANAR

]
ISKOLATITKAR NAPKOZIS NEVELOK TANITOK TANAROK

6. AZISKOLA KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATAI EGYMAS-SAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak0z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

6.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek) rogziti.

7. ANEVELOK KOZOSSEGEI
7.1. A nevelotestiilet

7.1.1. A neveldtestiilet feladatkirébe tartozd iigyek dtruhdzdsa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A neveldtestiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizs-gara

bocsatasarol,

9. atanulok fegyelmi iigyeiben,

10. az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési prog-
rammal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

11. ajogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

el A

NG

Az o6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — a 8-9. pontok
kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartoz6 ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra, amennyiben azok miikodnek.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles - a neveldtestiilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a
pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsanal.

7.1.2. MUNKACSOPORT

Megnevezése: Onértékelési csoport
Feladata és hataskore: Az intézményi onértékelésbdl adodo feladatok elvégzése /
hatalyos Onértékelési kézikdnyvalapjan/

A tobb tanéven keresztil miikodé allandd munkacsoportok tagjait, tisztségiikben a
nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitdo értekezleten megerdsiti. Az éllando
munkacsoport tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangoldsara, iranyitasara vezetét
valasztanak.

Nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakul6 értekezlet
tanévnyito értekezlet
félévzaro értekezlet
tanévzaro értekezlet
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J félévi és év végi osztalyozo értekezlet

) 2 alkalommal nevelési értekezlet
) informacios értekezlet
. rendkivili értekezlet

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
¢s miikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel
hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tObbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé 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 nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. Legalabb 6t f6 pedagogus hozhat
létre szakmai munkakozosséget. A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az iskolaban folyd neveldé ¢és oktato munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értekeléséhez és ellendrzésehez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkddnek:

e Also tagozatos szakmai munkako6zosség
Tagjai: tanitok, napkozis neveldk,

e Fels6 tagozatos szakmai munkakozosség
Tagjai: fels6 tagozaton tanitd pedagdogusok

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld-, és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenOrzése

e aziskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlisitése

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése

palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

az iskolai belsd vizsgak feladatainak Osszeallitasa, értékelése

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

a pedagoégusok munkdjanak segitése hospitadlasokkal, bemutatdé ordk szervezésével,

szakmai-modszertani kiadvanyok ¢és a tanitashoz hasznalhato eszkdzok beszerzésével

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijellésével

javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére

a munkako6zosség éves munkatervének 6sszeallitasa

a munkakozosség tevékenyseégérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.
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A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6z9sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka
belsd ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakozosségek a nevelbtestiileti értekezleten hozzak nyilvanossagra
véleményliket, s szintén e testiilet elott szdmolnak be feladataik végrehajtasarol.

A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az intézményvezetd
bizza meg.

A munkak6zosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

7.2. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasadra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestillet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

7.3. A Sziil6i Valasztmany

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziil6i
Vilasztmany miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl harom {6 képviseldt
delegalnak az iskolai Sziil6i Valasztmanyba.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott képviselok, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez.

Az iskolai sziil61 szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
szliléi szervezet (kOzoOsség) valasztméanya. Az iskolai sziiléi szervezet (k6zOsség)
valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek (kozosségek) képviseldi vehetnek
részt

Az iskolai Sziil6i Valasztmany a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet (kdzosség) alabbi tisztségviseldit:

e eclnok
o clnokhelyettes

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet (k6zdsség)
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valasztmanya dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének
tanévenként legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

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

e megvalasztja elndkét

o kialakitja sajat miikddési rendjét

e képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben

8. A TANULOK KOZOSSEGEI
8.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség ¢lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezeté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

e 2 {6 hetes
e hazi feladat felelos
e 319 kepviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe

8.2.  Aziskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti €s mikddési
szabalyzata szerint alakitja.
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Az iskolai didkonkorményzat munkajat segitd felsdfoku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivni. A
didkkozgytlésen a didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt id6szak munkajardl, valamint az
iskola intézményvezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanuldi jogok helyzetérol és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatair6l. A didkkozgylilés 6sszehivasat a didkdnkorményzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgytilés Osszehivasaért az intézményvezeto felelds.

8.2.1. A didkonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

— A didkdnkorményzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola mikodését
iranyito intézményvezetd engedélyével a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok
betartasaval hasznalhatja. Az igénybevétel a neveld-oktatd munkat nem hatraltathatja.

— A diakonkormanyzat miikddési feltételeinek javitasdhoz kiilsd anyagi forrasokat vonhat
be (tdmogatas, palyazat stb.).

— A didkdnkormanyzat az intézmény szabdlyainak megfelelden haszndlhatja a
kommunikacios rendszert.

— Onallé informéciés, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az
intézmény rendelkezésére bocsatja.

— A didkonkormanyzat adminisztrativ, ligyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

9. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. (Nkt.)

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megallapodas alapja a tanuld
szellemi vagy fizikai teljesitményének mértéke, a létrehozasra forditott becsiilt 1do.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLAT-
TARTASI RENDJE

10.1. Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd
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segitségével a megbizott pedagogusvezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezet6i lilései
o ¢rtekezletek
e megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskola egy évre sz616 munkaterve hatarozza meg.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a neveldi helyiségben elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

e az iskolavezetés iilései utan tijékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol

e az iranyitasuk alé tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel.

10.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoléban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egylittmiikodéseért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek.

e A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertiileteire:

e amunkakodzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

o iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkako6zdsseégek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

10.3. Az iskolavezetés, a nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
— az iskolai didkonkormanyzat iilésein
— adiakkozgyilésen évente legalabb 2 alkalommal
— afolyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan

— a,korozo” fiizeten Keresztiil irasban alkalmanként
— az,,udvari” hirdetésen keresztiil szoban alkalmanként
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e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak.

A tanulot €és a tanulo sziileit a tanul6d fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola intézményvezetdjéhez, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkdnkorméanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

10.4. Az iskolavezetés, nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérol, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e az intézményvezetd:
— a sziil6i szervezet valasztmanyi iilésén évente 2 alkalommal

— afolyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil

— az id6kozonként irdsbeli tajékoztaton keresztiil
e az osztalyfonokok a sziiloi értekezleten tdjékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

e a csaladlatogatasok
a sziildi értekezletek
a nevel6k fogado orai
a nyilt tanitasi napok
a tanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések
irasbeli tajékoztatok a KRETABAN.

A sziiloi értekezletek és a nevelok fogadodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilk a tanuldk €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola intézményvezetdjéhez, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdjével,
nevelGtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklodék az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola intézményvezetotél, valamint
intézményvezeté-helyettesétol az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
intézményvezetoi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az
iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
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A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
e az iskola honlapjan
e az iskola fenntartojanal
e aziskola irattdrdban
e az iskola neveldi szobdjaban
e az iskola igazgatojanal

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

10.5. Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai

Az iskolai diaksportkor didkonkormanyzatként miikddik, melynek munkajat az iskola
intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkéjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztdlyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez
alapjan — minden év majus 31-€ig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor
kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak
megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhatd idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja
azt 1s, hogy a telepiilésen miitkodd sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozésaithoz az intézmény miikddtetdje Dbiztositja
sportlétesitményeinek (sportpalya, tornaterem), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

11.AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval: Hatvani Tankeriileti Kozpont 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

e szabalysértési, hatosagi jogkor gyakorlojaval: Heves Megyei Kormdnyhivatal Gydngyds
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Jarasi Hivatala Gyongyos, Fo tér 13.
e  Pedagogiai Oktatasi Kozpont Eger 3300 Eger, Szvorenyi ut 27.

o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat
Gydngyosi Tagintézménye, 3200 Gyongyds, Vezekenyi ut 9.

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: Arnyaskert Ovoda 3213 Atkdr,
Széchenyi ut 1.

o  FEgressy Gabor Miivelodési Haz és Konyvtar 3213 Atkar Fo ut 46.

Heves Megyei Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakertoi és Rehabilitacios Bizottsag

Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Szakmai Szolgaltato,3300 Eger, Cifrakapu ut 28.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelos.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola, rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

A Gyermekeinkért Alapitvany Atkar kuratoriuma
Osszefogas Atkarért Egyesiilet

Nyugdijas és Hagyomany6rzo Egyesiilet

Bibic Vadasztarsasag

Egyhazak

Korzeti megbizott

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
neveldket az iskola, éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn:
e Iskolaorvos: Dr. Jakab Kalman Atkar, Fo ut 87.
e Védono: Kelecsendi Judit Atkar, F6 ut 87.
e Iskola-fogorvos: Dr. Toth Rita Atkar, F6 ut 87.

Az egészségiigyi dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartds részletes modjat az egészségiigyi szervezetek
munkaterve szabalyozza, melyet egyeztet az intézményvezetdvel.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn:

o Kistérsegi Human Szolgaltato Kozpont Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, 3200
Gyongyos, Lokodi ut 7.

e Visontai Koz6s Onkormanyzati Hivatal Atkari Kirendeltség Aljegyzéje, mint 1. fokii
gyvamhatosag, Atkar, Fo ut 70.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.
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12.AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi idSben hétfétdl péntekig reggel 6°° 6ratol délutan 18.00 oraig
tart nyitva. Az iskola intézményvezetdjével tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 8 ora €s délutan 16
Ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetok benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy az
intézményvezeto-helyettes sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az orakozi szlinetek hossza 10 perc, a masodik sziinet
(tizorai) 20 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% 6raig tart.

Az iskolaban reggel 7% 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakodzi sziinetekben tanari iigyelet
miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy az udvaron - a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 2 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi tertilete:

. az iskola épiiletre
o az iskola udvarara terjed ki.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hidnyaban — az iskola elhagyéasara csak az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran Kkiviili) foglalkozasokat a tanitasi orak utan 1 o6ra pihendido
(ebédido) elteltével 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgaté beleegyezésével lenet. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas
kezdetétol a vezet6 beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges
foglalkozast tartd pedagogus a felelos az iskola milkodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

Szorgalmi idoben a nevel6i és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8% éra és 16% 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, €s azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd6 tudomasara hozza. A nyari
szlinetben az irodai tigyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
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e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért

e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az iskola szervezeti és miikdodési szabalyzataban, valamint a tanul6éi hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola intézményvezet6je adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6tol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését az tligyeletes
neveld, vagy az tigyeletes tanul6 ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit a tandérak és a tandran kiviili
tevékenységek megtartasahoz kiilon engedély nélkiil hasznalhatjak a pedagogusok. Kotelességiik
az eszk0zok megdvasa, meghibdsodas esetén jelenteni az iskolavezetésnek.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti iddben ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a milkodtetd dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak
az alabbi torvényesen bejegyzett szervezetek, valamint tarsadalmi egyesiiletek helyi csoportjai:

o Gyermekeinkért Alapitvany Atkar,
e  Nyugdijas és hagyomany6rz6 Egyestilet

13.AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szamadra az aldbbi — az iskola éltal szervezett — egy€b (tanoran

kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e napkdzi otthon
tanuldszoba
szakkorok
énekkar
iskolai sportkori foglalkozasok
tehetséggondozd
tomegsport foglalkozésok
felzarkdztato foglalkoztatasok (korrepetalas)
fejlesztd foglalkozasok (BTMN)
egészségligyi és pedagdgiai célu rehabilitacids foglalkozas (SNI)
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

13.1. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
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A napkozi otthon miikodésének rendjét az intézményvezeto-helyettes allapitja a napkozis
nevelOk bevonasaval a szervezeti és mitkodési szabalyzat el6irasai alapjan, és azt a Hazirendben
rogziti. A napkdzis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi hézirend részét képezi.

A napkézis foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban —
az eltavozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes adhat engedélyt.

13.2. A tobbi egyéb (tanéran Kkiviili) foglalkozisra vonatkozé altalanos
szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozésok,
az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra a tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd. A hianyzas
sziil6i, vagy orvosi igazolassal fogadhato el.

Egyéni (fejlesztd) foglalkozasokon a tanulok szakértdi véleményiik alapjan kotelesek részt
venni (SNI és BTMN tanulok). Ez alél felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamdt) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell régziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az dnkormanyzati konyha — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.
A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori
étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jaro tanulok szamara —igény
esetén — az dnkormanyzati konyha ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére a kozségi konyvtar részeként
iskolai konyvtar mikodik. A konyvtar miikkodésének szabalyait a szervezeti és mitkodési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

14.AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONAT-
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KOZO SZABALYOK

14.1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményess€gét,

hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szdmara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

14.2.

A belso ellenorzést végzo6 alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzé dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

14.3.

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabélyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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14.4. A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzo dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Azellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

— ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgoz6 figyelmét;
— ahianyossdgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

14.5. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési felada-
taik:
Intézményvezeto:

Az ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek:

e ellendrzi az iskola sszes dolgozodjanak pedagogiai és tigyviteli jellegli munkajat

e cllendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat elkésziti az intézmény
belso ellendrzési szabalyzatat

e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet

e az intézmény koltségvetésének végrehajtasat

e az intézmény milkddés¢hez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartdsat

e aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.

Intézményvezets-helyettes:
Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdk neveld-oktato €s ligyviteli munkajat,

ennek soran kiilondsen:

e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmet
a pedagdgusok adminisztracios munkajat
a pedagogusok neveld-oktatd munkéjdnak modszereit €s eredményességét
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat
az ellatmany kezelését, felhasznalasat.

Munkakézosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartoz6 pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
e apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
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ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért a fenntarto a felelOds.

15.A PEDAGOGIAI (NEVELO - OKTATO) MUNKA BELSO ELLE-

NORZESENEK RENDJE

15.1. A pedagoégiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miuikodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény, neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso é€s kiilso értékelések elkészitésehez.

15.2. A nevel6 és oktato munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes
munkako6zdsség-vezetok

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagbdgusai kozil barkit meghatirozott céllal €és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

15.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenor-

zése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

— az oOrara tortén0 elozetes felkésziilés, tervezés

— atanitési Ora felépitése és szervezése

— atanitdsi 6ran alkalmazott modszerek

— a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi 6ran

— az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
iskola vezetése hatarozza meg.)

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei, a kozosségformalas.
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16.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Az iskoléban a nevel0-oktato munka és a tanuldk 6nallod ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében a tanulok és a pedagogusok a kozségi konyvtarat hasznalhatjak.

A kozségi konyvtar feladata kozé tartozik a tanitdshoz €s a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskola fenntartoja megallapodas keretében rogziti a kdzségi konyvtar fenntartdjaval az
iskolai konyvtar feladatainak ellatasara vonatkozo szabalyokat.

Szerzddést koto felek:
1. Atkéar Kozség Onkormanyzata 3213 Atkar, F6 at 70.
2. Hatvani Tankeriileti Kozpont 3000 Hatvan, Radnéti tér 2.

17.A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELE-TE
ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot:

Iskolaorvos: Dr. Jakab Kdlmdn Semper Sanitas kft.
Rendel: Hdazi orvosi rendeld
Cime: 3213 Atkar, F6 ut 87. sz.

Védono: Kelecsendi Judit
Rendel: Egészséghaz
Cime: 3213 Atkar, F6 ut 87.

Iskolafogaszat: Dr.Toth Rita
Rendel: Fogdszati rendeld
Cime: 3213 Atkar, F6 ut 87.

A megaéllapodésnak biztositania kell:
Az iskolaorvos (haziorvos), iskolai (korzeti) védénd és az iskolai (korzeti) fogorvos rendelési
idejében latja el a tanuldkat.

A betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald iskolai szlirdvizsgalatok melyeket
rendelet szabalyoz:
o testi fejlodés mérése
mozgasszervek vizsgalata
vérnyomas ellenérzése
érzékszervi vizsgalatok (latas, hallas)
golyvaszilirés 5. osztalytol
fogaszat
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal az iskola testneveldi,
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat évente 1
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alkalommal
e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente 3 alkalommal a védono végzi.

A szlir@vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

18. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kdz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

18.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

— A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztetesse

— A tanuldk napirendjét, életvitelét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészsége tdmogassa,
a veszélyhelyzeteket keriilje.

— A sporttevékenység fokozott kockazatu, ezért e teriileten megkiilonboztetett eljarast kell
alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszeresség-gel
torténd figyelemmel kisérése

—  Allando egészségiigyi hattér biztositasa

— Egészségvédelmi, balesetvédelmi oktatds a tanév elsd napjan. A tanuld alairdsaval
igazolja a részvételét.

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

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat é€s
viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai €s az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
— aziskola komyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
— rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
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bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kirdanduldsok, turdk, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd neveldk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

18.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

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

e aseérilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie

e ha sziikséges orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében é€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato
eszkoz, gép

a villamos farogép

a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirfiirész, polirkorong
a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka

a 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésti igynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka

a villamos haztartasi gép

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot €s a motort nem kezelheti a
tanulo)
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a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanul6).

18.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eloirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktato munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

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

A tanulod kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szild
hozzéjéarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, alkalmazottait vagy
masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehato személyi,
targyi €s szervezeési okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1€vd elektronikus jegyzo-
konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat
— az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezé-sekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat 4t kell adni a tanulonak, kiskora gyermek, tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv
egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

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 sulyos baleset kivizsgaldsédba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

e a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanulod stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
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Az iskolédban lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megel6zésére.

19.RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:
e aziskola intézményvezetdje

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket elektromos szaggatott csengetéssel, vagy
kézi kolomppal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv
mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
¢épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
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torténd megérkezéskor meg kell szamolnia! A nevel6 az osztalynaplot vigye magéval.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.

A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozdjara
kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e neveldi iroda
e igazgatdi iroda

20.A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi bilintetésben részesitheto.
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A fegyelmi eljarast az Nkt., illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziilje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 sziilgje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola intézményvezetdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola intézményvezetdje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6d ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése
alapjan — az iskola intézményvezetdje a felelGs.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran
bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés
alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanul6i fegyelmi igyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tantként hallgathatja meg.

21.AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetd-helyettese a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
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A felel6s dolgozok feladatai:
e asziikséges hataridok betartasa
e atankOnyvosztds megszervezése

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozadsokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti
el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartds
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(szlilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankdnyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe
vételével az iskola intézményvezetdje dont.

22 IRATKEZELES

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai— a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. §
c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

22.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szervnél az iratkezelés— a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden
kdzpontilag torténik.
Az iktatast:
- az iskolatitkdr— munkakori leirdsban meghatarozott feladatként— végzi.
A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan ¢€s egy
iktatoprogramban (Poszeidon) torténik.

22.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggo tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

, Jogszabalyi s
Megnevezés hivatkozds Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat mellékletét | 335/2005. (XII. 29.) Intézménvvesetd
képezd irattari terv évenkénti feliil-vizsgalata | Korm. rend. 3. § (2) Y
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak | 335/2005. (XII. 29.) ., .
. g Intézményvezeto
végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd | 335/2005. (XII. 29.) ., .
Intézményvezeto

szabalyzatok, az alkalmazott informatikai Korm. rend. 5. §
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eszk6zok ¢és eljarasok, illetve az irattari
tervek ¢&s iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerli és biztonsagos megQ-

335/2005. (XII. 29.)

Orzésére alkalmas irattar kialakitdsa és Intézményvezeto
1 . Korm. rend. 5. §

miikodtetése

Az }rat’kezeleshc,az 'szuks?ges targyi, ’te’ch- 335/2005. (XII. 29.) o )

nikai és személyi feltételek biztositasa, Intézményvezeto
N Korm. rend. 5. §

feliigyelete

Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve az

intézmény  iratkezelési  szabalyzataban | 335/2005. (XII. 29.) Intésménvvesetd

meghatarozott  kovetelmények  szerinti- Korm. rend. 6. § Y

megszervezese

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés soran tapasz-talt
szabalytalansagok megsziintetésérol,

- gondoskodés, az iratkezelést végzok
szakmai képzésérol, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkdzok biztositasa (pl.:
iktatokonyv, eléadoiv, eldadoi mun-kanaplo)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint
az iratkezelés feliigye-
letével megbizott vezeto

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Az intézményvezeto, mint
az iratkezelés feliigye-
letével megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a kiadméanyozashoz
hasznalt bélyegzokrol.

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto, mint
az iratkezelés feliigye-
letével megbizott vezeto

Bizottsag kijeldlése az iratselejtezésre

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Az intézményvezeto, mint
az iratkezelés feliigye-
letével megbizott vezeto

335/2005. (XI1. 29.)

bek.

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) Intézmeényvezeto
Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltar-nak | .. 19,95' évi LXVI L .
. torvény 9. § (1) bek. Intézményvezeto
adasa .
g) pontja
335/2005. (XI1. 29.)
Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) Intézményvezeto

22.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezet6

Az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének meghatarozott jogkoreit az intézményvezeto-

helyettes gyakorolja.

22.4. Az

intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult
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személyek
Az intézményhez érkezett kiildeményeket— a mindsitett iratok kivételével— a kovetkezd

személyek jogosultak felbontani:

a kozponti iratkezelést felliigyeld intézményvezetd altal iratfelbontasra felhatalmazott
személy (iskolatitkar),

a kozponti iktatast végzo személy (iskolatitkar),

névre érkez0 kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

22.5. Kiadmanyozas

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény milkddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszdmoldkat, a hatdskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,

a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi ¢és kozigazgatisi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

A neveldtestiilet, munkak6zosségek, sziilok és tanulok részére Gsszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket,

valamint a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol sz6lo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati forméba kell onteni,

alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket.

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga:
Az intézmény ligyintézdi a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
miukodtetésével kapcsolatos ligyeket:

a gazdasagi ligyeket és az ligyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozassal érintett

A kiadmanyozas teriilete, esetel .
személy

Intézményvezetd teljes feladat-és hataskorében eljarhat
az intézményvezeto tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb
tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem tiir halasz-
tast.

Intézményvezetd- helyettes

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben megha-
tarozott esetekben torténhet mas személy altal.

SZMSZ-ben meghatarozott
személyek (Intézményvezetd
helyettesek)
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22.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

— az intézmény dolgozoi sajat— munkakori leirasukban meghatarozott— feladat ellatasahoz
kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,

— az intézmény dolgozéi nem a sajat— munkakori leirasukban meghatarozott— feladat
ellatdsdhoz, feladatban vald kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kolesonozheti ki iratot,

— az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

”r

22.7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus ton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését

az iskola intézményvezetdje, intézményvezet6-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra
az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
$z016 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogépén, elektronikus titon meg kell drizni.
A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

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

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

23.AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskola zaszléja, cimere
Az iskola zaszl6ja fehér, anyaga selyem. Korbe a sz€lét zold, piros farkasfog szegélyezi. Kozepén
lathato az iskola cimere. A cimerben a piros-fehér-zold mezoben feliil Pet6fi Sandor arcképe, alatta
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az iskola régi épiiletének képe lathato. Feliil félkorivben Petdfi Sandor, kozépen Altaldnos Iskola,
alul Atkar felirat lathato.

A zaszlot feltekerve textil huzatban, fektetve szekrényben 6rizziik.

Zaszlovivok megbizasanak rendje:

A mindenkori 8. osztaly arra legérdemesebb diakjai kapjak a megbizatast. Oket az osztalyfénok
¢s az osztalykozosség valasztja. Egy fiu a zaszlovivo €s két lany a kisérd.

Az iskolai egyenruha

Sotét nadrag/szoknya, fehér ing/blaz, iskolai nyakkendd (bordd szinii, rajta arany nyomattal az
iskola cimere).

Kotelezd viseletének alkalmai: Iskolai €s nemzeti tinnepségek

Az iskola névaddja Petéfi Sandor
Megemlékezés: marcius 15.

Iskolai iinnepélyek

e Tanévnyito linnepély
Unnepi megemlékezés oktober 23-r6l, az 1956-os forradalomrol és szabadsagharcrol
Karacsony
Unnepi megemlékezés marcius 15-161, az 1848/49-es forradalomrol és szabadsagharcrol
Ballagas, tanévzaro tinnepély

Megemlékezések
e Aradi vértanuk napja
Magyar nyelv napja
Kommunista diktatura aldozatairol
Koltészet Napja
Holokauszt 4ldozatairol
Nemzeti Osszetartozas napja

Iskolai rendezvények

e Zenei Vilagnap
Mikulas (osztalyk6zosség)
Magyar Didksport Napja
Sziilok balja
Marton napi vigaszsagok
Adventi jatszohaz
Farsangi bal
Husvéti jatszohaz
A Fold napja
Matra gyongyei korzeti vetélkedé megrendezése
Anyak napja (osztalykozosség)
Madarak és fak napja
Gyermeknap
Tanévzard gala
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Miisorok készit6i és szerepldi: Az iskolai éves munkatervben meghatarozottak szerint torténik.

Kiallitas: Tanév végén a didkok alkotasaibol

Iskolai internetes honlap feleldse: az éves munkatervben meghatarozva
Intézményvezeto, intézményvezeté-helyettes és a Diakonkormanyzat segité tanar
Megjelentetés: Az iskola aktualis eseményeinek megjelentetése, sziiloi tajékoztatas

24.A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET KIEGE-SZITES

FELTETELEI

A Kkereset Kkiegészitésben valo részesités feltételei az alabbiak szerint Kkeriilnek
meghatarozasra:

A kereset Kkiegészités feltétele, hogy legalabb 6t szempontnak feleljen meg.

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

Példas munkafegyelem.

Harom év kozalkalmazotti jogviszony az intézményben.

Aki szakmai munkajat Kiemelkedd szinvonalon litja el (tanulok képességeit
hatékonyan fejleszté6 modszereket alkalmaz, s ezzel kapcsolatban bemutato orat
tart, testiiletink munkajanak hatékonysagat segité pedagogiai vagy szaktargyi
kérdésekrol munkakozosségében vagy a testiiletének eléadast tart s ezzel kollégait
segiti).

Szakmai munkakozosséget eredményesen vezet.

Részt vesz a szakmai munka megujitaisaban (NAT-hoz illeszkedé onallo helyi
tanterveket, tananyagokat, mérolapokat dolgoz ki).

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,
(novendékei jol szerepelnek a megyei illetve orszagos tanulmanyi versenyeken).

A hatranyos helyzetii fiatalokkal foglalkozva, képes azokat felzarkoztatni s az
atlagosnak megfeleld tanulmanyi eredményt elérni veliik.

Osztalyfonoki munkajaban kozosségteremto tevékenységében eredményes.
Kozvetlen kapcsolatot tart a csaladokkal a tanulék nevelése —pozitiv
szokasrendszer kialakitasa —érdekében, sikeres tevékenységet folytat a tanulok
palyavalasztasanak el6készitésében).

Szaktargyanak oktatasa soran alkalmazza a szamitogépes programokat.

Aktivan részt vallal a tanulok évkozi tanéran kiviili tevékenységének
szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakité munkaban (6rarend, iigyeleti
rend, helyettesités elokészitésében stb.)

Rendszeresen szerepet vallal a gyerekek sziinidei taboroztatasaban,
kirandulasokat vezet a tanév kozben.

Az iskola nyitottsagat, ismeretségét elosegitd versenyeket, vetélkedoket,
talalkozokat szervez mas iskolak tanuldinak bevonasaval.
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15. Kiemelt feladatanak tekinti a kornyezet a személykozi kompetencia fejlesztését:
azoknak a viselkedésformaknak az elsajatitasat, amelyek nélkiilozhetetlenek a
hatékony személyes és csoportos érintkezésben mind a koz-, mind a maganéletben.

16. Sikeresen palyazik, s ezzel segiti az iskolat pedagogiai programjanak
megvalositasaban és az eszkozfejlesztésben.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités dolgozoknak torténé odaitélésérol az
iskola vezetdosége tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatéja dont.

A bérpotlékot egy tanitasi évre szeptember 1-jétol, augusztus 31-ig hatarozzuk meg és
havi rendszerességgel Kkeriil kifizetésre.

25.A TELJl«;SiTMENYP(’)TLEK OSSZEGERE VONATKOZO BELSO
SZABALYOK

Az intézményben az egyes pedagbogus munkakoroket, munkakori feladatokat ellato alkalmazottak
teljesitménypotlékként a kozoktatasrol szolo térvényben meghatdrozott szamitdsi alap alabb
meghatarozott szdzalékdban részesiilnek:

Pedagdogus munkakor, munkakori feladat megnevezése | A szamitasi alap szazaléka

Osztalyfonoki potlék 20 %

Munkako6zosség-vezetdi potlek 7,5%

25. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
A pedagogiai program nyilvanossagra hozatala

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Héazirend és a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsdgan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvildgositast kérhetnek az
iskola intézményvezet6jétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestdl, elézetesen
egyeztetett idépontban.
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26. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA
1.1. A didkdnkorményzat véleményezési nyilatkozata

Az Atkéri Petdfi Sandor Altalanos Iskola didkonkormanyzata az Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Atkar, 2022. szeptember 20.

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

a Diakdonkormanyzat elnoke

\Z M’Q’V /JAA‘ K/\/lm\ﬁ/A

1.2. A sziil6i valasztmany véleményezési nyilatkozata

Az Atkari Petéfi Sandor Altalanos Iskola sziildi valasztméanya az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Atkar, 2022 .szeptember 20.
- /
oAl i .

a Sziil6i vdlasztmany elndke

1.3. Az Intézményi tanacs véleményezési nyilatkozata

Az Atkari Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Intézményi tandcsa az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Atkar, 2022. szeptember 20.

%}7//4//‘7 ....... // ==

az Intézményitanacs elnoke

1.4. A neveldtestiilet elfogado6 nyilatkozata

Az Atkari Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasat
a nevel6testiilet 2022.év szeptember 21-én tartott tilésén elfogadta.

Atkar, 2022. szeptember 21.

W= T & .
m\—\b/\/“ ..... Fiviese A

intézményvezetod

1.5. A fenntart6 ellendrzési nyilatkozata
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Az Nkt. 83.§ (2) 1) pontja értelmében nyilatkozom, hogy a benyujtott, médositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat minden, jogszabalyban meghatarozott kérdést szabalyoz, a szabalyozas
modja megfelel a fenntartoi elvarasoknak.

Hatvan, 2022. szeptember 26.

......... Y —

a fenntartd képviseldje

1.6. Az intézményvezetd jovahagyd nyilatkozata

Az Atkari Petdfi Sandor Altaldnos Iskola  Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
moddositasat a mai napon intézményvezetdi jogkoromben jovahagyom.

Atkar, 2022. szeptember 27.

intézményvezeto
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1. szamd melléklet: ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Atkdri Petéfi Sandor Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak melléklete

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény, valamint az Nkt. eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozdoval vagy az érintett tanul6 sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezet6-helyettes
e iskolatitkar

b)  atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
intézményvezet6-helyettes

iskolatitkar

osztalyfénokok

napkozis neveldk

gyermek- és ifjisag védelmi felel6s
tankonyvfelelds

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:
e intézményvezetd
¢ intézményvezeto-helyettes
e iskolatitkar

b) az alkalmazottak adatait a bir6sagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢€s a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:
e a fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, a teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
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intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a szild részére az intézmény vezetdje;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
intézmény intézményvezeto-helyettese;

o a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a szild részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
iffisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeli, a sziil6 részére az osztalyfonok;

e acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az Atkari Petéfi Sandor Altalanos Iskola miitkodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2022. szeptember 21. értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Didkdnkorményzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az intézményvezetdi irodaban.
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2. szamu melléklet: Munkakori leirasmintak

Intézmény megnevezése: Atkari Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3213 Atkar, Fo ut 36.

Kozalkalmazott neve:

Munkakoér megnevezése: Diakonkormanyzat segitd tanar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Felsofoki iskolai végzettsége, képzettsége: | Egyetem

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaid6 kedvezmény:

Kotelezd ora: a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
62. § (5)-(6) bekezdésben meghatarozattak szerint

A munkaltaté6i Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: o .,
Intézményvezetd neve:

Feladat és hataskore:
A MEGBIZAS CELJA: Az intézményi didkonkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kdzélet feltételeinek,
a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevel6testiilet és a tanulokozosségek igényeinek dsszehangolasa

1.)Osszehivija és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztasaig — a didktanacs alakul6 iilését, ismerteti a tagokkal
a diakonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.
2.Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, el6segiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen
demokracia érvényesiilését.
3.)Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatarozasara, a helyi hagyomanyok és
munkarend leirasara.
4.)A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt
vesz az értékelésben.
5.)Gondoskodik a diakonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt vesz a
didkférumok, az iskolagyiilések szervezésében, a didktanacs iilésein
6.)Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a rendezvényeken, felelds az
iskolai hazirend betartasaért.
7.)Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, és a fenntarto el6tt, ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosdgoknak az alkalmazottaival,
képviseldivel, akiknek egytlittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz
Felelosségi kor:

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felel6sségre vonhato:
e  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
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e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért. — a
vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

[ ]

Ziradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden. A munkakoéri leirds csak a rendszeresen

visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivill el kell latnia a munkakdrhoz

kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakdéri leiras érvényessége:

Atkar,

A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezetd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

Atkar,

Kozalkalmazott
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Munkakaori leiras

Intézmény megnevezése: Atkari Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3213 Atkar, F6 ut 36.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége,

képzettsége: Féiskola,

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend?:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidd kedvezmény:

Kotelez6 ora: a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben meghatarozattak
szerint

8 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertileti igazgat6
jogkor gyakorloja: | Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: o, "
Intézményvezetd neve:

Feladat és hataskore:

A munkakor célja: Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé
feladatainak ellatasaban, egyes munkaterileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskorrel valo iranyitasa, az intézményvezet6 tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel
jaro helyettesitése.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

* Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az intézményvezetdvel és a munkakdzdsség
vezetbkkel egyutt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

* Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetéi munkamegosztasban
megjelolt tertleten.

* Figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld
oktaté munkat.

 Alkalmanként felméréseket végez.

* Ellenérzi az adminisztraciés munkat.

*Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja

az intézményvezetét.

*Tantestlleti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési oktatasi helyzetet 6nalléan elemez,
szakterlletéhez tartozd témaban belsd tovabbképzést szervez.

» Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
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elsajatitasara.

« Segiti a DOK munkajat, részt vesz Uléseiken, tajékoztatja a diakdnkormanyzatot a nevelStestulet
Oket érint6 dontéseirdl.

* Felel6s a rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

* Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiildnbozeti, javitd év égi) és a tanulmanyi versenyek zokkenémentes
lebonyolitasaért.

* Megszervezi és ellenérzi az iskolaépllet, tantermek udvarok rendjét és biztonsagat a
munkatarsaival egyltt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

* Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

* Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét hirdetést megismerjenek a pedagdégusok

* Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét.

» Kozvetlendl iranyitja és felligyeli a felel6sok és dolgozok munkajat. (rendszergazda, iskolatitkar)

Személyzeti — munkaltatéi feladatok:

* részt vesz a munkaer és a gazdalkodasi terv elkészitésében,

* a tovabbképzeési terv elkészitésében,

* nyilvantartja a nevel6k munkabdl valo tavolmaradasat,

* intézi a dolgozok szabadsagat, illetve szlilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-el kapcsolatos
ugyeit

Felel6sségi kor:
o Felel6ssége kiterjed telies munkakdrére és tevékenységére

Felel6sségre vonhato:
o Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
o Avezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
o Arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért. —
a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A kbzalkalmazott kteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kbzalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. térvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakoéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el
kell latnia a munkakoérhéz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége:

Atkar,

A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezetd

Az alabbi munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve koételezének ismerem el.

Atkar,

Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Atkari Petéfi Sandor Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3213 Atkar, F6 ut 36.

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: tandr, tanito / osztalyfonok

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége,

képzettsége: Féiskola

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:
Heti munkaidd: 40 éra
Munkaid6 kedvezmény:
Kotelez6 ora: a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben meghatarozattak szerint
Tanulokkal vald kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato

jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen vezetéje:

Intézményvezetd neve:

Ellatando feladatok:

A...... tanév tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo
felkésziilés, azok megtartiasa

Feladat és hataskore:

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagogiai Program szem el6tt tartdsaval széleskorli modszertani
szabadsaggal, az intézményvezetonek vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziilé el6tt hivatalos személy, ezért ehhez illo
magatartast kell tanusitania.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idoben, a tanitasi oraja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.

Adminisztraciés munkajat pontosan, hatariddre, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint végzi
(naplo, tajékoztato fiizet, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkaja soran betartja a kovetkezoket:
Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakonyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban és az intézmény altal a sziilok szamara
hasznalt tajékoztatasi formaban (ellenérz6 konyv, tajékoztatod fiizet) folyamatosan vezeti. Az iskolai munka
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folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a tdrvényben meghatarozottak szerint helyettesitésre
kotelezheto.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét idoben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerii
helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ idében a helyettesitd
rendelkezésére bocsatja.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A tanévre
vonatkozo6 litemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat, amellyel
az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza

Szakmai feladatai:

Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hatariddre késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet
alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatirozott modon latja el. — Az iigyeletet az iigyeleti
rend szerint beosztott neveldk latjdk el. — Ugyeleti munkajat 7:15-kor kezdi és az orakdzi sziinetekben
folyamatosan latja el

Osztalykirandulés, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi oktatast tart,
alairatja a jegyz6konyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek, megemlékezések, sport-
szabadidés és egyéb tevékenységek).

T4amogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridore 6sszeallitja, leadja.

Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél, hogy a tanulok rendben hagyjak
a tantermeket.

Tanul6i baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrol. Sziiloi értekezletet, fogadd orat
tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenérzi.

A témazar6 felméréseket idében jelzi a tanuloknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a k6zos ellendrzés soran a
tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles meg6rizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztilydban tanitd
nevelokkel, és a napkdzis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta joganadl fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és
mobdszereket. Vélasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevelGtestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds taneszkdz €s mdodszervalasztés feltétele, hogy a tanité megismerje
a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos dnképzéssel kell tajékozodnia az yj
szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakozossége vezetdjével.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az életkori
sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a rendelkezésre allo idé optimalis
kihasznalasara.

Tanérai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialtan szervezi. A
lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén a fejlesztopedagogussal egyiitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kiviil egyéni
tehetséggondozd foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld6 — ha kiilonbozé iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
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A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.
Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli
és szoébeli formak egyensulyanak megtartdsara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitdsdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanulok minél
alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével,
sziikség szerinti csaladlatogatasokkal €s kiilonb6zd vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlddjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetésére, a tanulok
spontan érdeklodésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt tdltsenek szabad levegdn valdo mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfelelden.

A tanitasi orakon ¢s az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikddési készségeinek,
onalloésaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A ko6z0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tiszteli a tanuldé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek segitésérél. Ha
sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra vald felszdlitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal. — Részt vesz az altala tanitott
tanulokat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozd értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd
forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat érint6 — kérdésrél
rendszeresen tajékoztatja. A tanulok elémenetelérél sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan
bejegyzi a KRETABA. A munkatervben meghatarozott idokozonként sziili értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, sziikség szerint részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszk6zok korét.

SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo sziil6ket bevonja
a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrdl. —
A tanitd, mint a nevelbtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az
értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasahoz a tanulok megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek szerint a
tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi €s helyettesitési teendok
ellatasa.

Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsé tagozaton tanitd kollégaival. — Szakmai
munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznélja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetoségeket.

Munkakozdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasédban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

A tantargyfelosztas és az érarend szerinti tandrai foglalkozasokra valo felkésziilés, azok megtartasa

- a tantargyhoz kapcsolodo ismeretek targyilagos és sokoldali kozvetitése megfelel6 modszerekkel,
- értékeli a tanulok munkajat,
- elvégzi a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket.

Felelosségi kor:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére
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Felelésségre vonhaté:
e  Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalatdért. — a
vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden. A munkakdri leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz

kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakoéri leiras érvényessége:
Atkar,

A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezetd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Atkar,

Kozalkalmazott

Munkakori leiras

52




Intézmény megnevezése:

Atkari Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Intézmény cime:

3213 Atkar, F6 ut 36.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: munkakozosségvezetd
FEOR szama:

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége, Féiskola,

képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaiddé, munkarend*:
Heti munkaidd: 40 éra
Munkaid6 kedvezmény:
Kotelezd ora: a nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC.
torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben meghatarozattak szerint
Tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato

jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje:

Intézményvezetd neve:

Feladat és hataskore:
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I A munkakdzosségvezetd feladatai altalaban:

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves programjat.
Szakmai feladatai:

* Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

* A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsagainak képességeinek
feltarasa,

* A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése,

* Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése, értékelése, feladatok
meghatarozasa,

* Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
* Az osztalyozd vizsgara bocsatd bizottsag munkdjanak segitése,
« Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

*» Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési munkainak
segitése,

* A helyi osztalyféndki adminisztracid tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,

Osszefoglal6 elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevel6testiilet szamara, valamint - igény szerint- az
Igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

Egyéb feladatai
* A tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése,

* Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa, * Az intézmény
vagyoni védelme (takarékossag),

* Iratselejtezés

* Az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek
figyelemmel kisérése, ismertetése.

A munkakori leirasban nem megjeldlt eseti - soron kiviili - feladatok megoldasa az Igazgatd megbizasa alapjan
Felelosségi kor:
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért. — a
vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvet feladatokat, ktelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakdri leiras érvényessége:
Atkar,

A munkakori leirast kiadta:
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Intézményvezetd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Atkar,
Kozalkalmazott
Munkakéri leiras
Intézmény megnevezése: Atkari Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola
Intézmény cime: 3213 Atkar, F6 ut 36.

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: fejleszté pedagogus

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Felso6foku iskolai végzettsége, Féiskola, gydgypedagdgus -

képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaiddé, munkarend®:
Részmunkaidds
Heti munkaidé:
Munkaid6 kedvezmény: -
Kotelezd 6ra: a nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC.
torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben meghatarozattak szerint
1
Tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltaté6i Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato

jogkor gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: o B
Intézményvezetd neve:

Ellatando feladatok:
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A ereneee.... tanéy tantargyfelosztas és az orarend szerinti tanérai foglalkozasokra valé
felkésziilés, azok megtartasa

Feladat és hataskore:
Altalanos szakmai feladatok

= A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagogiai Program szem el6tt tartdsaval széleskorii modszertani
szabadsaggal, az intézményvezetének vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

= A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért ehhez ill6
magatartast kell tanusitania.

= A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

= Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

= Munkahelyére id6ben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.

=  Adminisztraciéos munkajat pontosan, hataridore, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint végzi
(naplo, tajékoztatd fiizet, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkaja soran betartja a kovetkezdket:
Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakonyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.
A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban és az intézmény altal a sziilok szamara
hasznalt tajékoztatasi formaban (ellen6érzé konyv, tajékoztatd flizet) folyamatosan vezeti. Az iskolai munka
folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a torvényben meghatarozottak szerint helyettesitésre
kotelezhetd.

=  Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszerii
helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankOnyv, tanmenet/ idében a helyettesitd
rendelkezésére bocsatja.

= Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A tanévre
vonatkoz6 titemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

= Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfelel eseti, egyszeri feladatokat, amellyel
az intézményvezeto, illetve az altala kijel6lt vezetd megbizza

KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:

1.)Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd tevékenységeket, felméri €s értékeli a tanuloi
teljesitményeket a gyogypedagdgiai diagnosztika eszkodzeivel.

2.)A tanév elején hospitalasokat végez minden problémas osztalyban, és a tanitok, osztalyfonokok jelzéseire kisziiri a
tanuldsi zavarokkal, részképesség—kieséssel kiizdé gyerekeket, segiti az osztalytanitokat a gyermekek tanulasi
zavaranak megel6zésben.

3.)A kiszlrt gyermekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja a tanulasi zavar vagy
lemaradas okat, segiti a kivaltd tényezOk csokkentését, megsziintetését. Ezért egylittmiikodik a sziilékkel.

4.)A tanulasi zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit célirinyosan alkalmazza. Elkésziti
az egyéni, és — azonos terapids igénynél — a kiscsoportos foglalkoztatas beosztasat.

5.)A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnodzis alapjan tudatosan megtervezi a
hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit. 6.)Differencialt
foglalkozasokkal fejleszti a tanuldsi zavarral kiizdé — az osztalykdzdsségbdl idélegesen kiemelt, vagy kis 1étszamu
csoportjaba tartozo — gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

7.)A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva redlis és eredményre vezetd eljarasokat valaszt.
Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

8.)T4jékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikdodik a csaladokkal a specialis fejlesztd
foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a specialis nevelést, a terapias gyakorlasokat, tanacsokat ad.
9.)Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil). Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

10.)Feladata a sziikséges diagnosztizalo €s terapias eszkdzok beszerzése, tarolasa és leltari drzése, munkajahoz az
intézmény kiilon foglalkoztat6 tantermet biztosit.

11.)Feladata a kollégak pszichologiai, és gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitisa, a prevencid modszereinek
megismertetése. E célbol bemutatod foglalkozasokat és belsd tovabbképzést tart a pedagogusoknak.

12.)Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, a kdzosségi ¢élet magatartasi
szabalyait.
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13.)Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a tantestiileti és szakmai
értekezleteken, beosztas szerint feliigyel az intézményi tinnepélyeken, rendezvényeken.
14.)Hatarid6re mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgatd (helyettes) rabiz.
JOGKOR, HATASKOR: Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK: A sziildkkel, a gyogypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot.
A tantargyfelosztas és az orarend szerinti fejleszté foglalkozasokra valo felkésziilés, azok
megtartasa

Feleldsségi kor:
o Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére

Felel6sségre vonhato:
o  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
o A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért. — a
vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.
évi XXXIIL. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden. A munkakéri leirds csak a

rendszeresen visszatérd alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell latnia a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége:
Atkar,

A munkakori leirast kiadta:
Intézményvezetd

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Atkar,

Kozalkalmazott

57




Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Atkari Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola

Intézmény cime: 3231 Atkar, F6 ut 36.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama: 3410

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége: érettségi
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:
Atkari Petofi Sandor Altalanos Iskola Heti munkaidd: 40 6ra
7.30-16.00
A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje:

Ellatando feladatok:
Altalanos szakmai feladatok
= A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a titkar részben 6nallé munkéval, részben vezetdi,
vezetd helyettesi iranyitassal oldja meg.
= Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddé levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési
feladatokat.
= Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel.
Részletes szakmai feladatok
= Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar
nyelvtan és helyesiras szabalyait.
= Tevékenysége sordn alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tdblazatkezel6i alapismereteket.
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Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat elkésziti. -
Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii iigyeit. Titkari feladatok: Ellatja az adminisztracios, szervezési
munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai alapismereteket, -
a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat lat el, betartva az adatkezelési
szabalyokat

Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.
Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat. Gondoskodik az
igazolvanyok 6rzésérol.

Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatai

Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankoényv kiosztassal kapcsolatos egyes
feladatokat.

Koézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezd, tavozo tanulokkal kapcsolatos
adminisztracios tevékenységet

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Nyilvantartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas, stb.)

Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév eldkészitésében, lezarasaban: osztalyozo és javitd vizsgak szervezésében, adminisztracios
teendbiben.

Intézi az elsé osztalyosok beiratasat.

Tovabbitja a végzos tanulok jelentkezési lapjait.

Egyiittmikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

Felelosségi Kor

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e  Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért, — A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvet feladatokat, ktelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6rhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakdori leiras érvényessége: visszavonasig

Atkar,

A munkakori leirast kiadta:
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Intézményvezetd helyettes

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Atkar,
munkavallalo
Munkakori leiras
Intézmény megnevezése: Atkari Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
Intézmény cime: 3213 Atkar, Fé 1t 36.
Kozalkalmazott neve:
Munkakér megnevezése: takarito
FEOR szama:
Kinevezés datuma
iskolai végzettsége, képzettsége: szakmunkas
Munkavégzés helye: Atkari Petofi Munkaidé, munkarend’:
Sandor Altalanos Iskola, Heti munkaid6: 40 éra
3213 Atkar, Fé ut 36.
A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertiileti igazgato .
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje:

Intézményvezetd

Ellatand¢ feladatok:

Intézményvezetd kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel
lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és tertiletéhez tartozo
szamitogépek billentytizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat
fert6tleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket.

A nagysziinetet kovetden felmossa a folyosokat.
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e  Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan
tartasat

o Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijté edényzet rendszeres iiritése, tisztitasa
porszivdzza a szOnyegeket.

o  Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo virdgokat.

e A nagytakaritdsok idszakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — az intézményvezetd utasitasa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdny mosast, ajtok, csempék lemosasa.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az intézményvezetonek.

Felelosségi Kor
o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
o A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
A kozalkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakéri leirds csak a rendszeresen

visszatérd alapvetd feladatokat, ktelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig

Atkar,

A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezetd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelez6nek ismerem el.

Atkar,

Kozalkalmazott
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