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1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rdgzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1.2. Jogszabalyi eléirasok

e A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a Kéznevelési torvény végrehajtiasarol
o 368/2011 (XII1.31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartas mitkodésérol

e 335/2005. Korm. rendelet

o amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény,

e aPolgan Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény,

o a nemzeti kdznevelésrol sz6lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

e a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL toérvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet,

o a Nemzeti alaptanterv kiad&sar6l, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012.
(V1.4.) Korm. rendelet,

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol é€s a kodznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

e az aktualis tanév rendjér6l szol6 miniszteri rendelet,

e aDebreceni Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantildsa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti
kapcsolat erfsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantélasa érdekében a
Kiss Zoltan Altalanos Iskola nevelétestiilete a koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
25.§ és a 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet 4.§ alapjan — az iskola kozosségeinek
egyetértésével - az alabbi szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el.

Elfogadaskor a jogszabalyban biztositott korben véleményezési jogot gyakorolt: sziiléi
szervezet, didkonkormanyzat.
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1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/
személyi és idobeli hatalya

Az  SZMSZ-ben foglaltak betartisa az intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatottjara, az intézménnyel jogviszonyban 4llokra, és az intézményben tartézkodd
partnerekre nézve kotelez érvénytl.

Az SZMSZ a fenntartd egyetértésével lép hatlyba, a kovetkezd feliilvizsgalatig,
jogszabalyviéltozésig érvényes. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédnek a jogeldd
intézmények el6z6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzatai.
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2 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény szervezeti és milkddési szabdlyzatidnak legfontosabb funkcidja, hogy — a
magasabb szintli jogszabalyok el6irdsainak megfelelden — eldsegitse az intézmény életének
normaszabalyozasat, egyuattal optimalizélja a pedagdgiai programban kitlizétt célok elérését,
valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és mulkodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miik6déséhez az egyes munkateriiletekre vonatkozdan az intézmény magasabb vezetdje
tovabbi belso szabilyzatokat (igazgatoi utasitasokat készit).

2.1 Az intézmény jogi statusza:
Az intézmény neve €s cime: Kiss Zoltan Altalanos Iskola

Fenntartd és cime: Debreceni Tankeriileti K6zpont
4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Illetékességi és mikodési teriilete: Ujléta kozség kozigazgatasi teriilete
Intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény szervezete:

Az intézmény egységes pedagogiai programmal rendelkezik, mely tartalmazza kiilon-kiilén
fejezetben az intézmény egyedi szakmai programjait.

Miikddési teriilete: Ujléta kdzség kozigazgatasi teriilete
Az intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam: 160 o

Tevékenységek felsorolasa:
e 4ltalanos iskolai oktatas 1-8. évfolyamon,
e magyar nyelven folyd cigany kisebbségi oktatés lehetdsége
e sajatos nevelési igényii tanulok integralt oktatdsa
e integracios és képesség kibontakoztato felkészites
e korrepetalas, felzarkdztatas, tehetséggondozas,
e szakkorok, mlivészeti csoportok,
e iskolai sportkdr, tdmegsport,
e mindennapos testnevelés,
e tanulmanyi, miivészeti, sportjellegli versenyek, vetélkeddk, palyazatok,
e iskolai didkonkorményzat,
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A feladatellatéast szolgald vagyon:
Ingatlanvagyon:

e 4288 Ujléta, Magyar u. 15. 190, 191 hrsz.
o 4288 Ujléta, Magyar u. 24.  168/2 hrsz.

Ingévagyon:

A feladatellatashoz rendelkezésre 4llnak az intézményben a leltdr szerint nyilvantartott
targyi eszk6zdk, oktatdsi eszkozok és készletek, melyeket a fenntartd és mitkédtetd bocsat
az altala fenntartott intézmény rendelkezésére, melyet a pedagégusok a nevelé-oktatd
munka és a pedagdgiai szakszolgalat ellatdsdhoz szabadon hasznalhatnak.



3 AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Az iskola igazgatdésaga:

Az igazgatésagot az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatirsa — az igazgatohelyettes
alkotja.

3.1.1A4z intézmeény felelos vezetoje: az igazgato

A koznevelési intézmény vezetdje a felelds — a koznevelési térvény 68. §-a alapjan — az
intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért, az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja azokat a munkaltatdi jogokat, melyeket a fenntarté szaméra atadott, valamint
dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskérbe.

A dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkoOrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatOhelyettes, a munkakozOsség-vezetbk az igazgaténak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

3.1.2 Az igazgatot helyettesitheti:

e tavolléte esetén teljes felelosséggel az igazgatohelyettes,
o az igazgatd és az igazgatohelyettes egylittes tavolléte estén az intézmény
folyamatos mik6dését biztosito tigyekben:
o 5-8. évfolyam munkakdzosség-vezetdje,
o 1-4. évfolyam munkakdzosség-vezetdje.
e az igazgatd tartdés tavolléte estén teljes vezetdi jogkdr gyakorldsarol kiilon
intézkedésben ad felhatalmazast az igazgatdhelyettesnek.
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3.1.3. Az intézmény magasabb vezetijének feladatkorébe tartozik:

e anevelbtestiilet vezetése,

¢ anevel6-oktatdé munka irdnyitésa,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elSkészitése, végrehajtasok szakszerli
megszervezése és ellenbrzése,

o a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a szliléi munkakézosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzattal vald egyiittmiikodés,

® a nemzeti ¢és iskolai linnepek, munkarendhez igazodé mélté megszervezésének
koordinalasa.

3.1.4. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatéarsai kézremiikdésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatéarsai:

e igazgatohelyettes

e munkak&zdsség - vezetdk

o iskolatitkar.
Az igazgatohelyettes feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleléssége minden teriiletre
kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz.
Az iskolatitkdr hataskore- és felelossége a munkakoér szerinti feladatokra terjed ki. A
munkakézosség - vezetok munkakori leirasuk és az adott napi feladatok alapjén
tevékenykednek.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az 1gazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
felelosséggel és beszamolasi kételezettséggel tartoznak.

3.1.5 A helyettesités rendje

Amennyiben igazgaté vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
munkakozosség - vezetdk egyikét kell megbizni.

3.1.6 A kiadmdnyozds rendje

Az igazgat6 kiadmanyozza:
° ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az iskola koznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltat6i intézkedések iratait;
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e a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kvetden, az intézményben
helyettesités céljabdl, hatarozott idbre torténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaéltatdi intézkedést;

e az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapesolodo kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédoé azon dontéseket, amelyek
kiadmaényozaési jogat a tankeriileti igazgat6 sajat szamara nem tartja fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

3.1.7.4 kiadmdnyozds szabdlyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarozdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd
altal —alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban —

megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézmenynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo6 iligyiratoknak az alédbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
- azirat iktatdszama
- azligyintéz0 neve

- azlgyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szdm

- amellékletek szama
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5. A kiadvéanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvanyozé nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést
vegz0 a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzojével hitelesiti,

3.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetSinek munkéjat /iranyité, tervezé, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevekenységét/  kozépvezeték segitik, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

3.2.1. Az intézmény kibovitett iskolavezetésének tagjai:

® igazgato

e igazgatOhelyettes

e 5-8. ¢vf. pedagdgiai munkakozosség-vezetéie,
e 1-4. évf. pedagdgiai munkakozosség-vezetdie,
e adiakénkormanyzat vezetd,

3.2.2. Az intézmény vezetisége, mint testiilet konzultattv, véleményezi és Javaslattevi
Jjoggal rendelkezik.

° Az iskola vezetdsége az igazgatd éltal megallapitott munkaprogram alapjan
tanacskozik.

e Az iilések Osszehivasa az igazgat6 feladata. Az iilésre a napirendi ponttdl fliggden
meghivhatd a nevel6testiilet barmely tagja.

e Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény maés koz0sségeinek
képviselbivel, igy a sziiléi munkakdzosség vezetdjével, a didkénkorményzat
didkképviseloivel.

o Az igazgatosag tagjai belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.3. Az iskola dolgozéi
Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok elbirdsai és a fenntartd véleményezése

alapjdn megéllapitott munkakdrokre az iskola igazgatdja alkalmazza.
Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakéri lefrasaik alapjan végzik.
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3.4. Az iskola szervezeti egységei

e alsé tagozat,

e felso tagozat,
Az iskola szervezeti felépitése
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3.5. A pedagégusok munkaszerepei

Iskolank Pedagogiai programja hatarozza meg iskoldnk pedagdgiai gyakorlatat, melynek
megvaldsitasa a neveldtestiilet tagjai szamara kdtelezd €rvényt.

3.5.1. Az intézmény pedagogusa az lehet, aki:

a.) A munkakor betSltéséhez szilkséges jogszabalyban eldirt szakképesitéssel
rendelkezik.

b.) Szakmai, pedag6giai és erkdlesi kovetelményeknek, az etikai kodexnek
megfelel.

&) Alkalmas arra, hogy a tanulokat humanista szellemben nevelje, és jovendo
hivatasuk gyakorléséra felkészitse.
A pedagdgus allasok nyilvanos palyazat tjan tdlthetOk be.
A pedagdgus munkakdroket jogszabaly hatarozza meg.

3.5.2. A pedagogus

A Munka Térvénykonyvében a munkakorbe nem tartozd munka atmeneti ellatédsara
megallapitott kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kotelezhetd, amely jogszabaly
rendelkezése szerint a neveld-oktatd munkaval 6sszefligg. Ilyen tevékenység gyakorlasa
kozben a pedagdgus a biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellaté személy.

11
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3.5.3. A pedagdgus joga:

hogy megvilassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény altal 1étrehozott pedagogiai
program keretein beliil - a tananyagot és az alkalmazott modszereket. Részt vegyen a
tovabbképzésben, a nevelés-oktatds eredményességét szolgdld kisérletekben, kutatési
eredményeit k6zzé tegye, és munk4ja soran hasznositsa.

Javaslatot tegyen a tananyag és a nevelés-oktatds modszereinek fejlesztésére.

Véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az iskola ligyeiben.

Részt vegyen a pedagégus kozOsség munkéjéban, az intézmény vezetésében, a
tisztségvisel6k megvalasztisdban. Megvalasztasa, megbizatdsa esetén tisztséget viseljen.

3.5.4. A pedagogus kotelessége:

hogy nevel6-oktaté munkdjét legjobb tudésa, az iskola pedagdgiai programja szerint
vegezze, a tanulok teljesitményét e kovetelmények alapjan értékelje. A tanulok és kollégai
emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.

Munkajat:
e pedagodgiai feleldsség,
e pedago6giai humanizmus és optimizmus,
e dontésképesség, egylittmiikddé gyermekszemlélet jellemzi.

Elfogadja, hogy minden gyermek tehetséges valamiben, s a gyerekek nevelését-oktatisat,
valamint tanuldsszervezését ennek szellemében, lehetdség szerint differencialtan oldja
meg.

Szakmai, pedagdgiai ismereteit, 4ltalanos miiveltségét folyamatosan fejleszti.

A csaladdal egyiittmikodik, a szill6t partnerként ismeri el a nevelési folyamatban,
Kerésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl tajékoztatast ad. Hetente fogaddorat tart. A tanuldk
magatartasarol €s tanulmanyi munkéjarol tajékoztatja az osztalyfénskot és a sziiléket.
Figyelemmel kiséri a tanulok felkésziilését az egésznapos iskoléban.

Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi. Tematikus terv és tanmenet alapjan dolgozik.
Alkot6 modon részt vallal a nevelGtestiilet munkajaban, az tinnepélyek és megemlékezések
rendezésében, az iskola hagyomanyainak apolaséban, az iskolai élet demokratizmusinak
fejlesztésében.

Az iskolai szocializ4cids folyamatok tanuldséra, begyakoroltatasara gondot fordit:
o ¢étkezésnél helyes szokasok kialakitasa, alkalmazasa
° komyezetkulturara, magatartdskultirara vonatkozé normativik megfogalmazasa,
belsd igénnyé alakitdsa, a tanult szabdlyok alkalmaztatdsa. (tanterem, folyosd,
mosdo, udvar)
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A tarsadalmi szocializacié érdekében a lakohely kozintézményeivel, szolgaltatasaival, az
elvarhato kulturalt magatartassal a tanulokat megismerteti.

Segiti a didkénkorményzatot, tiamogatja azt programjanak megvalositasaban.
Kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok €s az intézményi Onértékelési teendOk
megoldasaban.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel megjelenik az iskolaban, illet6leg a foglalkozasi
helyen. Amennyiben munkajat betegség vagy vératlanul felmeriilt méas ok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, az iskola igazgat6jat, helyettesét idoben eldre
értesiti. Tanmenetét, a tartandd Ordk témaival egyiitt, az értesitéssel egy id6ben elére
értesiti, az igazgatonak atadja.

A pedagogus az igazgatd, a helyettes Gitmutatasai szerint ellatja az ligyeleti szolgélatot, a
helyettesitést, a tanérn kiviili teenddket, a vallalt tisztségével kapcsolatos kotelességeit, a
munkakorével jaré adminisztraciés munkét.

A neveld-oktaté munkaval és az iskola mikodésével Osszefiliggd tanitasi oran kivili egyéb
feladatokat a SZMSZ, valamint mas jogszabaly alapjan az igazgato hatarozza meg.

E feladatokat a pedagdgus a torvényes munkaidének a kiilén jogszabalyban megallapitott
neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd feletti részében latja el.

A pedagdgus mobil/okostelefon hasznalatanak szabalyozasa:

A pedagdgus (tanitd, tanar, oktatasi asszisztens) az iskoldban a neveld — oktaté munka
soran sajat célra nem hasznalhatja. A tanoran, az egyeb foglalkozdsokon és a gyermek
feliigyeletek soran telefonjat nem hasznalhatja.

Telefon hasznalatnak mindsiil: telefonhivas kezdeményezése, fogadisa, SMS
irasa/olvasasa, kozdsségi oldalak barmely hasznalata. A pedagdgiai munkdval
osszefliggéssel hasznalhat6 mobil telefon (sziild értesitése, rendkiviili esemény jelzése).

Titoktartasi nyilatkozat: Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb
titkok korbe tartozod informaciokat megbrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

3.5.5. Az osztilyfénok

Az igazgatotdl kapja megbizatasit. Munkajat az iskola pedagégiai programja, helyi
tanterve és munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalyfonok felelés vezetbje az osztilya kozosségének. Feladata a tanulok
személyiségének alapos megismerése, differenciélt fejlesztése, kdzosségi tevékenységiik
irAnyitasa, 6nallosaguk, 6ntevékenységiik, magatartas- és kornyezetkultirajuk fejlesztése.
Személyiség- és kozosségfejlesztdé munkaja eredményessége €érdekében egylittmikddik az
osztalyban tanité pedagogusokkal és latogatja az osztalya tanitdsi orait.
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A tanulok személyiségfejlesztése érdekében igyekszik Gsszehangolni az iskola és a csalad
nevelé munkéjat.

Hetente fogaddorat tart. A KRETA rendszerben napi rendszerességgel adminisztralja az
osztalyaval kapcsolatos kotelezettségeit. Az ellendrz6 kényv Gtjan is tajékoztatja a sziil6ket
a tanulék magatartésaré6l, tanulmanyi munkajarél. Heti rendszerességgel ellendrzi, hogy a
sziilok tudomasul vették-e az ellenérzé kdnyvbe beirt értesitéseket, neveldi észrevételeket.
Az osztalya sziildi értekezletén is beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti a soron kovetkezé feladatokat. Elvégzi az osztalyfonoki tigyviteli,
adminisztracios, palyavalasztasi teenddket.

3.5.6. A szaktdrgyakat tanito pedagdgus jellemz6i:

° Tanulasszervezese, tanuldsirdnyitésa, a képességfejlesztése egyénre szabott, egyéni
tempohoz igazitott, differencidlt. Neveléi egyénisége gyermekkdzponta,
alkalmazza a humanus bandsmod elveit.

e Tanitds soran problémamegoldé, kreativ médszereket alkalmaz.

o A gyerekek beavatottak legyenek a tanulasi folyamatba.

o Onall6 ismeretszerzésre szoktat, kialakitja az 6nellendrzés, 6nértékelés képességét.

e Szakszer(ien vezeti a taniigyi nyilvantartasokat, rendszeresen értékeli a tanulok
munkaéjat.

3.5.7. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds

Intézménylinkben az igazgaté latja el ezt a feladatot. Legfontosabb feladata az
osztalyfonokok altal jelzett hatranyos helyzetii tanulok szdmontartsa, életiik figyelemmel
kisérése, a veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartds vezetése, a velik vald folyamatos
foglalkozas, érdekiikben intézkedés végzése.

Tevékenységét az osztalyfonokkel, napkozis csoportvezetékkel, sziilével csaladsegit6 és
gyermekjoléti  szolgélattal szorosan egyiittmiikodve nagy tapintattal, de kells
hatarozottsaggal végzi.

A gyermek és ifjusidgvédelem a nevelési-oktatdsi munka szerves része. Szamos esetben
elkiiloniil a tanitasi orak feladataitél. A jelz6rendszeri feladatok megvaldsitasaban részt
kell vennie az intézmény vezetésének és minden pedagégusanak.

A tanuldkat és sziil6ket tanév kezdetekor irdsban tajékoztatni kell, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds személyérl, és arrél is, hogy milyen idépontban és hol kereshetd
fel.

A felelds folyamatosan tartja a kapcsolatot a pedagdgusokkal, tanulécsoportokkal.
Téjékoztatja 6ket, hogy milyen probléméval melyik gyermekvédelmi feladatot ellatd
intezményt kereshetnek fel. A pedagdgusok, sziilok, tanulk jelzése alapjan a megismert
veszélyeztetett tanuldkat otthonukban is felkeresi a veszélyezteté okok feltarasa érdekében.
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Gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszéléseken.

Kozremiikodik a rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziilkség esetén a
tAmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Feladata az egészségnevelési, kabitészer-ellenes program kidolgozasdnak a segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, szilkség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése, valamint tajékoztatas megtétele a tanulok, sziilok, pedagdgusok korében.

Ugyel arra, hogy az iskolaban a tanulok részére szervezett rendezvényeken ne 4rusitsanak
a szervezetre karos élvezeti cikkeket, €s ott ne fogyasszanak ilyeneket. Kapcsolatot tart a
polgarérséggel.

3.5.8. A didkdnkormdnyzat vezetije

Az intézmény vezetdjével és a nevelbtestiilettel egylittmikddve dolgozik. Képviseli a
tanuléifjusdg érdekeit. Osszefogja a nevelbtestiilet, a didktandcs révén az onkorményzat
munkajat.

Megbizatisat az igazgatd adja a neveldtestiilet és a tanuldifjusag egyetértésével, mely
hatarozatlan id6re szol.

A didkénkormanyzat az iskola pedagdgiai programjanak megvalositasat - az életkori
sajatossagok figyelembevételével - a tanuldi aktivitds €s Onteveékenység fejlesztésével
segiti. E tevékenység eredményes megvaldsitidsaban kikéri az iskolavezetés véleményét,
egyeztet a programok, rendezvények lebonyolitdsa, megszervezése el6tt az intézmény
vezetbjével. A didkonkormanyzat vezetdjének feleldssége kiterjed azon jogosultsagra is,
amely a hazirend alapjén a didkonkorményzati feladatkérbe tartozik.

3.5.9. Fejlesztopedagogus

A fejlesztépedagogus az also tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskolaban a tanulési
zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének €s kezelésének szakértdje.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitalasokat végez minden als6 tagozatos osztalyban.

A tanitok jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizd6d
tanuldkat, és az alsd tagozatos munkakdzosség vezetdjével egyiittmiikddve, a Pedagdgiai
Szakszolgalat javaslata alapjan elkésziti foglalkoztatdsuk beosztasat.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni és csoportos felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja.

A Pedagodgiai Szakszolgalat megéallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. Az Aaltala
felallitott diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és  sajatossagainak
figyelembevételével a fejlesztopedagégus tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas
modszereit €s eljarasait.

3.5.10. Gyogypedagdgiai (pedagdgiai) asszisztens

15



Kiss Zoltdn Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A pedagogiai (gyogypedagégiai) asszisztens az iskolai oktatds sordn, pedag6égusokkal
egylttmiikddve, azok irdnyitdsdval vesz részt a pedagdgiai feladatok megoldasaban,
begyakorlasaban. Szervezi és programszeriien segiti az integralt nevelésbe vont, de egyéni
fejleszté program szerint nevelhetd, oktathat6 tanulék foglalkoztatésat.

Ugyel a személyi és komyezeti higiénés szabalyok betartisira, a helyes szokéasok
kialakitasara. A délel6tti orakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a
tizpercek valtozatos és kultiraltabb eltoltését segiti.

A tanérak alatt a tanité dtmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanitas-
tanulds eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit, vagy a koévetkezd
foglalkozdshoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

Az ebédeltetésté]l a tanuldsi id§ kezdetéig gondoskodik a rébizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

Kotelessege a pedagbgust rendszeresen tdjékoztatni a tanuldk fejlédésérdl, illetve
tanulasukban, magatartdsukban tapasztalhaté eredményekrél, illetve problémakrol.

Részt kell vennie az €rintett osztalyok sziil6i értekezletein és a fogadd drakon.

Sziikség esetén részt vallal a tanulékkal kapcsolatos adminisztricios feladatok (pl.
névsoriras, adatok Osszegytjtése, stb.) végzésében.

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

4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEIL, EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

4.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a szlilék és a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt jogositvanyok
alapjan érvényesithetik.

4.2. Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébd] és az intézménynél kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 osszes tobbi dolgozobdl 4ll.

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint
iskolan belilli érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt és
ezekhez kapcsolod6 rendeletek), valamint az intézmény Kéznevelési foglalkoztatott
Szabalyzata rogziti.
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4.2.1 .A nevelbk kozosségei:

a. Nevelotestiilet
A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segitdé pedagodgia asszisztens. A
nevel6testiilet dontési korébe tartozik: (A kdznevelési szol6 torvény 70. §. (2. alapjan)
e apedagbgiai program és modositasanak elfogadasa,
o a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
e anevelési-, oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamolok
elfogadasa,
e a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
e ahazirend elfogadasa,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa,
e atanulok fegyelmi ligyében valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgéara bocsatasa,
e az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,
e atovabbképzési program elfogadasa
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

b. Véleménynyilvdnitds, javaslattétel Koznevelési torvény 70§ (3-6.)
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet
o az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi tigyben,
e a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
e egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e az igazgatohelyettes megbizasa ill. a megbizés visszavondsa esetén.

c. A neveldtestiilet értekezletei:
Kozos értekezletek:

e tanévnyitd értekezlet

e félévi értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezlet

d. A neveldtestiilet dltal dtruhdzott feladatkorok

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére alkalmilag bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkorének gyakorldsat a szakmai munkakozosségekre, sziildi
munkakodzdsségre, didkonkormanyzatra atruhizhatja. A megbizottnak a feladat elvégzése
utan a kovetkez6 nevel6testiileti értekezleten kell beszamolnia.
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A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztisban dolgozok)
vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
e egy osztalyban tanité nevel6k értekezlete,
e 1-4. évf. nevelOinek értekezlete,
e 5-8. évf. nevelGinek értekezlete.

e. A nevelok szakmai munkakiozosségei
Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakzdsségek miikodnek

e 1-4. osztilyban tanitok munkakdzossége (alsé tagozatos)
e 5-8. ¢vf. pedagégiai munkakozosség (felsé tagozatos)

A szakmai munkakdzsségek a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkakoz6sség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakézOsség tagjainak javaslatai alapjan 1 tanévre szolé munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkakozdsség-vezetd iranyitja.
A munkak6zosség vezet6jét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az igazgaté bizza meg.

A szakmai munkak6zdsségek feladatai a szakteriiletiikén beliil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskola nevel6-oktato munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités),

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa,

e atanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

e palydzatokon vald részvétel, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezese,
lebonyolitasa,

e szervezik a pedagoégusok tovdbbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez,

e tamogatjék a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

° Jjavaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

e javaslatot tesznek a tantargyfelosztisra, a jutalmazas elveire tanulonal, neveldk
esetében egyarant,

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A nevel6-oktatdé munka aktualis feladatainak megoldasara a nevelbtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az igazgaté déntése alapjan. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6 alakitja meg, errdl tdjékoztatni kell a
nevelGbtestiiletet.

Ilyen munkacsoportok lehetnek példaul:

e tematikus munkacsoportok,

e egy-egy iskolai programot szervezé munkacsoport, stb.
Az alkalmi feladatokkal megbizott csoport vagy személy koteles a munkajarol tajékoztatast
adni a nevelGtestiiletnek.

4.3 A sziilok kozosségei

Sziil6i munkakozosségek

Az Kodznevelési Torvény.73.§. alapjdn a sziilok meghatarozott jogainak érvényesitésére
munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezetek dontenek sajat szervezeti és
mkasdési rendjiikrél, vezetdikrol.

Az intézményi sziil6i valasztmany részére az iskola igazgatdja tanévenként legaldbb egy
alkalommal tdjékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.
Az osztalyok sziil6i munkakdzosségének tevékenységét az osztalyfondk segiti.

A sziildi munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
e megvalasztja a sziil6k képviselbit az sziildi munkakdzosség vezetdségébe,

e kialakitja sajat miikédési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,
e képviseli a sziiloket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
/z/ SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlilokkel €s a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A nevelési-oktatasi intézményben folyé hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatdrozasdhoz véleményt nyilvanit. Az iskola sziildi munkakozosségének elndke
kozvetleniil az intézmény vezetdjével tartja a kapcsolatot.

4.4. A tanulék kozosségei

Osztalykozdssé
Az azonos évfolyamra jard, kozoOs tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget

alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.
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Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket az 4llandé megbizasra vonatkozo
munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalykdzdsség tagjaibdl az alabbi tisztségviseldket valasztia meg:
e osztalytitkar
o képviseld (kiildétt) a didkonkormanyzat vezetdségébe.

Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

Az iskolaban miik6do diakkordket a hazirend tartalmazza.

A diakkorok tagjaik kozil 1-1 képviselot valasztanak a didkénkorméanyzat vezetdségebe.

4.5. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.5.1. Az igazgatdsdg és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kilonbdz0 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valésul meg.
A kapcsolattartas férumai:
e azigazgatOsag lilései
e az iskolavezetdség (kibdvitett) iilései
e akiilénbozo értekezletek
e megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatosag az aktuélis
feladatokrdl a nevel6i szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint {rasbeli
tajekoztatokon keresztiil értesiti a nevelSket.
A kibévitett iskolavezetés tagjai kotelesek:
e a kibOvitett iskolavezetés iilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozoé
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az irdnyitisuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, a kibdvitett iskolavezetés felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakdri vezet6jik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatésaggal, az
iskola kibovitett iskolavezetdségével €s a sziil6i munkakszosséggel.

4.5.2. A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokré] az igazgato
az intézményi didkonkorményzat vezetdségi iilésén és a didkgytilésen évente egy-egy
alkalommal, az épiiletekben elhelyezett hirdet6tablan keresztiil, valamint az
osztalyfonokok az osztalyfondki drékon tdjékoztatjak a tanulokat.

A tanul6t €s a tanuld sziileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasarél a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatni kell.
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A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagéaval, a nevelGkkel, a
nevelétestiilettel vagy az sziil6i munkakdzosséggel.

4.5.3. A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az igazgatd
a sziil6i munkakozOsség valasztmanyi {(lésén és az iskolai sziiléi értekezleten,
alkalmanként a helyi ujsagban megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil, az osztalyfonsk
az osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak

e csaladlatogatasok (esetleges),

e sziildi értekezletek (tanévenként legalabb 2 alkalommal)

e fogado ordk,

e nyilt napok (tanévenként 2 alkalommal),

e irasbeli tajékoztatok.
A sziildi értekezletek és a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozo érdemjegyet €s irasos bejegyzést az
osztalynaplén kiviil a tanuldk tajékoztatd fiizetébe beimi, valamint a KRETA rendszerben
rogziteni. A tajékoztatdé fiizetben a pedagbégusnak minden bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan. Az irasbeli munkat 2 héten beliil kijavitva a tanuloknak ki kell osztani.

A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelbtestiiletével.

Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdeklédé szamara elérhetbek,
megtekinthetok.

A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend egy-egy példanya a
kovetkez6 helyeken elérhetd:

e a fenntartonal,

e az intézmény irattaraban,

e az iskola tanari szobaiban,

e azigazgats irodajaban,

e elektronikus formaban az iskola honlapjan.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A Kkozoktatasi intézmény miilkodési rendjét meghatarozo
alapdokumentumok:

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit.
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A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 nevels-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. A kdznevelése torvény 26. §-a ad irdnymutatést az
intézmények pedagdgiai programjérdl.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megval6sitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a feleldsdk megjelslésével.

A koznevelési foglalkoztatott szabalyzat kétoldalti megallapodas, amelyet a jogszabalyi
eldirasoknak megfelel6 szerz6dd felek: az igazgatd (mint munkaéltato) és a koznevelési
foglalkoztatotti tanacs elndke (mint a kdznevelési foglalkoztatottak képviseldje) irnak ala.

5.2. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje
5.2.1. koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét meghatirozo torvényi hdrtér

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a kdznevelési torvény 61-65.. § rogziti.

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésnek és dijazasanak egyes
szabalyait az intézmény kéznevelési foglalkoztatotti szabalyzata tartalmazza, Gsszhangban
az 1992. évi XXII. Torvénnyel (Munka Térvénykényve, valamint az 1992, évi XXXIIL
torvénnyel a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol).

5.2.2. Pedagdgusok munkarendje

A pedagbgusok jogait és kitelességeit a kdznevelési torvény 62. §-a régziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a neveléssel —
oktatassal lekotott idSkeretbdl, illetve a neveld-oktaté munkéval vagy gyermekekkel,
tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellataséhoz
sziikséges idSkeretbdl &ll. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az igazgato és helyettese 4llapitjak meg az intézmény tanrendjének fiiggvényében.

A tantargyfelosztds az érvényes oratervek és a pedagdgusok neveléssel — oktatéssal
lek&tott idokerete alapjan késziil.

Elkészitésében az aldbbiakat kell figyelembe venni:

o kotelezd oraszamok, érakedvezmények,

o az osztaly osztalyfénbke sajat osztilydban lehetéleg minél nagyobb draszamban
tanitson,

e felmend rendszerben biztositani a folyamatosségot a pedagdgus személyisége és az
osztaly kozossége lehetbleg feleljen meg egymasnak

e aranyos terhelés, szakos ellatas,

e egyéni kivansagok. _

A tantargyfelosztast az iskola vezet6i 4llitjdk dssze, a neveld testiilet véleményezi.
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Az drarend a tantargyfelosztds alapjan készil. Az 1-8 évfolyamon az igazgatohelyettes
késziti el.

Az érarend elkészitésénél az alabbiakat kell figyelembe venni:

e atanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

e napi egyenletes terhelés,

e tantargyi specidlis kovetelmények,

e bontott csoportok szervezése /nyelv, technika, képesség szerinti targyhoz/,
o csoport dsszevondsok

e pedagogusok ordinak egyenletes elosztésa,

e egyéni kivansagok.

A pedagbdgus koteles reggel 15 perccel tanitds /foglalkozas/, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A munkdbdl vald rendkiviili
tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
munkakezdés eldtt egy éraval kell jelezni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének. A
hianyz6 pedagogus kételes hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, vagy a hidnyzas idején
megtartand6 foglalkozasok, érak tematikéjat az igazgatohelyetteshez eljuttatni.

A pedagdgus az intézmény vezet0jétdl, helyettesétdl, kérhet engedélyt legalabb egy nappal
eldbb a tandra elhagyasara, a tanmenettol eltérd tartalmu ora (foglalkozas) megtartasara,
tanorak fel-, illetve elcserélésére. A koznevelési foglalkoztatott munkakori feladata a
munkakori leirdsokban felsoroltakon kiviil a helyettesitési feladatok ellatasa is sziikség
esetén. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanéra megtartasa elott biztak
meg, gy koteles szakorat tartani, illetve tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagégusok szamara — neveléssel - oktatassal lekotott idOkeretén feliil — a neveld-
oktatd munkdval osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utan.

A megbizas alapelvei: ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az intézmény pedagbgusai tanitdsi napokon beosztds alapjan, lgyeletesi feladatokat
latnak el. Az tigyeletesi beosztast a munkakozosség vezetdje késziti el, és rendszeresen
ellendrzi.

5.2.3. A neveld-oktaté munkit segitd koznevelési foglalkoztatottak munkarendje
e konkrét feladataikat munkakéri leiras tartalmazza,
e az iskolatitkdr munkakori leirasat az igazgato,
e a takaritok munkakori leirasat is az igazgato keésziti el.
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5.3. Az intézmény tanuléinak munkarendjét, a tanuloi jogokat és
kotelességeit a hazirend tartalmazza.

5.4. A tanév helyi rendje

e A tan¢v szeptember l-jét0] a kdvetkezd tanév augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6t
a kdznevelési térvény szabélyozza, ill. az évenkénti miniszteri rendelet az iranyadé.

e A tanév helyi rendjét a fentiek figyelembevételével a nevelétestiilet hatdrozza meg,
€s rogziti az éves munkatervben.

e Az intézményi rendezvényekre (linnepélyek, tanulmanyi-, sportversenyekre) vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a tanuldk és pedagdgusok szamara
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli {innepi rendezvényeken a
pedagdgusok és tanulok jelenléte kotelezd.

e A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eléirdsokat a
bombariad6é vonulasi tervét az osztalyféndk az elsd tanitdsi napon ismerteti a
tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten a sziilokkel.

e A hézirendet a tantermekben ki kell fliggeszteni.

5.5. A tanitasi (foglalkozasi) orak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés-oktatds a tantargyfelosztassal Gsszhangban 1évé orarend alapjan torténik a
kijelolt termekben. Tandran kiviili foglalkozasok csak a tanitasi 6rak utdn szervezheték.

A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Indokolt esetben az igazgatd roviditett tanitasi 6rakat
rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatisara engedély nélkiil csak a neveltestiilet tagjai
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A sziild sajat gyermeke
foglalkozasain igazgatéi engedéllyel, a szaktanar hozzajarulasaval részt vehet.

Az 6rakdzi sziinetek id6tartama 10-20 percig terjedhet a héazirend szerint. Az 6rakézi
szlinetek rendjét az tigyeletes nevelok feliigyelik.

A bemutatd o6rdk és a nyilt napok tartasanak rendjét a munkakézosségek munkatervei
tartalmazzak, azok megszervezéséért az als6- ¢és felsd tagozatos pedagdgiai
munkakozosség-vezetdk feleldsek.

A tanitds 8.00 orakor kezdddik. A tanitdsi idoben az iskolat a tanuldk csak az tigyeletes
neveld, osztalyfénok, vagy az igazgato, engedélyével hagyhatjak el kisérovel.

A tanitds befejezése utdn a hazamend tanuldk elhagyjdk az iskola épiiletét.

Az epliletek nyitasarol, zarasarol épiiletenként a megbizott takaritok gondoskodnak
munkarend szerint.

Nyitvatartisi idé:
e tanév szorgalmi idészakaban hétk6znapokon: 7.30 6ratél 16.00 oraig
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e atanuldk részére tigyelet: 7.30 — 18.00-ig kérhetd

5.6. Az egész napos iskola

Egész napos iskolai nevelés-oktatdst akkor szervezhet az éltalanos iskola, ha sziikség
esetén mdsik osztaly inditisaval, ha pedig ez nem oldhaté meg, az érintett tanuld, kiskort
tanuld esetén a sziild egyetértésével a tanuld masik iskoldba torténd atvételével
gondoskodnak. Annak a tanulénak az ellatdsardl, aki — kiskorti tanuld esetén akinek a
sziilei — nem kivéanja ezt az ellatast igénybe venni.

Egész napos iskolai nevelés ¢és oktatds esetében a kotelez6 tandrai és egyéb
foglalkozasokat a délelbtti és délutani idoszakra egyenletesen szétosztva, egymast valtva, a
tanulok aranyos terhelését figyelembe véve kell megszervezni.

Az iskola a pedagdgiai programjat az Nkt. 26. § (3) bekezdésében meghatarozottak alapjan
késziti el.

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol 4. § (4) szerint egész napos iskola:
iskolaszervezési forma, ahol a tandrai €s mas foglalkozasokat a délelotti és délutdni
idoszakra egyenletesen szétosztva szervezik meg. A 27. § (1) alapjan, az iskoldban a
nevelés-oktatast a nappali oktatds munkarendje szerint a kotelez6 €s véalaszthato, egyéni és
csoportos, tanorai és egyéb foglalkozasok, a kollégiumban a kotelezd és valaszthatd,
egyéni és csoportos foglalkozasok keretében csoportbontasokkal kell megszervezni.

Az egész napos iskolai nevelés-oktatas keretében kell biztositani:

a) a segitségnynjtast a hazi feladatok elkészitéséhez,

b) a tananyag megértéshez és elsajatitasdhoz kapcsolédo tébblet pedagogiai tdmogatast
azon tanuldk részére, akik barmely okbdl kifolydlag egyéni tanuldsi nehézséggel, a
tananyag értelmezési problémajaval kiizdenek,

¢) a felzarkoztatassal és a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

A fenntartonak az egész napos iskolai nevelés és oktatds megszervezése esetén is
biztositania kell az ingyenes tankdnyvellatast és étkezést mindazon tanuldk szdmara, akik a kiilén
jogszabélyban foglalt feltételeknek megfelelnek.

5.7. Az intézményben tartézkodas ideje: Az iskola épiileteinek nyitva
tartasa:

e szorgalmi idoben hétf6tol péntekig reggel 7.30-t6] délutdn 16.00 6raig tartanak
nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek
ett6l eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatoak.

e Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil 7.30-t61 16.00 oraig
az igazgatonak vagy megbizott helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

e Az ligyeletet a megbizottak heti valtasban latjak el.

e A vezetd benntartézkodasanak rendjét a fenntartdval tortént egyeztetést kvetden
az igazgatd hatarozza meg. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig
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az ligyeletes neveld, a délutdn tdvoz6 vezetd utdn az esetleges foglalkozést tartd
pedagdgus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és kételes a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

e Amennyiben az igazgatd vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a munkakézosség-vezetét kell megbizni. A megbizést a dolgozok
tudomadsara kell hozni.

e Az iskolaban a tanitdsi érakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16.00 éra kozétt kell
megszervezni.

e A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza: uzsonnasziinetek: 20
percesek, egyéb sziinetek 10 percesek.

e Az iskoldban reggel 7.30 oOratél és az Orakdzi sziinetek idején tanari igyelet
miikodik. Az ligyeletes nevelé kételes a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hézirend alapjén a tanulok magatartisat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

° A tanul6 a tanitdsi érdk idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyféndke (tavolléte esetén az igazgatd) illetve a részére 6rat tartd szaktanar
irasos engedélyevel hagyhatja el az iskola épiiletét.

* Rendkivili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola elhagyéaséra csak az
igazgat6 adhat engedélyt.

e A tandran kiviili foglalkozésokat csak az igazgat6 belegyezésével lehet szervezni.

e Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos ﬁgyek intézése az iskolatitkari
irodédban torténik 8 és 16 6ra kozott.

* Az iskola a tanitési sziinetekben hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva, az ligyeleti rendet az intézmény fenntartdja hatirozza meg, és azt
a sziinet megkezdése eldtt a sziildk, a tanuldk és a nevelék tudomasira hozza. A
nyari sziinetben az irodai iigyeletet a fenntarté utasitésa alapjan kell megszervezni.

5.8. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

e Az iskoldba érkezé sziil6k, ill. idegenek belépését az iigyeletes tanar ellendrzi.

e Az iskola épiiletében a dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak.

e Tanterembe és az egyéb olyan helyiségbe, ahol a tanuldk nevelése-oktatasa folyik,
csak neveldi kisérettel torténhet a belépés.

o A fenntarté a kdznevelési torvény 83§ (2) bekezdése alapjan szakmai ellendrzést
végezhet.

o Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitési
szlinetekben kiils0 igényl6knek kiilén megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kilsd igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idSben és helyiségekben
tartozkodhat.
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5.9. Az intézmény biztonsagos mitkodését garantalé szabalyok

6.

A szabalyok megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén (épiileteiben és
kérzetében) tartozkodo sziiloknek ill. az intézménnyel jogviszonyban nem allé mas
személyeknek.

e Az intézmény épiileteibe érkezd sziil6k, hivatalos tigyeiket intézdk illetve az

idegenek belépését az ligyeletes neveld ellendrzi:

- az iskola épiileteiben: 730 — 16 kozott

Az intézményben val6 tartdézkodashoz az igazgaté vagy helyetteseinek ill. az
tigyeletes neveld engedélye sziikséges.

Az

Az intézmény épiileteiben vald tartdzkodas tovabbi rendjét az intézményi
rendszabalyok (pl. hazirend) hatarozzak meg.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén (udvar, park, eldkert, ...) az
intézmény dolgozdi olyan viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a sziilok
ill. az intézménnyel kapcsolatban nem 4allé6 mas személyek vagy a hivatalos
iigyeiket intéz0k korében — melyek sértik az intézmény miikédési rendjét,
zavarjak az intézményben folyé munkat, valamint veszélyeztetik az
intézmény tanuldinak, pedagdgusainak ill. dolgozodinak testi és lelki épségét,
moralis helyzetét és ezt a viselkedést ill. jelenséget Gnerébdl megoldani nem
tudjak, ezt azonnal jelezzék az intézmeény vezetésének (igazgatd vagy
helyettese) ill. az ligyeletes tanarnak.

Sulyos és halaszthatatlan esetben, mely megolddsa 6ner6b6l nem latszik
biztositottnak, azonnal kérjenek hivatalos segitséget az iskoladrtol.

intézmény dolgozéinak feladatai a tanulo - és

gyermekbalesetek megel6zésében, ill. baleset esetén
intézményi védo - 6vé elbirasok.

Az iskola minden dolgozéjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsigi
szabdlyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlzriado terv
rendelkezéseit.
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= Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsdginak és testi épségének megbvasaval kapesolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat

® Aneveld a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztdsukban meghatirozott idében kételesek a rajuk bizott tanuldk
tevekenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel$zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

= Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon a tanuldkkal ismertetni kell
az egészségi ¢€s a testi épségiik védelmére vonatkozoé eléirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféonoki o6ran, melynek soran
ismertetni kell:

o az iskola kémyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hézirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkivilli esemény (baleset, tlizriad, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teendéket, menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirdanduldsok, turék el6tt.

Kdzhaszni munkavégzés megkezdése elott.

Rendkiviili események utén.

A tanév veégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a

cC 0O 0 0o O

tanuldk figyelmeét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, ill. tan6ran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

e A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetésének
idopontjat az osztélynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg
kell gy6zédnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
€s a gyakorlati oktatast vezetd neveldk kiilén balesetvédelmi oktatast tartanak. Az
iskola intézmény vezetdje az egészséges és a biztonsagos munkavégzés térgyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
(A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.)

e Az aktudlis jarvanyligyi szabalyokat be kell tartani és tartatni.

Az intézmény mikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a munkavégzés szokdsos menetét akadalyozza, illetve a munkatarsak
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és a szolgaltatast igénybe vevok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantdssal torténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv eloirdsai szerint kell

elvégezni.

A tlizriado tervben meg kell hatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének modjait,

e adolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

e adolgozdknak a rendkivilli esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartés, biztonsagi szervek — rendérség, tiizoltdsag — értesitése fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése) ,

e az iskola helyszinrajzat,

e az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési Gtvonalak, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kézponti elzardival.)

6.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kévetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak kell kivizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhets a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonld balesetek megelézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

29



Kiss Zoltin Altaldnos Iskola Szervezeti és Miiktédési Szab4dlyzat

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapin:

e A tanulobalesetet haladéktalanul jelenteni kell a Tankeriilet Kézpont
tanulobalesetekkel foglalkozd munkatarsanak.

e A tanulObaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgilni és fel kell tarni a baleset
korilmeényeit.

o A felvett jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a sziildnek). A jegyzdkonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

6.2 Az iskola dolgozdinak egészségiigyi ellatasa

Minden dolgozé évente izemorvosi vizsgalaton kételes részt venni (elézetes bejelentkezés
alapjan).

Uj dolgoz6 munkaba 4ll4s el6tt koteles az tizemorvosi vizsgélatra elmenni.
A csaladban kozvetlen koryezetben 1évé fert6z6, masokra artalmas betegségek, koteles a
dolgoz6 az iskolavezetonek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

6.3. A tanuldk rendszeres egészségiigyi ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete egyiittmikédési megéllapodas alapjan
torténik, melyet tanévenként feliilvizsgalnak. Az iskola-egészségiigy, az egészségligyl
ellatis olyan specidlis szakteriilet, mely az oktatdsi intézményt latogaté gyerekek
egeszségvedelmet,  gyogyitd-,  megeléz8  ellatdsat  folyamatosan biztositja.
Ehhez sziikséges az intézmény elldtdsira kotelezett orvos, védéné, a kozegészségiigyi-
Jarvanyligyi szervek és az iskola 6sszehangolt munkija.

Az oktatasi intézményben ellatandé6 feladatok:
e atesti-szellemi és pszichoszocidlis fejlédés nyomon kvetése,
o afejlodés zavarainak, betegségeknek és koros allapotoknak korai felismerése,
o tanulok részletes orvosi vizsgalata, veszély esetén megfeleld gondozasuk,
o reszvétel az egészséges életmodra, csaladi életre nevelés oktatiséban,
o foglalkozasok, orak tartdsa az intézményben,
o folyamatos egyiittmiik6dés a neveldtestiilettel.

Az intezmény megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatit kovetkezok
szerint:

e fogaszat, évente egy alkalommal,

e atanuldk fizikai dllapotanak mérését, évente egy alkalommal,

 atovabbtanulas, palyavélasztas elott all6 tanulok altalanos iskolai vizsgalatat,
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a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirévizsgalatat,
évente legalabb két alkalommal.

A sziirfvizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztositanak.

7.1. Szervezés

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért az igazgato felelds.

Az ellenérzéshez, mérésekhez az ellendrzésre jogosultak tervet készitenek,
litemezik az éves munkatervek alapjan.

Az ellentrzésre kertilo teriiletek feleldseit eldre értesiteni kell, hogy a munkat
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien is sor keriilhet
ellenbrzésre.

7.2. A belsé ellendrzéssel szemben az alabbi kovetelményeket kell

figyelembe venni:

segitse elé a neveld-oktaté munka hatékonysagat,

a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol,

segitse szakmai, gazdalkodasi feladatok €sszerlibb ellatasat, tovabba a belsé rend
megszilarditasat, a tarsadalmi tulajdon védelmét,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor jelezze a miikddés soran
felmeriilé helytelen intézkedéseket, hivja fel a figyelmet a tévedésekre, hibakra,
hidanyossagokra,

jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabélytalansdgok megel6zéséhez.

Az iskolai belso ellen6rzés feladatai:

Biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola PP-ban és egyéb
belsd szabdalyzataiban eldirt) mitkodését.

Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdbmunka eredményességét,
hatékonysagat.

Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

Az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségi informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérol.

Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi el6irasoktol, kovetelményektd] valo eltérést, illetve megeldzze azt.
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Belso ellendrzést véezd alkalmazott jogai és kitelességei:

A belsoé ellenodrzést végzo dolgozo jogosult
= az ellen6rzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
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= az ellen6érzéshez kapcsol6dd iratokba, dokumentumokba betekinteni,

azokrdl masolatot késziteni,

az ellenérzott dolgoz6 munkéjanak el6zetes bejelentés nélkiili figyelemmel
kisérése,

az ellenérzott dolgozotél irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végz6 dolgozd koteles

az ellenorzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,

az ellen6rzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

az eszlelt hidnyossagokat frisban vagy széban kézdlni az ellenbrzitt
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen felettesével,
hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kizvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint iddben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozd jogosult:

az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni:

az ellenérzés modjara ¢és megallapitdsira vonatkozéan irasban
¢szrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

Ellenérzott dolgozo kiteles:

= az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel Osszefliggd

kéréseit teljesiteni,
a feltart hidnyossdgokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A bels6 ellendrzést vépzd dolgozd feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozd a belséd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabélyzataiban, a munkakori leirdsban, az éves ellenérzési tervben
eléirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellenérzés tényét és megéllapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fel (az ellendrzést végzd, ill. az ellendrzitt vagy annak felettese) kéri.

Hidnyok feltirdsa esetén az ellenbrzést vépzdnek:

° ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgoz6 figyelmét,

a hidnyossagok p6tlasat ismételten ellenériznie kell.

A bels6 ellen6rzésre jogosult dolgoz6k és kiemelt ellendrzési feladataik:

igazgato:

Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
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= Ellenérzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli
¢s technikai munkajat.

= Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat.

= Elkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat.

= Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet.

= Feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkdése felett.

e igazgatohelyettes:
= Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli
munk4djat, ennek soran kiillonosen:
- szakmai munkak6zosségek vezetbinek tevékenységét
- pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét
- pedagogusok adminisztracios munkéjat
- a pedagbgusok  nevel6-oktatd  munkédjdnak  moédszereit  és
eredményességét

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzd, ill. az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.

A belsd ellenbrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, ill. fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak eredményességét.

Az ellenorzést végzik:

e azigazgatd

e az igazgatOhelyettes

e a munkakozdsség-vezetok

e az osztalyfonokok a sajat osztalyukon beliil a feladat-, ill. hataskoriik mértékeéig.

Az ellenorzés formai

e Oralatogatasok

e tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa
e beszamoltatas

o eredményvizsgalatok, felmérések

e helyszini ellenérzések

8. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése, és bdvit€se, valamint az iskola jo
hirnevének megérzése, Sregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
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A hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldséket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatérozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos ilinnepi rendezvénvei:

e Tanévnyito linnepség, 1. osztalyosok iinnepélyes fogadasa,

e Oktober 6. Megemlékezés,

e ,Egy hét Ujlétaért” — honismereti hét

e Oktober 23. megemlékezés,

e Mikulas — {innepség osztalykeretben,

e Karédcsonyi linnepség,

e Farsang

e Kommunista diktatira dldozatai (februar 25)

e Holokauszt (apr.16.)

° Anyak napja (egyénileg eldéntendd, hogy milyen forméban, iinnepi misor,

teadélutan),

e Maircius 15. megiinneplése,

e Gyermeknap

e Az iinnepélyes tanévzar6 és ballagasi tinnepség.

o Nemzeti Osszetartozas Napja (jun.4)
Az iskolaszintli versenyeket és szorakoztatdé rendezvényeket az éves iskolai ill. didk-
onkorményzati munkaterv tartalmazza.

A hagyomanvapolas kiilséségei

Az iskola tanuléinak iinnepi viselete:

e lanyok: fehér blaz, s6tét alj,

e fidk: fehér ing, s6tét nadrag
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

e testneveld tandr elvarasa szerint

9. A TANULOK FELVETELENEK ELVEI ES FORMALI,
VIZSGAKOTELEZETTSEG, A TANULOK JOGAINAK
MEGSZUNESE

9.1. A tanulok felvétele

A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel tjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételr6l és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
kdznevelési torvény 49§-51§-ai részletesen szabélyozzik.
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9.2. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

e A helyi vizsgdk lebonyolitdsi rendjét az intézmény Pedagdgiai Programja
tartalmazza.

e A helyi vizsgak:
- osztalyozo
- javito

9.3. A tanuléi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a gyermekeket, tanuldkat fiiz6 jogviszony megsziinésérodl a
torvény 53. § (2) bek. rendelkezik.

10. Fegyelmezo intézkedések

A fegyelmezd intézkedések formai:
« figyelmeztetés

* intés

* megrovas

Fokozatai:

» neveldi, (szak) tanari
» osztalyfénoki

* igazgatdi

+ nevelotestiileti

A fegyelmez0 intézkedések sordn a formédk esetében a fokozatossag, a fokozatok esetében
a hataskor elvét érvényesitjiik.

A tanulé gondatlansigib6l addédé vagy a tanuld altal szdndékosan okozott kart — a
fegyelmez6 intézkedéstdl fiiggetleniil — a tanuldénak (gondvisel6jének) meg kell téritenie.

A feovelmi eljaras meginditasanak elvei

A tanulo kiiléndsen stlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmi eljaras
indithato.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola igazgatoja vagy a nevelétestiilet dont.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a kiskoru sziil6jét értesiteni kell.

Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast megeldz06 egyeztetd eljards meginditasanak feltétele, hogy
> akotelességszegd és a sértett személye valamint a sérelem konkrétan ismert legyen,
> akotelességszego beismerje vétségét.
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Az egyezteto eljarast a didkdnkorményzat €s a sziil6i szervezet mitkdtethetik, oly modon,
hogy a didkdnkormanyzat illetve a sziil6i szervezet 4ltal delegélt tagokbol 4116 bizottsagot
hoznak létre. Delegalt személy barki lehet, akit a didkénkormanyzat vagy a sziildi
szervezet erre felkér.

A bizottsig— a felek egyetértésével — meghatdrozza az egyeztetés modszerét és
gondoskodik az egyeztetésben résztvevok felkérésérdl, az eljaras technikai feltételeirdl, az
eljaras dokumentaciojarél és a megéllapodas irasba foglalasardl.

Az egyezteto eljarast lezaré megallapodasnak a kovetkezd elemeket kell tartalmaznia:

* akotelességszegéshez vezetd elézmények, események, kivaltd okok,

* abekovetkezett sérelem tényszerii leirasa,

* asérelem jovatételének modja, hatarideje,

* amegallapodas mely része hozhatd nyilvanossagra,

o felek sajat — valamint kiskor( tanuld esetén a sziild — alairasa.

A megallapodas nem sértheti az emberi méltésdgot, nem lehet megszégyenits célzatu,
megalazo jellegli vagy mas modon jogsérto.

Szaktanari figyelmeztetés | A tantargyi kovetelmények nem teljesitése, a felszerelés, a

(szobeli, irasbeli) hazi feladat t6bbszori hidnya, az 6rakon eldforduld
fegyelmezetlenség miatt.

Osztalyfonoki A tanulé tanulményi és magatartasbeli kdtelezettség-szegése,

figyelmeztetés (szobeli, a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztis miatt.

irasbeli)

Igazgatdi figyelmeztetés Az iskolai hazirend gyakori megsértése, igazolatlan

(szobeli, irasbeli) mulasztas, szandékos, kisebb értékii karokozas,

fegyelmezetlenség miatt.

Igazgatoi intés (irasbeli) Az iskolai hazirend stlyos megsértése, szandékos karokozas,
igazolatlan mulasztas, sulyos fegyelmezetlenség miatt.

Fegyelmi eljaras

11. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartisi médja a kévetkezd lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kéznevelési foglalkoztatott
— adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valédisagat az érintett
koznevelési foglalkoztatottnak aléirasaval kell igazolnia,
— athelyezéskor,
— kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
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— a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulé kiilon kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szdmitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a
koznevelési  foglalkoztatott  személyazonosito — adatait.  Statisztikai  célbol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdek(i adatokon kivill a koznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatairdl
tajékoztatds nem adhato. A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat — az athelyezés
kivételével — kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvinos személyes adatokat csak jogszabédlyban meghatérozott
esetekben és célokra, illetve az érintett koznevelési foglalkoztatott erre irdnyuld irasbeli
kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak alairasdval torténik. Az
illetményszamfejto hely részére térténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

11.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manuadlisan kezelt, mind a szdmitdégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében.

Az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény, valamint az
egyéb adat-és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a vé€letlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai
eszk6z lzemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik.

11.1.1.8zamitogépen tarolt adatok
A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében,
kiilonosen fontos az intézmény igazgatdsdga (igazgatd, igazgatOhelyettes és iskolatitkar)

4ltal hasznalt PC-k adatait heti szintli mentése az iskolai szerverre.

— Halozati védelem:

37



Kiss Zoltdin Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkozok  felhasznaldsaval
megakadalyozhatd, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztiil elérhetd szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.

A kozponti rendszerekbe (KRETA, KIR, POSZEIDON) felt6ltott adatokért azok
miikodtetdi véllaljak a felelGsséget.

11.1.2.Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelést személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

—Tlz-€és vagyonvédelem:

Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, széraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

—Hozzaférés-védelem:

A folyamatos aktiv kezelésben 1év$ iratokhoz csak az illetékes iigyintézsk
féthetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér-és munkaiigyi iratokat le-
mezszekrényben kiilondllo, zirhaté helyiségben, zéarhaté iratszekrényekben kell
Orizni.

—Archivalas:

Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt
iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabdalyzatinak, valamint az irattiri
terveknek megfelelden kell szétvalogatni €s irattari kezelésbe venni.

11.1.3  Elektronikus uton elddllifott  papiralapi  nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus dton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal —papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzbjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast
»elektronikus nyomtatviny”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- az vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az
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igazgatonak kell gondoskodnia.

11.1.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgat6 alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai héalozataban egy
kiilébn e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogit az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

II. EGYEB RENDELKEZKS

1. A reklamtevékenység szabalya

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldim a tanul6knak szdl és az
egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti teveékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

2. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatis megszervezéséért az igazgaté a felelés. Az iskola éves
munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozé nevét, aki az adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankényvrendelést

- részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
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A tankOnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevé munkatarssal a fenntartd
megallapodast kot.

Az 1gazgaté a tankdnyvjegyz€k megjelenése utan kikéri a neveldtestiilet véleményét, hogy
mely konyvek és munkafiizetek hasznalhatoak az intézményben a legoptimélisabban.

3. A diakigazolvanyok kiaddsanak, nyilvantartisinak rendje

A didkigazolvany kéré lap feldolgozasat az iskolatitkar végzi a KIR rendszerben. Az
iskoldba érkez6 didkigazolvanyok étaddsa az intézmény feladata. Az atvételrdl atvételi
elismervény késziil, melyet az intézmény 5 évig megdriz.

4. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

4.1. Allandé6 munkakapcsolat

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatésiganak
alland6 munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

e a fenntartéval, a Debreceni Tankeriileti Kozpont,

o Ujléta Kozség Onkorményzataval,

¢ a helyi nkormanyzati képviseldtestiilettel,

e apedagogiai szolgéltatd intézményekkel,

e az ujlétai Napsugar 6vodaval

o az Ujlétai Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal.

o a Csaladsegité €s Gyermekjoléti Kézponttal

4.2. Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktat6 és nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezd intézményekkel, gazdalkoddkkal:

o A tanuld egészségi éllapotanak megdvasaért az iskola igazgatésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az (ijlétai iskolaorvossal, a fogorvossal, és védénével.
e Az iskola munkakapcsolata kiterjed a helyi egyhazak: a reformatus egyhaz, a gorog
katolikus egyhédzzal t6rténé kapcsolattartdsra is.
e Az intézmény folyamatos kapcsolatot apol a helyi gazdalkodd szervekkel és mas
vallalkozokkal.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd a felelds.

A kiils6é kapcsolattartas modjai:
e munkaértekezletek,

e megbeszélések,
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e latogatasok, lizemlatogatasok

e {risos megkeresések
4.3 Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkénkormanyzat latja el. Az iskolai didkdnkorméanyzat jogositvanyait az iskolai
didkénkormanyzatot segitd neveld is érvényesitheti, és fordulhat az iskolavezetéshez.
Javaslattétel véleményezése eldtt azonban az iskolai didkdnkormanyzat vezetOségének
véleményét ki kell kérnie. A didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormaényzat tevékenységét
sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint folytatja.

Az iskolai didkdonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, a nevel&testiilet egyetértésével, az igazgat6é bizza meg. Evente legaldbb
egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanulokat tajékoztatni
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkdzgyilés Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés Osszehivasaért az igazgatd
felelés. Rendkiviili kozgyllést a didkonkormanyzat vezetdje, vagy az igazgatdja
kezdeményezheti.

A didkkodzgytlés | év id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan:
e |6 didkpolgarmestert
e 1 {5 helyettest valaszthatnak.

A Didkdnkorméanyzat szamara a Magyar utca 22. szam alatti épiiletben egy tantermet
rendelkezésiikre bocsat az iskola, ahol klubfoglalkozasaikat, tanacskozasaikat tarthatjak.
Nagyobb didkénkormanyzati rendezvény esetében az iskola egyéb helyiségeit is (az
intézmény vezetdjével tortént egyeztetés utan) hasznélhatjak.

A Didkonkorméanyzat koltségvetési tamogatasat a Debreceni Tankeriileti Kozpont az
intézmény koltségvetésében biztositja.

4.4. Az Pedagégiai Szakszolgalattal valé egyiittmiikodés, a
kapcsolattartas rendje

» Az iskola a gyermek, tanuldé vizsgalatat €s terdpids ellatasat csak a sziild irasbeli
egyetértésével kérheti. A tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségeinek
(BTMN) megallapitasa céljabol a szakszolgalat vizsgalatdhoz pedagdgiai jellemzést készit
a tanulorol.

» A szakszolgalat a tanuld vizsgalatat koveten szakvéleményt készit, melyet megkiild az
intézménynek és a sziildnek

+ Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak
hataridejét és kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését
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* A szakszolgalat sziikség esetén pedagdgiai, pszicholégiai timogatast, fejlesztést, terapias
gondozast nydjt a gyermeknek, tanulénak, tdmogatja a pedagégus neveld és oktatd
munkéjat, segiti a csaladdal valo kapcsolattartast

* A szakszolgalat ellendrzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatdsi intézmény
megkiildi az ellendrizend6 gyermekek, tanuldk listajat, melynek alapjan a szakszolgalat
éves ltemtervet készit, melyrdl tajékoztatja az iskolat

* Az iskola vezetdje biztositja a dokumentumokba valé betekintést, lehetévé teszi a
feladatvégzésben kozremiikédé pedagogus jelenlétét, az ellendrzés sordn feltart
hianyossigok megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi

* A szakszolgalat ellenérzést végzd szakembere az ellendrzés soran és utan biztositja a
segitd konzultaciot a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak, kodzremiikodik a
megoldasi javaslatok kidolgozasaban, sziikség esetén tdjékoztatja az igazgatét

S. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

5.1. Az intézményben a tanulék szdmara az aldbbi — az iskola altal
szervezett — tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikédhetnek:

e bajnoksagok

e tanulmanyi, kulturalis versenyek iskolan beliil
e diaksportkor

e felzarkéztatd foglalkozasok

o tehetségfejleszt6 foglalkozasok

e egyéb tandran kiviili foglalkozasok:

e szakkorok

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok

e ¢énekkar

5.2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalinos szabdlyok

A tanéran kivili foglalkozdsokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre
szol. A foglalkozasok helyét, idétartaméat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendbe terembeosztassal egyiitt, s ezt kifliggesztik a neveldi szobdban. Szakkori
foglalkozasokat az érdekl6déstél fliggben indit az iskola. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrdl szakkori
naplot kell vezetni.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, mitkdési
feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell. Az énekkar sajatos didkkorként
mikodik. Biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A didksportkdr sport csoportokat szervez és kizardlag az iskola tanuléinak nyujt
lehetéséget sportkori foglalkozdsokra, versenyeken, valamint dnkdltséges tanfolyamokon
vald részvételre.
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Tanulmaényi, sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmény fliggvényében
lehetséges. A tanuldk a felkésziiléshez tandraik segitségét igénybe vehetik.

A mindennapos testedzés lehetdségei:

a heti testnevelési orak,

tomegsport foglalkozasok

osztalyok sportfoglalkozésai,

didksportkori foglalkozasok
e civil szervezetk 4ltal szervezett sportfoglalkozasok

A kozségi konyvtar nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtan tandérdkon a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére 4ll. Hasznalati rendjér6l a konyvtar mikddési rendje
intézkedik.

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkordk) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetGségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt.

5.3. Az utazassal jard, intézmény daltal szervezett programokkal

kapcsolatos eljaras rendje
Az utazasok rendjének megszervezésre, a gyermeke biztonsagara valo torekvés és a
tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésével kapcsolatban a kovetkezdket kell
figyelembe venni:
A tanéran kiviili, utazassal egybekotott programokon a szervezéssel, vagy szallitdssal
foglalkozo irdsos nyilatkozatot kell kérni az alabbiakrol:

e a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatélyos eldirasoknak,

e az érintett gépjarml megfeleld miiszaki allapotban van,

e a gépjarmii rendelkezik érvényes okmanyokkal.
Amennyiben az utazds nem fejezédik be 23.00 oraig, igy azt pihenés érdekében meg kell
szakitani, ugyanis 23.00 o6ra és hajnali 4.00 6ra kozott a sofoérdknek pihenniiik kell a
tanulokkal azonos szallashelyen.

Az igazgatd rendelkezzen az utazdssal kapcsolatos minden informdciéval és olyan
utaslistaval, amelyben szerepelnek a térvényes képviselok elérhetdségei.

Aki kisérd pedagdgus a hatdlyos szabdlyozdsnak megfelelden feleldsek a vonatkozd
rendelkezések betartdsaért, mas jelenlévo személyek és kisérOk a pedagdguskiséretet nem
helyettesitik.
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Pedagégus munkakoéri leirasa

I
1. Munkaltaté
Munkahely neve, cime: Debreceni Tankeriileti Kdézpont Kiss Zoltan Altalanos Iskola
Cime: 4288 Ujléta, Magyar u. 24.
Kinevezd: tankeriileti igazgato
2. Munkavallalé:
A munkakoért ellaté dolgozé neve:
Beosztas:
A munkakdr megnevezése:
Besorolésa:
Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kétott munkaidé: 32 6ra
Munkaidé beosztds: érarend és munkakéri kotelességek szerint
Kdzvetlen felettese: munkakozisség vezetd, igazgatohelyettes
Helyettesitdje: Tartos tavollétében az igazgatohelyettes altal kijelslt helyettesits pedagogus
Helyettesiteni kételes: igazgatohelyettes altal kijelslt helyettesitendd pedagogust

IL
1. A munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok

A munkdja akadéalyoztatisa esetén bejelentési kotelezettsége van, legk€sobb 20 perccel a
munkakezdés el6tt. Betegség miatti tavolmaradésat kételes bejelenteni munkaltatéjanak
lehetdleg azonnal. Betegség utani munkéba allds idépontjanak kézlése legkésébb a
munkéba 4lldst megelz6 nap 12 6raig. Oracserére csak az igazgat6 elzetes hozzajarulasa
esetén keriilhet sor.

Szabadsig igénybevétele: szabadsagat a térvényi eléirdsok betartésaval igénybe veheti.
Munkaidejét pontosan betartja, a jelenléti ivet naprakészen vezeti.

2. A beosztis ellitasaval kapesolatos feladatok
A tanev sordn az aktudlis tantirgyfelosztds szerint végzi a feladatat. Ismeri a szaktargy

tantervi kovetelményeit, és képes sajat kovetelményeit ezek figyelembevételével és sajat
tanul6esoportjanak ismeretében pontosan kériilhatarolni, kovetkezetesen alkalmazni.
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A a pedagbgusok 1ij életpalyajarol szolo, 2023. évi LIL. térvény 67. § [A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei] alapjan:

A kioznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé alapvetdé feladata a rabizott
gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, évodédban a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben el&irt
térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igénytil tanuld esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége killondsen, hogy

1. neveld és oktatd6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhat6t, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egylittmikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzarkozasat elésegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

4, eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egylttmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erOfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt
adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanuldk munkajat,
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11. részt vegyen a szamdra el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorékon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridre megszerezze a kételezd mindsitést,
16. megbrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juté titkot,
17. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantisitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

(2) A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az (1)
bekezdés 1., 4., 5., 7., 8., 13—18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben foglaltak érdekében a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkéara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

¢) munkajat szemelyesen, az éltaliban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirdsok, utasitdsok €s az Ftikai Koédex szerint
végezni,

d) a munkakdrének ellatadsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egyiittm{ikddni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre térekedni.

I1I.

1. Egyéb feladatok, megbizatasok

Osztalyfonski feladatok

Adminisztrdcios jellegii feladatok

- A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai

adatokat szolgaltat.
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- Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

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

- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

- Nyomon koveti a tanulok ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

- A tanuldéi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek
jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett
tanuldk tanulményi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben
értesiti a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

- Folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkez valtozasokat.

- Elvégzi a tanulok tovéabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Rendszeresen ellentrzi az ellenérzdbe tortént bejegyzések sziil6i aldirassal vagy
egyéb uton torténd tudomdasulvételét.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, €rzelmi gondokkal kiiszk6dd
tanulokat, segitséget nyijt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

- Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfontk egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hatéskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyfénoki dra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldék tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életilk iranyitdsara, Ontevékenységiik, Gnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.
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- Egylittm{ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkozdsség kialakuldsat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a szitkségleteknek megfelelden felhivija a figyelmet egyes el6irdsaira.

- A tanév elején osztdlya szdmdira megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatdsrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt 4ll6 feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

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

- Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkoz4sait.

- Kiranduldsokat, k6z0s kulturdlis programokat szervez osztilya tanuléi szdméara.
Ezek tervér6l, programjir6l és tapasztalatairdl tajékoztatia az igazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Folyamatos figyelmet fordit osztélyanak dekoréci6jara, a falitjsag karbantartasara.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat
hatéskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonski dicséret).

- Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekeben tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

- Kapcesolatot tart az intézményben miik3do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkzként hasznélja
(pl. iskolai alapitvany).

- Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatdsat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkdztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajétittatasara.

- A gyermekekrol gyljtdtt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az
osztlyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatirozzak.

- Kapcsolatot tart az osztély sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordindtoraval stb.).
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- A hatrdnyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasardl.

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

- Koordinédlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja
oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzdsség munkéjaban.

- Sziikség esetén - az igazgatd hozzijarulasival - az osztdlyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziloi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

- Sziléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyajt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunké4jdnak Osszehangolaséra,
egylttmikodik a sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

- Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

- Kozremiikddik a tanuldi tankOnyvtdmogatasok irdnti kérelmek Osszegyijtésében
és elbirdlasaban.

- Kozremikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira.

A napkdézis/tanuloszobai nevelGtandr kotelezettségei €s feladatai:

- A napkoézis tanuldk részére biztositja a masnapi felkésziilést. Megismerteti velik
az 6nallo és modszeres tanulast.

- Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez. Gondoskodik az irdsbeli hazi
feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

- Rendszeresen ellenorzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden
esetben, mindségileg a lehetdségekhez mérten.

- A szbbeli feladatokat a napkdzis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, szikség
esetén gyakoroltatja.

- A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetélja el6re
meghatarozott idépontokban.
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A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulék csoportjat

ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartdsarol.

Ebéd utdn kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat,

rossz id6 esetén a tanteremben, jo idd esetén pedig a szabad levegdén. Ekdzben

személyesen feliigyel rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamdra legalabb heti egy

alkalommal kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

Rendszeresen egyiittmiikddik a csoportot tanité pedagégusokkal.

Munkakozdsség vezetdi feladatok:

A munkako6zdsség altal elfogadott mitkédési rendet érvényesitse, s az elhatérozott
munkaprogram végrehajtasat irdnyitsa.

A tantargyi haziversenyek €s rendezvények szervezésében vezetd szerepet véllal.

Képviseli munkakozosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari,
konyvtari dllomany fejlesztését célzd dontések eldkészitésében.

A munkak6z0sség tagjaival elkésziti a tantargyak tanitdsénak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatdrozza a legfontosabb szaktirgyi célokat, feladatokat,
korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a
targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Segiti a tdvollévo kollegak szakszer(i helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak)
tanitasanak eredményességét.

Munkakozosségi  foglalkozasokat szervez, iranyitja a munkak6zosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztatja az
intézményvezetést.

A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi
érdjan meglatogatja és kezdeményezi a munkakozdsség tagjai kozotti kolesdnds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

Szervezi a fiatal pedagdgusok segitését.

Szakmai szempontbo¢l ellenérzi a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.

Az igazgat6 felkérésére részt vesz a munkak6zosségbe tartozé tanitok, tanarok
munkéjanak szervezésében, ellenérzésében, értékelésében.

Alkalmanként jelentést készit a tantargyak oktatasanak helyzetérl és a
munkak6z0sség éves munkajarol.

Ziradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani A pedagégusok
U €letpalyajarol sz6l6, 2023. évi LIL térvényben és a végrehajtasi rendeletben foglaltaknak
megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhéz
kapcsol6dé eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja, valamint a felettesei megbizzak.
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A munkakori leirds hatdlya: visszavonasig

Ujléta,

igazgatd

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

Munkakori leirds egy példanyat 2024....................... napjan atvettem.

munkavallald

A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt.

Kapja: Kdznevelésben foglalkoztatott,
Személyi anyag

51



Kiss Zoltin Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.2 MUNKAKORI LEIRAS- OKTATASI ASSZISZTENS

A dolgozoé neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Alland6 lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kdznevelési foglalkoztatotti besoroldsa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eléirasok:

Feladatkore: oktatasi asszisztens

A feladatainak megnevezése:

A tanité ¢s a tanar mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges
életmédnak megfeleld szokés rendszer kialakitdsa, a szabadidd szervezése. A nevelé-oktaté munkaban

hasznélatos eszk6zok készitése, felszerelések elékészitése, a tanitd munkajanak technikai segitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

o Fo feladata az also és felsd tagozatos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, szabadidés
foglalkoztatasa.

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

o Ugyel a személyi és koryezeti higiénés szabalyok betartasat, a helyes szokdsok
kialakitasara.

e A déleldtti ¢rakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a tizpercek
valtozatos és kulturaltabb eltoltését segiti.

e A tanérak alatt a tanit6é itmutatdsa alapjan vagy egyéni felzdrkoztatassal segiti a tanitas-
tanulds eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit, vagy a kovetkezd
foglalkozéshoz sziikséges eszk6zoket késziti eld.

o Az ebédeltetéstd] a tanuldsi idé kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulék szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

° A tanuldsi id6 alatt a pedagégussal kialakitott munkamegosztds alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mér befejezték a
tanulast.

e Részt vesz a tanulok kirdnduldsain, és egyéb rendezvényein, segiti az osztélyt tanité
neveldt a programok szervezésében, azokon felligyel a gyerekekre.

e A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok el8készitésében és
lebonyolitasaban.

o Kotelessége a pedagdgust rendszeresen tdjékoztatni a tanuldk fejlodésérdl, illetve
tanulésukban, magatartasukban tapasztalhat6 eredményekrél, illetve problémakrol.

e Szikség szerint segiti a téli, tavaszi és a nyari napkozis nevel6i feliigyeletet és ott
gondoskodni kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Alkalmankent részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadéba, uszodaba
val6 kisérésében.

o Aktiv szerepet vallal a valamennyi napkozis részére szervezett szabadidés programokban.

e Munkéjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.
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e Sziikség esetén részt vallal a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracids feladatok (pl.
névsoriras, adatok dsszegylijtése, stb.) végzésében.

e A délelbtti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozéasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkéjédhoz sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Kiegészitd informdciok:
Munkakoriilmények:

e Napi 8 o6ras munkaidejének 50 %-a a gyerckekkel valdo kozvetlen foglalkozds, a
fennmarad6 idében a tanitds-tanulds eszkozeinek elokészitésével, foglalkozasaira vald
felkésziiléssel, onképzéssel foglalkozik.

Munkavégzésének helye:

e Az intézmény telephelye(i)

A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatoja
A munkakor szakmai irdnyitoja: az iskola igazgatdja

A munkakori leiras hatdlyba lépése, hatalya:

Kelt,

igazgatd
A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozo eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kbzds
értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Kelt, Ujléta,

munkavallald
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort ellaté dolgozo neve:

Kinevezo:
Debreceni Tankeriileti Kézpont

igazgatd

A munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Munkakoér betdltésének feltétele: Szakirdnyl végzettség

Munkaideje: Heti 40 ora

Munkahely neve, cime: Debreceni Tankeriileti Kézpont
Kiss Zoltan Altalanos Iskola
4288 Ujléta, Magyar u. 22.

A munkavégzés konkrét helye: Ujléta, Magyar u. 24.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja: -
A munkakor célja:

o Az intézmény lgyvitelszervezesi €s adminisztrativ feladatainak végrehajtasa.

e Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.

e A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése

e Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

e Adatszolgaltatasokban torténd segitségnytjtas az intézményvezetének

Helyettesités rendje

A munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: intézményvezetd - helyettes,
intézményvezetd

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

2011-évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012.( VIIL.31) EMMI rendelet

Alapito okirat,

SZMSZ,

Hazirend,

e Pedagogiai program

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye, Ujléta, Magyar u. 24.

Az iskolatitkir a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
irdnyitasaval latja el.
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Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban,
valamint a gazdasagi hivatal iigyrendjében meghatarozottakat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi ligyeiket,

gépeli a hivatali iratokat, ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo
levelezési, gépirasi, szovegszerkeszt6i feladatokat

vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi a kotelezd adatszolgéltatasokat a személyiségi
jogok védelmeével,

segiti a tanuloi statisztikak elkészitését,

kozremikodik a KIR-rel és a KRETA rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatisok
teljesitésében

kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési és
kiadasi feladatokban

ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési feladatokat,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikdk jelentések elkészitésében kozremiikodik,

munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:

megfelelo jelentést készitsen tappénzekrol

kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),
intézze az évi SZJA-elszdmolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat,
folyamatosan vezesse a személyi bérnyilvantart6 lapokat.

Vezeti a munkavallaléi szabadsagnyilvantartast,

Kapcsolatot tart az intézmény két feladatellatasi helye kozott.

a TB felé jelentéseket készit

tarolja, kezeli az intézmény dokumentacioit

kozremlkddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak

tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

a telefoniizeneteket - szOban vagy irasban - atadja,

részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak
szerint)

érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

jelzi a karbantartasi, hibajavitasi igényeket a karbantartdsi csoport vezetdjének,
nyilvantartja azokat

részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban.

felelds az atvett eszkozokért

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételre.
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Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozoé rendelkezései szabalyozzék.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgilati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel

tartozik;

— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirdsokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért

és hibakért.

Ujléta,

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

igazgato

A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

iskolatitkar
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Zaradék:

1. Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Nyilatkozat

AT ocv comeomensomiasmsnssapsssssrae munkavallalo kijelentem és aldirdasommal igazolom,
hogy az intézmény mindségpolitikdjat és a mindségiigyi rendszer ram vonatkozo részét és
ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre
vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek ismerem. Tudomdésul veszem, hogy
munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai programban, valamint a
minéségiranyitasi rendszerben munkakdromre vonatkozéd szabéalyozasoknak, a
Hazirendben illetve a munkakéri leirdsomban eléirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tobbi példanyat — melyek az eredetivel
megegyeznek- aldirasommal lattam el.

A munkakdri leiras hatalya: visszavonasig

Munkakori leirds egy példanyat ...................... napjan atvettem.

munkavallalé intézményvezetd

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt.

Kapja: Koznevelési foglalkoztaott
Munkaltato
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Titoktartasi nyilatkozat

VLA511 1 2 TR — € nyilatkozattal kotelezem magam arra, hogy a
Debreceni Tankeriileti Kozpont illetékességi teriiletii Kiss Zoltan Altaldnos Iskolaval
kotott munkaviszonyom fennélldsa alatt tudomdsomra jutott allam- és szolgélati titkot
meg6rzOom, a tevékenységem sordn eléttem ismerté valt olyan adatokrdl, tényekr§l
illetéktelen szervnek vagy személyeknek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatisa
az allam, az intézmény, munkatarsaim, vagy az allampolgir szdméra hatranyos, vagy
jogellenes elényos kévetkezményekkel jarna.

Ujléta,
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2.3 MUNKAKORI LEIRAS - TAKARITO

A dolgozé neve:

Sziiletési adatai:
Anyja neve:

Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:

A munkaiigyi alkalmazissal kapcsolatos eldirasok:

Munkakore:

Kinevezo:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

3  Heti munkaidoé:

Munkarend:
L
iskolaban (folyoso, WC stb.)
1L
és alsé szintjének takaritasa

Szakmunkasképz6

évenkénti munkaegészségiigyi vizsgalat

Takarito

Debreceni Tankeriileti Kozpont igazgatd
intézményvezetd

4288 Ujléta, Magyar u. 15.
4288 Ujléta, Magyar u. 22.

40 6ra

07:30 —13:30: Takaritas a nagy

16:00 - 18:00: Nagy iskola felso

A munkaidé az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyar
sziinet, fogadé ora, sziildi értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Naponta végzendé feladatok:

- tantermek, folyosok, mellékhelyiségek felsoprése, fertdtlenitd felmosasa, szarazra torlése,
- padok letorlése, portalanitésa, sziikség esetén lemosasa,
- folyoson a olajlabazat szilkségszerinti fertotlenito tisztitdsa, lemosasa,

- mosddk, csaptelepek tisztitdsa,
- mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertotlenitése.

Szolgélata alatt barmilyen rendellenességet tapasztal, koteles azt jelenteni az intézmény vezetdje

felé.

A tanuldk délutani ordinak végeztével koteles a fobejarati ajtét bezamni, ellendrizni, hogy ajto,

ablak ne maradjon nyitva.

Alkalmanként végzendd feladatok:

- rendezvények utén takarités, székek kihelyezése, visszajuttatasa az osztalytermekbe

Idoszakonként végzendo feladatok:

- nyari karbantartas és festés utan fertotlenito, tisztitd takaritas,
- ablakokon lév6 fliggdnydk mosasa, melyhez a tisztitoszereket, az iskola biztositja,

- téli, tavaszi nagytakaritas,
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- radiatorok, ajték lemosésa,
- Jardék téli siktalanitdsa (intézmény el6tti jarda, iskola bejérata és belsé jardak)

Részt vesz a hianyz6 dolgozo helyettesitésében. Intézményvezetdi utasitisra mas, sziikség szerinti
feladatokat koteles ellatni.

Munkakorébol adodoan felelos:

- azintézmény vagyontirgyainak védelméért,

- atandri és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,

- az elektromos drammal vald takarékossagért,

- balesetmentes munkavégzésért,

- arabizott kulcsok felelsségteljes megdrzéséért, a kulcsokat az arra kijellt helyre leadni,
- amunkakérrel kapesolatos feladatok betartasaért.

- atakarit6 eszkdzok szakszerii hasznalataért,

- atakaritdshoz hasznélt vegyszerekkel és eszk6ztkkel térténd elszamolaséért,

- aréabizott vegyszerek szakszer( felhasznalasaért, tarolasaért.

A napi munkaid6t koteles a munkahelyén ledolgozni. Az elére lathaté hidnyzas tényét az
intézmény vezetdjével vagy gazdasagi vezetdjével kételes kozolni, egyeztetni.

Helyettesités:

Foként szorgalmi iddszakban a tippénzen vagy szabadsagon 1évé takaritot kételes helyettesiteni.

A Kkozvetlen munkaltatdi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd
A munkakér szakmai irdnyit6ja: intézményvezetd

Ujléta,

intézményvezetd

A munkakdri lefrést a mai napon 1 példdnyban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozé elSirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést
kdvetéen magamra kotelez6 érvénylinek tartom.

Ujléta,

munkavallalé
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Zaradék:

2. Jelen munkakdri leirdas a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Nyilatkozat

111115 1 A——— munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy az
intézmény mindségpolitikajat €s a mindségligyi rendszer rdm vonatkoz6 részét és ezen munkakdori
lefras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek ismerem. Tudomdsul veszem, hogy munkdmat a munkakdéri leirasomban
eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt
értékekért feleldsséggel tartozom. A munkakari leirds egy példanyat atvettem, tobbi példanyat —
melyek az eredetivel megegyeznek- aldiraésommal lattam el.

A munkakoéri leiras hatalya: visszavonasig

Munkakori leiras egy példanyat ..........ooooeieinini napjan atvettem.

munkavallald intézményvezetd

A munkakdri leirds 2 példanyban késziilt.

Kapja: Munakvallalo
Munkaltatd
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Titoktartasi nyilatkozat

ANHIO eviiviiniiiiiiiiiiereraninnn. ¢ nyilatkozattal kotelezem magam arra, hogy a Debreceni
Tankeriileti Kézpont illetékességi teriiletii Kiss Zoltan Altalanos Iskolaval kotott munkaviszonyom
fennéllésa alatt tudomasomra jutott 4llam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem sordn
eléttem ismerté valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személyeknek
tajekoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatrsaim, vagy az

allampolgér szamara hatranyos, vagy jogellenes elényds kovetkezményekkel jarna.

Ujléta,
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6. ZARO RENDELKEZESEK

6.1. Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
modositasa

e csak a nevelGtestiilet elfogadasaval €s egyetértésével lehetséges,

e a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasara jogszabaly valtozaskor, illetve
barmely neveldi kozOsségének, a sziiléi munkakdzOsségek tobbségi tdmogatasaval
torténd kezdeményezése alapjan sor keriilhet,

e az SZMSZ mddositasat kezdeményezhetik:

o aziskolaigazgatoja,
o aneveldi kozosség

o sziill6i munkak&zdsség
o fenntartd

6.2. Tovabbi szabalyok

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok - mint igazgatéi utasitasok — tartalmazzak, melyek jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi
megfontoldsok vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASANAK
ELFOGADASA, VELEMENYEZESE

A Szervezési €s Miikodési Szabélyzatot a nevelétestiilet feliilvizsgalta és 2024, augusztus 26-dn

elfogadta.

A Kiss Zoltan Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatét, valamint annak mellékleteit:

A sziil8i szervezet az intézményi SZMSZ-t 2024. augusztus 26-4n véleményezte. /20/2012.
EMMI rendelet 4. § (5)/

Ujléta, 2024. augusztus 26.

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

Sziiléi szervezet képviseldje

A diakonkormanyzat az SZMSZ-t 2024. augusztus 26-4n véleményezte. /Nkt. 48. §(4)a,/
Ujléta, 2024. augusztus 26.

Diakdnkormanyzat képviseldje

A neveldtestiilet az intézményi SZMSZ-t 2024. augusztus 26-4n véleményezte. /Nkt. 25. §
G4
Ujléta, 2024. augusztus 26.

Neveldtestiilet képviselje

A szakmai munkakozosségek 2024. augusztus 26-i iilésén dontott az SZMSZ elfogadasarol.
Ujléta, 2024. augusztus 26.

GO Helond Waan hbesSe Grotne

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

Fels6 tagozatos Also tagozatos
munkak6zosség — vezetd munkakozosség - vezetd

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban megfogalmazottak a fenntartd szamara
tobbletkoltséget nem jelent.
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DEBRECENI TANKERULETI KOZPONT

Szoboszlai Csaba Iktatoszam: TK/082/03438-4/2024
igazgatd Ugyintézé: Tamnécziné Csahdezi Timea

részére

I’(iss Zoltin Altalanos Iskola
Ujléta

Magyar u. 22.

4288

Targy: jovahagyas

Tisztelt Igazgaté Ur!

A nemzeti kdznevelést6l sz0l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovébbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelStestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

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

A fenti rendelkezésekbd] fakado kotelezettségnek eleget téve a Kiss Zoltan Altaldnos Iskola
OM azonositja: 201387, KLIK201387001/00098-1/2024. iktatészami, a Debreceni
Tankertleti K6zponthoz benytjtott SZMSZ-ét jovahagyom.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

Tisztelettel:

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






