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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a fOigazgatd elGterjesztése utan a
nevelGtestiilet 2024. év augusztus ho 28. napjan elfogadta.
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helyettese és intézményegység vezetdje alairasukkal tandsitjak.
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Pasztorné Hajzer Zsuzsanna
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Iktatoszam: TK/149/00346-23/2024

FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Demecseri Oktatdsi Centrum Gimnézium, Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény
25.§ (1) bekezdése értelmében és vonatkozésdban Pasztor Gyula Csabdné igazgato, a
Kisvirdai Tankeriileti Kozpont részér6l, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogot

gyakorolt.

Alairdsommal tanisitom, mint a fenntarté dontésre jogosult szervezeti vezetdje a Szervezeti és

Miikadési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kisvarda, 2024. szeptember 9.

Pasztor Gyula Csabéné
tankeriileti igazgato
Kisvardai Tankeriileti Kézpont



1.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS )
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYT ALAPJA

A 2011. évi CXC. Torvény (a nemzeti kéznevelésr6l) 25. § 1. bekezdésében foglalt
felhatalmazas értelmében a koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapesolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg.

A szervezeti és mitkodési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskérbe.

A szervezeti és milkodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek mindenkor aktudlisan érvényben 1év6 forméja:

- 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti koznevelésrdl

- 2011. évi CXIL. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol €s az informéacidszabadsagrol
- 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodesérol €s a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet

a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tank6nyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

A Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozd szabélyzatot a az intézmény féigazgatojanak elSterjesztése
alapjan a nevel6testiilet 2024. augusztus 28. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint' a didkonkormanyzat €s az
intézmény szill6i szervezetei véleményezték.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval lép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (f6igazgatoi, utasitasok)
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.



2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI
A koznevelési intézmény

1.

Megnevezésel

1.1 Hivatalos neve: Demecseri Oktatasi Centrum, Gimnazium, Altaldnos Iskola,

Alapfoka Miivészeti Iskola

1.2 Rovid neve: DOC Kbzépiskola és Altalanos Iskola

Feladatellatési helyei

2.1.Székhelye: 4516 Demecser Szabolcs vezér 1t 4.
2.2.Tagintézmények megnevezése €s telephelyei
2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: DOC Kézépiskola és Altalanos Iskola
Demecseri Altalanos Iskolaja, Alapfokt Miivészeti Iskol4ja
2.2.1.1.Ugyviteli telephelye: 4516 Demecser, Szabolcs vezér it 8.

2.2.1.2.Tagintézmény telephelye:
2.2.1.3.Tagintézmény telephelye:
2.2.1.4.Tagintézmény telephelye:
2.2.1.5.Tagintézmény telephelye:
2.2.1.6.Tagintézmény telephelye:
2.2.1.7.Tagintézmény telephelye:
2.2.2. Tagintézmény hivatalos neve:

Berkeszi Tagintézménye

4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 6.
4494 Kékcse, F6 ut 87.

4492 Dombrad, Kossuth utca 45.
4491 Ujdombrad, Iskola utca 45.
4502 Vasmegyer, Kossuth ut 141.
4517 Gégény, Rakoczi tt 42.

DOC Koézépiskola és Altalanos Iskola

2.2.2.1.Ugyviteli telephelye: 4521 Berkesz, Rakéczi it 5.

2.2.3. Tagintézmény hivatalos neve:

Tagintézménye

DOC Kézépiskola és Altalanos Székelyi

2.2.3.1.Ugyviteli telephelye: 4534 Székely, Vaci Mihaly 1t 2.

Alapito és fenntartd neve és székhelye

3.1.Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2.Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3.Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntart6 neve: Kisvardai Tankeriileti Kozpont
3.5.Fenntart6 székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.
Tipusa: ko6z6s igazgatasu kéznevelési intézmény
OM azonosito: 033645

Koznevelési alapfeladatai

7.1.4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

7.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

7.1.1.1.nappali rendszer(i iskolai oktatas

7.1.1.2.feln6ttoktatas-esti
7.1.1.3.évfolyamok szama: négy

7.1.1.4.a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl, gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés



fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos)
7.1.1.5.nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas (magyar))
7.1.1.6.nyelvi el6készitd
7.1.2. a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 475 £6

7.1.3. konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

6.2 4516 Demecser, Szabolcs vezér it 8.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas
6.2.1.3  alsé tagozat, fels6 tagozat

6.2.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyam
6.2.1.4. atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényil, gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)
6.2.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatis (magyar nyelvli roma/cigany
nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))
6.2.1.6. integracios felkészités
6.2.2. alapfoka miivészetoktatés
6.2.2.1. zenemlivészeti ag (kifutd tanszakok: citera tanszak, furulya
tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak,
trombita tanszak, tuba tanszak, zongora tanszak) (j tanszakok: akkordikus
tanszak, billentytis tanszak, fafivds tanszak, fivds tanszak, pengetds
tanszak, rézfuvos tanszak, vonds tanszak)
6.2.2.2. tancmiivészeti ag (kifutd tanszakok: modern-kortarstanc
tanszak) (1j tanszakok: kortarstanc tanszak, moderntanc tanszak, néptanc
tanszak, tarsastanc tanszak)
6.2.2.3. képzd- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: festészet tanszak,
keramia tanszak, kézmiives tanszak, tiizzomanc tanszak) (11j tanszakok:
fém-és zomancemiives tanszak, grafika és festészet tanszak, képzomiivészeti
tanszak, kérnyezet- és kézmiives kultdra tanszak, szobraszat és keramia
tanszak)
6.2.2.4. szin- és babmiivészeti 4g (1j tanszakok: babjaték tanszak,
szinjaték tanszak)
6.2.2.5. zenemiivészeti ag: 1-12. évfolyam

tancmiivészeti 4g: 1-12. évfolyam

képzs- és iparmiivészeti ag: 1-12. éviolyam

szin- és babmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
6.2.3. egész napos iskolai képzés
6.2.4. egyéb foglalkozasok:

napkozi

tanuloszoba
6.2.5. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet§ tanul6i 1étszama: 940 {6
6.2.6. konyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar




6.3. 4521 Berkesz, Rakéczi ut S.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.3.1.2.  alsé tagozat, felsd tagozat
6.3.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
6.3.1.4. atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényt, gyermekek, tanulok nevelése-oktatisa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatekos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)
6.3.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany
nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))
6.3.1.6. integracios felkészités
6.3.2. alapfoka miivészetoktatas
6.3.2.1. tancmiivészeti ag (kifutd tanszakok: moder-kortarstanc tanszak)
(4j tanszakok: moderntanc tanszak, néptanc tanszak)
6.3.2.2. képzd- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: kézmiives
tanszak) (4j tanszakok: képz&miivészeti tanszak, kornyezet- és kézmiives
kultdra tanszak)
6.3.2.3. tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam

képz6- és iparmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
6.3.3. egyéb foglalkozasok:

napkdozi

tanul6szoba
6.3.4. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuléi 1étszama:
272 16
6.3.5. iskolai konyvtar egyiittmiikddésben: telepiilési illetékessegli
konyvtarral

6.4. 4534 Székely, Vaci Mihaly ut 2.

6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.4.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas

6.4.1.2. also tagozat

6.4.1.3. 1. évfolyamtdl 4. évfolyamig

6.4.1.4. atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatod
sajatos nevelési igényli, gyermekek, tanulék nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)

6.4.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany
nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))

6.4.1.6. integracios felkészités

6.4.2. alapfoku miivészetoktatas

6.42.1. tancmiivészeti 4g (kifut tanszakok: moder-kortarstanc tanszak)
(4 tanszakok: moderntanc tanszak, néptanc tanszak)

6.4.2.2. szin- és babmiivészeti ag (0j tanszakok: babjaték tanszak,
szinjaték tanszak)

6.4.2.3. tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam




szin- és babmiivészeti 4g: 1-12. éviolyam
6.4.3. egyéb foglalkozasok:
napkozi
6.4.4. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuléi 1étszama:
172 16
6.4.5. konyvtar: iskolai/ kollégiumi konyvtar

6.5. 4517 Gégény, Rikoczi ut 42.

6.5.1. alapfoku miivészetoktatas

6.5.1.1. zenemfvészeti ag ({ij tanszakok: billentyts tanszak, fafivos
tanszak, pengetds tanszak, rézfuvds tanszak)

6.5.1.2. zenemlivészeti ag: 1-12. évfolyam

6.5.2. a feladat ellatdsi hely maximalisan felvehetd tanulé6i 1étszdma: 80 £6
6.5.1.3. tancmiivészeti g ({ij tanszakok: kortarstanc tanszak, moderntanc
tanszak, néptanc tanszak)

6.5.1. 4. tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam

6.6. 4516 Demecser, Szaboles vezér it 6.

6.6.1. alapfokil miivészetoktatas

6.6.1.1. zenemiivészeti ag (kifutd tanszakok: harsona tanszak, kiirt tanszak,
trombita tanszak, tuba tanszak) (j tanszakok: rézfivos tanszak)

6.6.1.2. tancmivészeti ag (kifutd tanszakok: modern-kortarstanc tanszak)
(4 tanszakok: kortarstanc tanszak, moderntanc tanszak, néptanc tanszak,
tarsastanc tanszak)

6.6.1.3. zenemtivészeti 4g: 1-12. évfolyam

tancmivészeti ag: 1-12. évfolyam

6.6.2 a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanul6i 1étszama: 50 6
6.6.1.4. szin és babmitivészeti 4g (4j tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték
tanszak)

6.6.3. szin és babmiivészeti ag: 1-12. évfolyam

6.7. 4494 Kékese, Fo ut 87.

6.7.1. alapfokl miivészetoktatas

6.7.1.1. zenemiivészeti ag (kifut6 tanszakok: citera tanszak) (0j tanszakok
akkordikus tanszak, pengetds tanszak)

6.7.1.2. képzs- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: készmiives tanszak)
(4j tanszakok: képzémiivészeti tanszak, kornyezet- és kézmiives kultura

tanszak)
6.7.1.3. szin- és babmiivészeti 4g (1j tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték
tanszak)

6.7.1.4. zenemiivészeti ag: 1-12. évfolyam
képzG- és iparmiivészeti 4g: 1-12. éviolyam
szin- és babmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
6.7.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuldi 1étszdma: 64 £6

6.8. 4492 Dombrad, Kossuth utca 45.

6.8.1. alapfoki miivészetoktatas

6.8.1.1. zenemiivészeti ag (kifutd tanszakok: citera tanszak, zongora
tanszak) (0j tanszakok: billentytis tanszak, fuvos tanszak, pengetds tanszak)




6.8.1.2. tancmiivészeti ag (kifutd tanszakok: modern-kortarstanc tanszak)
(4j tanszakok: moderntanc tanszak, néptanc tanszak)

6.8.1.3. képz6- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: kézmiives
tanszak)(0j tanszakok:képzémiivészeti tanszak, kornyezet-és kézmiives

kulttra tanszak)
6.8.1.4. szin- és babmiivészeti ag (1j tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték
tanszak)

6.8.1.5. zenemiivészeti ag: 1-12. évfolyam
tancmivészeti ag: 1-12. évfolyam
képz6- ¢és iparmiivészeit ag: 1-12. évfolyam
szin- és babmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
6.8.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuldi 1étszama: 134 £6

6.9. 4491 Ujdombrad, Iskola it 27.
6.9.1. alapfok miivészetoktatés
6.9.1.1. zenemiivészeti ag (kifuté tanszakok: citera tanszak) (uj tanszakok:
favés tanszak, pengetds tanszak)
6.9.1.2. tancmiivészeti ag (Uj tanszakok:néptanc tanszak)
6.9.1.3. zenemiivészeti ag: 1-12. évfolyam
tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
6.9.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuldi 1étszama: 30 f6

6.10. 4502 Vasmegyer, Kossuth ut 141.
6.10.1. alapfoku miivészetoktatas
6.10.1.1. zenemiivészeti ag (kifutd tanszakok: citera tanszak) (0j tanszakok:
favés tanszak, pengetds tanszak)
6.10.1.2. tincmiivészeti ag (kifut6 tanszakok: modern-kortarstanc tanszak)
(0 tanszakok: moderntanc tanszak, néptanc tanszak)
6.10.1.3. képz6- és iparmiivészeti ag (kifuitd tanszakok: kézmiives tanszak)
(4j tanszakok:képz6miivészeti tanszak, kornyezet- és kézmiives kultira
tanszak)
6.10.1.4. zenemilvészeti ag: 1-12. évfolyam

tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam

képz06- és iparmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
6.10.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldi 1étszama: 60 {6

6.12. 4488 Beszterec Arpid u. 1.
6.12.1. alapfoku miivészetoktatas
6.12.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 20 £6)
6.12.1.2. Tancmiivészeti ag (néptanc tanszak)
Tancmiivészeti ag: 1-8. évfolyam

6.13. 4541 Nyirjaké, Petéfi u. 13-15.
6.13.1. alapfoku miivészetoktatas
6.13.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 15 £6)
6.13.1.2. Tancmiivészeti ag (néptanc tanszak)
Tancmiivészeti ag: 1-8. évfolyam




8. A feladatellatast szolgilé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1 4516 Demecser. Szabolcs vezér ut 4.

7.1.1 Helyrajzi szama: 680/6/A/2

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2178,09 nm

7.1.3. Intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

7.2.1. Helyrajzi szédma: 680/6/A/4,680/6/A/5

7.2.2.Hasznos alapteriilete: 3171 nm

7.2.3. Intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezelOi jog

7.2.5. Egyéb: A DOC Kozépiskola és Altalanos Iskola Demecseri Altalanos Iskol4ja,
Alapfoku Miivészeti Iskolja egy épiiletcimen (4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.) és két
helyrajzi szamon talalhat6. —Altalanos Iskola (intézményegység): helyrajzi szam: 680/6/A/4.
Hasznos alapteriilete: 2514 nm.- Alapfokd Miivészeti Iskola (intézményegység) helyrajzi
szam: 680/6/A/5. Hasznos alapteriilete: 657 nm

7.3. 4521 Berkesz. Rékdczi ut 5.

7.3.1. Helyrajzi szama: 357/4

7.3.2.Hasznos alapteriilete: 2145 nm

7.3.3. Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog
7.3.4. fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

7.4. 4534 Székely, Véaci Mihaly 1t 2.

7.4.1. Helyrajzi szama: 444/6

7.4.2. Hasznon alapteriilete: 430 nm

7.4.3. Intézmény jogkoére:  ingyenes hasznalati jog
7.4.4. Fenntartoi jogkore:  vagyonkezeldi jog

7.5. 4517 Gégény. Rékoczi ut 42.

7.5.1. Helyrajzi szama: 307

7.5.2. Hasznos alapteriilete: 2895 nm

7.5.3. Intézmény jogkore:  ingyenes haszndlati jog
7.5.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.6. 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 6.

7.6.1. Helyrajzi szama: 680/7

7.6.2. Hasznos alapteriilete: 749 nm

7.6.3. Intézmény jogkére:  ingyenes hasznalati jog
7.6.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.6.5. Egyéb: Tulajdonos neve: Demecser Varos Onkorményzata (4516
Demecser, Kétezer-egy tér 1.)

7.7. 4494 Kékcse. F6 1t 87.

7.7.1. Helyrajzi szama: 17

7.7.2. Hasznos alapteriilete: 88nm




7.7.3. Intézmény jogkore:
7.7.4. Fenntartoi jogkore:  vagyonkezeldi jog
7.8. 4492 Dombrad, Kossuth utca 45.

7.8.1. Helyrajzi szama: 17

7.8.2. Hasznos alapteriilete: 88 nm

7.8.3. Intézmény jogkore:
7.8.4. Fenntart6 jogkore:
7.8.5. Egyéb

Dombrad, Kossuth utca 25.)
7.9. 4491 Ujdombrad. Iskola it 27.
7.9.1. Helyrajzi szama: 272/4
7.9.2. Hasznos alapteriilete: 72 nm
7.9.3. Intézmény jogkore:
7.9.4. Fenntart6 jogkdre:

vagyonkezeldi jog

7.10. 4502 Vasmegyer. Kossuth ut 141.
7.10.1. Helyrajzi szama: 500
7.10.2. Hasznos alapteriilete: 72nm
7.10.3. Intézmény jogkore:
7.10.4. Fenntarto jogkore:

vagyonkezelOi jog

7.11. 4561 Baktaléranthaza, Pet6fi utca 4.
7.11.1. Helyrajzi szama: 18

7.11.2. Hasznos alaptertilete: 1335nm
7.11.3. Intézmény jogkore:
7.11.4. Fenntart6 jogkdre:

vagyonkezeldi jog

7.12. 4488 Beszterec. Arpad-utca 1.
7.12.1. Helyrajzi szama: 47
7.12.2. Hasznos alapteriilete: 1200nm
7.12.3. Intézmény jogkore:
7.12.4. Fenntartd jogkore:

vagyonkezel6i jog

7.13. 4541 Nyirjako. Pet6fi utca 13-15..
7.13.1. Helyrajzi szama: 5

7.13.2. Hasznos alapteriilete: 942nm
7.13.3. Intézmény jogkore:
7.13.4. Fenntart6 jogkore:

vagyonkezel0i jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Mikodési kore:

10

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznélati jog

Tulajdonos neve: Reformatus Egyhazkozség Dombrad (4492

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznélati jog

A gimnazium mikodési teriilete Szabolcs-
Szatmar-Bereg megye kozigazgatasi teriilete

Az Altalanos iskola miikddési teriilete:
Demecser varos valamint Berkesz és Székely
kozségek kozigazgatasi teriilete



Az alapfoki mivészetoktatasi intézmény
miikodési terilete: Demecser, Dombrad
varos, Gégény, Berkesz, Kékcse, Székely,
Ujdombrad, és Vasmegyer kozségek
kozigazgatasi teriiletei.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA

3.1 Az intézmény szervezete

Az intézmény felelds vezetGje a fGigazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a
fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatisa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik.

3.1.1. A féigazgat6:

- felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a mitkddtetSvel
kotott szerz6désben foglaltak végrehajtasaért,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- felelGs a pedagogiai munkaért,

- felelGs a nevelGtestiilet vezetéséeért,

- felelSs a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséeért,

- a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

- a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziiléi
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

- a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgédlatanak megszervezéséeért,

- apedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasiért.

Az f6igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyet meghatarozott kérében atruhazhatja.

Az intézmény f8igazgatéja a pedagdgiai munkaért vald felel6ssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkadja szinvonalanak kiilsé szakértvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény fOigazgatéjanak a munkajat a nevelStestillet és a sziilék
kozossége a vezetdi megbizasdnak masodik, negyedik, hatodik és nyolcadik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés fOigazgaté munkéjanak ellendrzése €s ertékeleése soran a
kérdb6ives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
Feladatai:
- aszervezeti egységek munkdjanak koordinalasa, iranyitasa, ellendrzése,
- a koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a vezetd beosztdsu munkatérsaival egyiitt,
- a didk-6nkormanyzati és munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel wvalo
egyuttmlikddés,
- az intézményi kiilsé kapcsolatok szervezése és miikddtetése.

Az intézmény vezetGségét a foigazgatd valamint kdzvetlen munkatarsai, f8igazgato helyettes,
intézményegység vezets, tagintézmény igazgato alkotjak.

Az vezet8ség havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A vezetdseg
megbeszéléseit a foigazgato vezeti, melyrdl emlékeztetd késziil.
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Az f8igazgato helyettes és az intézményegység vezeté munkdjat munkakéri leirdsuk, valamint
a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményegység-vezetd munkajat intézményegység-vezetd helyettesek segitik.
Intézményegység-vezet6 helyettes személyére kotelezd palyazatkiirds  vonatkozik.
Intézményegység-vezetd helyettes az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagégusa
lehet. Megbizasa hatdrozott idére szol. Munkajukat munkakori leirdsuk valamint az
intézményegység-vezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az f8igazgato tavollétében, az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hataskorbe tartozo
ligyek kivételével a fGigazgatd helyettes helyettesiti. A féigazgatd tartds tavolléte eseteén
gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

A f8igazgatd tartds tavolléte esetén az azonnali intézkedést koveteld esetekben, az intézmeényi
helyettesités az alabbiak szerint torténik:

- foigazgato-helyettes
- intézményegység-vezetd

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napnak megfelel$ folyamatos tavollét.
A f8igazgato-helyettes illetve az intézményegység vezetd egyidejii akadalyoztatasa esetén az
intézményegység vezet6 helyettesek latjak el a vezetdi feladatot.

3.1.2. Az intézményegyseég - vezeto:

- felel az intézményegység szakszerli és torvényes miikddéséért, gazdalkodaseért, a
miikodtetével kotott szerz6désben foglaltak végrehajtasaért,

- dont az intézményegység miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, nem utal mas hataskorébe,

- felelSs az intézményegységi szabalyzatok elkészitéseért,

- felelds a pedagdgiai munkaért,

- felel6s a nevel6testiilet vezetéséért,

- felelSs a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- a nevelési-oktatdsi intézmény miikGdéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek
biztositasaért,

- a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéseert,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziiléi
szervezetekkel valo megfelel6 egylittmtikodésért,

- atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeséért,

- a pedagdgus etika normadinak betartasaért és betartatasaert.

Az intézményegység vezetdje jogosult az intézményegység hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az igyet meghatarozott korében atruhazhatja

A koznevelési intézményegység vezetSje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményegységben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsd szakértével torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézményegység-vezetd munkajat a nevelGtestiilet €s a sziilék
kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra
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alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzés
az intézményegység vezetd munkajanak ellenSrzése és értékelése sordn a kérdSives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.
Feladatai:
- a koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa a vezetd beosztasu munkatarsaival egyiitt,
- a didk-Onkormanyzati, szil6i és munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikodeés,
- az intézményi kiilsé kapcsolatok szervezése és mitkodtetése.

crrvr

3.1.3. A tagintézmény-igazgato:

- felel az tagintézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a miikodtetSvel
kotott szerzédésben foglaltak végrehajtasaért,

- dont az tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, nem utal mas hatdskorébe,

- felelds az tagintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- felel6s a pedagodgiai munkaért,

- felel$s a nevelGtestiilet vezetéséért,

- felelds a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szikséges személyi és targyi feltetelek
biztositasaért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseéért €s ellatasaert,

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a'didkdnkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésert,

~ - atanuld-: és gyermekbaleset megel8zéséért,

- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeseert,

- a pedagogus etika norméainak betartasaért és betartatasaért.

A tagintézmény-igazgaté jogosult az tagintézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott koérében atruhazhatja.

Feladatai:
- a koltségvetés alapjan az tagintézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositdsa a vezetd beosztasu munkatarsaival egyiitt,
- adidk-6nkormanyzati, sziil6i vald egytittmiikddés,
- az intézményi kiilsé kapcsolatok szervezése és muikddtetése.

3.2 Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozéi a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban a Klebelsberg Kozpont alkalmazza.
A szakmailag 06nall6 intézményegység alapfeladatira létesitett munkakdrre benydjtott
palyazatok elbiraldsakor az illetékes munkakozOsség vezetdjét, az intézményegyseg vezetdjét
véleményezési jog illeti meg.

Az intézmény dolgoz6i munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.
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3.3 Az intézmény szervezeti egységei

Demecseri Oktatasi Centrum
Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoki
Milivészeti Iskola

Demecser, Szabolcs vezér Ut 4.

DOC Kdzépiskola és Altaldnos Iskola

Demecseri Altaldnos Iskolaja, Alapfoku
Mvészeti Iskolaja

Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Telephelyei:
_ DOC Kozépiskola és Berkesz, Beszterec,
Altalanos Iskola, Székelyi Demecser, Dombrad,
tagintézménye Gégény, Kékcse, Székely,
Székely, Vaci Mihaly at 2. Ujdombrad, Vasmegyer

DOC Kozépiskola és Altalanos
Iskola, Berkeszi tagintézménye

Berkesz, Rakdczi Ut 5.
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Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altaldnos
Iskola, Alapfokii Miivészeti iskola

fégazgato

Demecseri Oktatdsi Centrum Gimnézium, DOC Kézépiskola és Altaldnos tskola
Altaldnas Iskola, Alapfokd Mivészeti iskola Demecseri Altaldnos iskoldja

igazgato-helyettes Intézményegység vezetd

o ] . DOC Kozépiskola és Altalanas iskofa DOC Kazépiskola és Altaldnos Iskola DOC Kszépiskola és Altatanos Iskola
DOC Kozépiskola és Altatanos Iskola Demecseri Altalanos Iskoldja, Demecser i Altalinos iskoléja, Székelyi tagintézménye

Berkeszl tagintézménye Alapfaku Mivészeti Iskoldja Alapfokd Miivészeti Iskoldja Intézményegység vezetd

UL Intezmenyegyseg vezetd-helyettes intézményegység vezetd-helvettes

Székhelye:

Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola

4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

Elén felelés beosztasn foigazgatd all. Az fSigazgatd munkdjat 1 fSigazgatd helyettes €s 1
iskolatitkar segiti.

Engedélyezett 1étszam: 16 pedagdgus, 1 iskolatitkar, 4 technikai dolgozo

Intézményegységei:

DOC Kozépiskola és Altalanos Iskola Demecseri Altalanos Iskolaja, Alapfoku Miivészeti

Iskol4ja

4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Elén felel8s beosztast intézményegység-vezetd all. Az intézményegység-vezetd munkajat két

intézményegység-vezetd helyettes és egy iskolatitkar segiti.

Engedélyezett 1étszam 4ltalanos iskola: 48,5 pedagogus, 1 iskolatitkdr, 1 konyvtaros-
asszisztens, 1 f6 pedagdgiai asszisztens, 7,75 technikai dolgozo
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Telephelyei:
4494 Kékcese, F6 ut 87.
4492 Dombrad, Kossuth utca 45.
4491 Ujdombrad, Iskola ut 27.
4502 Vasmegyer, Kossuth at 141.
4521 Berkesz, Rakoczi ut 5.
4534 Székely, Vaci Mihaly ut 2.
4517 Gégény, Rakoczi Ferenc utca 42.
4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 6.

Tagintézményei:

DOC Kézépiskola és Altalanos Iskola Berkeszi tagintézménye
4521 Berkesz, Rakoczi ut 5.
Elén tagintézmény-vezetd 4ll.
A tagintézmény-vezetd munkajat 0,5 £6 iskolatitkar segiti.
Engedélyezett 1étszam: 8 pedagogus, 1 iskolatitkar, 1,5 technikai dolgozo6

DOC Kozépiskola és Altalanos Iskola Székelyi tagintézménye
4534 Székely, Vaci Mihaly ut 2.
Engedélyezett létszam: 3 pedagdgus, 1 technikai dolgozd
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az intézménykozosség

Az intézmény kdzdsségét az intézmény dolgozoi, a sziil6k és a gyerekek, tanulok alkotjak.
Az intézménykozosség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek
révén és modon érvényesithetik

4.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alkalmazottainak jogait €s
kételességeit, juttatisait, valamint az intézményen belili érdekérvényesitési lehetOségeit a
magasabb jogszabalyok (elsGsorban a Munka Térvénykonyve, 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajardl illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek, valamint a kollektiv
szerz6dés rogziti.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1 A nevelitestiilet
Az intézményben intézményegységenként egy-egy neveldtestiilet miikddik. A neveldtestiilet
tagja az intézmény pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A nevelGtestiilet
véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot, tehet az intézmény, intézmenyegyseg
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézmény nevelGtestiilete
feladatkdrének részleges ellatdsara llandé bizottsigokat, munkacsoportokat hozhat letre. A
tobb tanéven keresztil miikédd 4llandoé bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelGtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti.
Az 4lland6 Dbizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység
osszehangolasara, iranyitasira vezet6t véalasztanak. Egy tanév, nevelési év soran a
nevelGtestiiletek az alabbi értekezleteket tartjak:

- tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolak esetén)
félévi értékeld értekezlet
2 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili nevelési értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelStestiilet tagjainak husz szazaléka
kéri, illetve az intézmény fBigazgatdja, a vezetdség ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azok tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van
- a nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti miikGdési
szabalyzat méasképp nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszert szétdbbséggel hozza.
A nevelétestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
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A tanévnyito, tanévzard és félévi értékeld értekezletekrdl jegyzSkonyvet, a tobbi értekezletrol
emlékeztettt kell vezetni.
A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a nevelStestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasu
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet az egy osztdlyban tanito
neveldk, vagy egy tagozat nevelSinek értekezlete.
A nevel6testiileti szavazas eljarasmodja, rogzitése
Dontés elokészités

A dontési, véleményhozatali stb. eljaras sorrendje:

= javaslattétel (elGterjesztes),

= vita (modositd javaslat),

» dontés.

» Szavazasi eljaras
A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét szavazéssal hozza. A szavazas
nyilt.
A szavazas személyi tigyekben titkos. A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes (€s igy a
szavazas érvényes), ha - a tanév soran tartosan tavol levket nem szamitva - tagjainak
legalabb 2/3-a jelen van.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a jelenlévok 1/2-e + 1 f6 azonosan szavazott
(mindsitett tobbségli) a kovetkezd kérdéskdrokben :
pedagogiai programunk (ill. annak részei) és modositasa,
= milkodési szabalyzatunk (ill. annak részei) és modositasa,
= héazirendiink és modositasa,
» éves munkaterviink és modositasa.
= az intézmény munkajat atfogéd elemzés, értékelés, beszamolo,
» afegyelmi ligyek hatérozatai,
« a fSigazgatoi, intézményegység-vezetSi palyazatokhoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény,
» aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
» foglalkozasi, illetve a pedagégiai program ¢és az SZMSZ jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a bir6saghoz torténd kereset benyljtasa,
+  egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasardl vald vélemény,
» intézményegység-vezetd helyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavondsa el6tti
vélemény kialakitédsa,
= aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, el6készitese,
» bizottsag alakitasa esetén.
Minden egyéb esetben (déntésrdl, hatarozatrol, véleményrél, javaslatrl) szotobbséggel
(relativ tobbséggel) eredményes a szavazas.
Alkalmazotti k6z6sség esetében az eljarasi rend ugyan ez.

A nevelGtestiileti szavazas rogzitése

Az értekezletekrdl, elSterjesztésekrdl, vitakrol, valamint a szavazas eredményérdl szabalyos
jegyzokonyv késziil.
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4.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatiban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatérozni

k) a szakmai munkak6zOsségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a

pedagogusok munkajanak segitésében, hatarozzuk meg a kdvetkez0 képpen:
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikddnek:

Altalanos iskola intézményegységben
- als6s munkako6zosség
- osztalyfonoki munkakdzosség
- human munkakézosség,
- természettudomanyi munkakzosség,
- esztétikai munkakozosség.

Alapfoku Miivészeti iskola intézményegység:
- zenei munkakdzosség

Berkeszi Tagintézmény:
- alsos munkak6zosség
- osztalyfénoki munkakdzosség

Székelyi Tagintézmény:
© - alsés munkakdzdsseg

Gimnazium:
- human munkakzosség,
- real munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrdkkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai terlileten beliil:

- a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzese.

- az intézményi nevel$-€s oktaté munka belsd fejlesztése, korszerlsitése

- egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének kialakitasa: a tanulok
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

- palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

- a pedagOgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

- az iskolai belsd vizsgék, versenyek feladatainak sszedllitasa, értékelése

- a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése

- javaslattétel az intézményegység vezetdjének a munkakozdsség-vezetd személyére

- segitségnylijtds a munkakdzOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy évre szold munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakdzdsség-vezetd
irAnyitja. A munkakozosség vezetjét a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan az
intézményegység vezetSje bizza meg. A munkakozosségek vezet6i, munkajukat munkakori

leirasuk alapjan végzik
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4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktuilis feladatainak megoldasara a nevelStestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetSség hozza létre, errSl tajékoztatni kell a nevelStestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vagy a f8igazgatd bizza meg.

A pedagoégusok teljesitményértékelé rendszere

A pedagégusok teljesitményértékeld rendszere egy olyan eszkoz, amelynek célja az oktatasi
intézményekben dolgozo pedagdgusok munkajanak értékelése, visszajelzések biztositasa €s a
szakmai fejlédésiik timogatdsa. A rendszer célja, hogy hozzajaruljon az oktatds mindségenek
javitasdhoz, a pedagdgusok szakmai fejlédéséhez, valamint a tanulok eredményességének
ndveléséhez.

Célok és alapelvek

A pedagogusok teljesitményértékelésének egyik legfontosabb célja, hogy atlathato és objektiv
moédon mérje a tandrok munkdjit. Az értékelés altalaban kiilonféle szempontokat vesz
figyelembe, mint példaul a tanari kompetencidk (szakmai tudés, pedagégiai modszerek), az
oktatds mindsége (tanuldi eredmények, tandérdk hatékonysaga), és a pedagogusok iskolai
kozosségben betdltott szerepe (egylittmiikodés, innovacio). Az értékelés célja nemcsak a
gyenge teljesitmények azonositdsa, hanem a kiemelked munkavégzés elismerése is.

Az objektivitas és a méltanyossdg alapelvei fontosak a rendszerben. Az értékelést tSbb
forrasbdl szdrmazé adatok alapjan végzik, mint példaul az iskolavezetés megfigyelései, a
tanul6i eredmények, valamint a pedagoégusok Onértékelése. Az igy kialakitott atfogd kép
lehetéséget ad arra, hogy a pedagdgusok realis visszajelzéseket kapjanak erOsségeikrol és
fejlesztend6 teriileteikrol.

Modszerek és eszkozok

A teljesitményértékeld rendszer kiilonféle modszereket és eszkozoket alkalmaz. Az értékelés
egyik gyakori forméja az 6ramegfigyelés, amely soran az iskolavezetSk vagy szakértOk
latogatnak tandrikat, és megfigyelik a pedagbgusok munkajat. Az oramegfigyelés mellett
fontos eszkdz a tanuléi eredmények elemzése, amely segithet felmérni a tandri munka
hatékonységat. Emellett az Onértékelés is szerepet kap, amely sordn a pedagdgusok
reflektélnak sajat teljesitményiikre és szakmai fejlédésiikre.

A rendszer kiegésziil szaktandcsad6i és szakmai mentoralasi elemekkel is, amelyek célja,
hogy segitsék a pedagdgusokat a visszajelzések alapjan torténd fejlodésben. Az értékelés
eredményei alapjan képzési lehetdségeket és szakmai fejlesztési programokat is kindlnak a
tanarok szdmara.

A pedagogusok teljesitményértékeld rendszere fontos szerepet jatszik az oktatds minGseégeének
javitisdban, hatékonysaga a modszerek és eszkozok helyes alkalmazasiban, valamint a
pedagdgusok és a vezetSség kozotti bizalmi viszony meglétében nyilvanul meg. Az objektiv
értékelés és a fejlédést tamogatd visszajelzések révén hozzdjarul a pedagégusok szakmai
fejlédéséhez, amely a tanulok eredményességét is ndveli.

4.4. A sziilok kozosségei

Az intézményben a sziil6knek az kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik  teljesitése érdekében sziil6i munkakézosségek (SZMK) miikddnek. Az
osztalyok (csoportok) sziildi munkakozosségeit az egy osztilyba (csoportba) jaré tanuldk
(gyerekek) szillei alkotjdk. Az osztdlyok (csoportok) sziiléi munkakozosségei a sziildk
korébol a kovetkezé tisztségviselket valasztjak:
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- elnok

- elndkhelyettes
A sziill6i munkakozosségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZMK-
elnok, vagy az osztilyfdnok (csoportvezetd) segitségével juttatjidk el az intézményegység
vezetSjéhez. Az intézményben, a gimnaziumban a demecseri, berkeszi, székelyi éltalanos
iskolédban egy-egy SZMK valasztmany mikddik, melyek a sziil6k kozosségének legmagasabb
szintl dontéshozé szerve. Az SZMK valasztméany munkéjiban az osztaly (csoport) sziil6i
munkakozosségének elndkei, helyettesei vesznek részt. Az SZMK vélasztmanyai a sziil6k
javaslatai alapjan megvalasztjak az alabbi tisztségviselGket:

- elndk

- elndkhelyettes
Az SZMK elndkei kozvetlenill a féigazgatoval, az intézményegység vezetdvel illetve a
tagintézmény-igazgatoval tartanak kapcsolatot.
Az SZMK vilasztmanya vagy a sziildi értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon az érdekeltek
t5bb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszeri szotobbséggel
hozza. Az SZMK vélasztmanyait tanévenként legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni, és itt
tajékoztatést kell adni az intézmény rész tevékenységeirdl, feladatairol, teenddirdl.
A sziil6i munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja a sajat tisztségviseldit
- kialakitja sajat miikodési rend;jét
- az intézményegység munkatervéhez igazodva elkésziti a sajat munkatervet
- képviseli a sziiléket és a tanulokat az koznevelési torvényben megfogalmazott jogok
érvényesitéseben,
- véleményezi az intézmény pedagogiai programjat, hézirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
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4.5. A tanulék kozosségei
4.5.1. Az osztalykozosség

4.5.1.1. Kbznevelési osztalykdzosseég

A ko6z6s tanulécsoportot alkotd, egy osztalyba jard tanuldk osztalykdzdsséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezetd,- az osztalyfondk 4ll. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az osztalyféndki munkakozdsség javaslata alapjan az intézményegység vezetd bizza
meg. Az osztalyfénokdk osztalyfénoki tevékenységiiket munkakéri leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibol tisztségviselSket valaszt.

4.5.1.2. Csoport- és novendéki kozosségek az alapfoku miivészetoktatasban

Az azonos csoportos foglalkozéasokra, illetve azonos tanszakra jaré névendékek csoport- €s
névendéki kdzosséget alkotnak, melynek élén a tanszakon oktatd pedagdgusok allnak. A
csoport- és ndvendéki kozdsség sajat tagjaibol tisztviseloket valaszthat.

4.5.2. A diakkorok

A tanulok sajat tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A diakkorok
sajat tagjaik kozill egy-egy képvisel6t valaszthatnak az intézmény rész didkénkormanyzat
vezetdségébe.

4.5.3. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kivili
szabadidds tevékenységének segitésére a gimnaziumban, a demecseri és berkeszi altalanos
iskoldban  6nallo . didkdnkorméanyzatok mikodnek. Az iskolai didkonkormanyzat
jogositvanyait, a diakénkorményzatot segité nevel§ és a DOK didk-elndk egyiitt érvényesiti.
Javaslattétel, véleményezés elStt azonban a didkonkormanyzat vezetéségének véleményét ki
kell kérnilik. Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. A didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
mikodési szabalyzat szerint alakitja. A didkonkormanyzat munkajat, segit6 nevel6t a
didkonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével, az
intézményegység vezetSje bizza meg. Az iskolai didkkézgyiilést intézmény részenként €vente
legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény fSigazgatdjanak, vagy
megbizottjanak a tanulokat tijékoztatni kell az életének egészérdl, a munkatervrdl, a tanuldi
jogok helyzetérdl és érvényesitésérl, az iskolai hazirendben meghatirozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkgylilés Osszehivasaért az adott intézményi rész
vezetGje a felelds. A didkkdzgylilés egy év idStartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 f6
diakképviselot valaszt.

A didkoénkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznilhatja, az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az iskola miikddését.
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4.6. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
4.6.1. A vezetdség, a nevelotestiilet és a nem pedagégus alkalmazottak

A nevelGtestiiletek és az egyéb dolgozok kiilonbozoé kozdsségeinek kapcsolattartisa az
foigazgatd segitségével a megbizott pedagégus vezetok, és a valasztott képvisel6k utjan
valésul meg.
A kapcsolattartds formai:

- a vezetGség tlései

- munkak6z0sségi megbeszélések

- kiilénb6zo értekezletek

- kiilonbozb — az adott probléma koré szervez6d6 — megbeszélések
Az vezet6ség az aktudlis feladatokbol neveldi szobaban elhelyezett hirdetStablan, valamint
irasbeli tajékoztaton keresztiil értesiti a neveldket. Az intézményvezetés tagjai a vezetdség
iilései utan kotelesek tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo dolgozdkat az {ilés dontéseirdl,
hatarozatairdl.
Az irdnyitasuk ald tartozo dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az vezetGség
felé. A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezet6jik illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik a vezetdseggel.

4.6.2 A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskolai intézmény egész életér6l, a munkatervrél, az aktudlis feladatokrél az
intézmény rész vezetoktol

- a didkdnkorményzat vezet@ségi iilésén havonta, a didkgytilésen évente legalabb egy
alkalommal tajeékoztatast kapnak

hirdet6tablan keresztiil folyamatosan

- az osztalyfonokoktol az osztalyfondki ordkon

- szaKtanaroktdl a tandri drakban

- szaktanaroktol a miivészeti egyéni- €s csoportos ordkon

tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld (gyerekek) sziileit a tanuld (gyermek) fejlédésérél, egyéni haladasarol a
nevel6k folyamatosan széban és irasban tdjékoztatniuk kell. A tanuldk a jogszabélyokban
valamint az iskola bels6 szabdalyzataiban biztositott jogainak az érvényesitése érdekében —
szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy képvisel6ik, tisztségviseldik utjan — a vezetdséghez, az
osztalyfonokiikhdz, nevel6ikhez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak. A tanulok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat tisztségvisel6k utjan kozolhetik az intézmény
vezetGségével, a neveldkkel, a nevelStestillettel vagy a sziil6i szervezettel.

4.6.3 A neveldk és a sziilok

Az intézmény életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrdl

- az intézmény részek vezet6i a sziil6i munkakozosség valasztmanyi tilésén, vagy a
szil6i értekezleteken

- Az intézmény honlapjan keresztiil

- az osztalyfénokok az osztaly sziiléi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
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A tanuldk (gyerekek) egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsara az aldbbi lehetOsegek
szolgalnak:

- csaladlatogatasok

- sziil6i értekezletek

- fogaddorak

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatod

- telefon

- E-naplo

A sziil6i értekezletek és a nevelSk fogadoorainak idGpontjat a munkatervek tartalmazzak. A
sziil6k a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlenill vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan a vezetGséghez, az adott ligyben érintett gyerek osztilyfénokéhez az
intézmény nevelihez vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak. A sziil6k kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban, egyénileg vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviseldik 1tjan kozolhetik az vezetGséggel vagy nevelGtestillettel. A sziilok az
intézmény pedagégiai programjardl, szervezeti és miikodési szabdlyzatardl, intézményi
mindségirdnyitdsi programjarol illetve az intézményegység hdzirendjér6l az intézmény
féigazgatojatol, valamint az intézményegység vezet§t6l a munkatervben évenként
meghatarozott f8igazgatodi, intézményegység vezetSi és helyettesi fogadoorakon kérhetnek
tajékoztatast.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és
miikédési szabalyzatiban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idGpontban lehet tdjékoztatist kémi a

pedagdgiai programrodl,

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekléd6é szamara elérhetd,
megtekinthetS. A pedagogiai program egy-egy példinya a kovetkezd személyeknél illetve
intézményeknél talalhaté meg:

- az intézmény fenntart6janal

- az intézmény irattardban

- azintézmény kdnyvtaraban

- azintézményegység neveldi szobaiban

- azintézmény féigazgatdjanal

- az intézményegység vezetdnél
A pedagdgiai program ismertetése a sziilék felé az intézményi rész vezetSk feladata, helye és
ideje elsGsorban az sszevont sziil6i értekezlet.

A haézirend el8irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, gyereknek, sziilonek, az
intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A héazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

- a portan

- az intézmény konyvtardban

- az intézményegységek neveldi szobajaban

- az intézmény féigazgatdjanal

- az intézményegység vezetdnél
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- az osztalyfonoknél
- a didkdnkormanyzatot segit nevelénél
- az SZMK elndkeinél
A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.
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5. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitisanak érdekében a vezetSségnek feladatatol
fliggéen munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

- Kisvardai Tankeriileti Kézpont,

- Pedagogiai Oktatasi Kozpont Nyiregyhiza,

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal,

- a helyi kisebbségi énkormanyzattal,

- minisztériumokkal és azok hattérintézeteivel,

- egyéb pedagogiai és szakmai szolgaltatokkal,

- Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal,

- Megyei Nevelési Tanacsadd Nyiregyhaza,

- iskolaorvossal, védonével,

- Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Munkaligyi Kozponttal és kirendeltségeivel,
- Rendérséggel,

- MAK,

- Erkel Ferenc Miivel6dési Hazzal,

- a térténelmi egyhazak képviseldivel,

- a kornyék altalanos iskoldinak vezetdivel,

- a kérnyék kozépiskolainak vezetdivel,

- az intézményt tamogatd gazdalkodo szervekkel, egyénekkel,

- Koélecsey TV,

- Kelet-Magyarorszag (megyei napilap),

- Demecseri Korkép

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az féigazgatd a felelds.
Az intézményben part vagy parthoz kot6dd szervezet nem miikodhet.

6. AZ INTEZMENY MUKODESE
6.1 Az intézmény nyitva tartisa

Az 4ltalanos iskola épiilete a szorgalmi iddszakban hétf6t6l péntekig reggel 7 o6ratdl délutan
18 oraig tart nyitva.

A tanul6feliigyelet biztositasa sziil6i igénynek megfeleléen 7-18 oraig.

A kozépiskola épiilete szorgalmi idében hétf6t6] péntekig reggel 6 6ra 30 perctdl délutan 19
oraig tart nyitva.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 6ra
kozott az foigazgatd, fOigazgato-helyettes, intézményegység vezetd vagy helyettesének az
intézményben kell tartézkodnia. A vezet6k benntartézkodasinak rendjét az éves
munkatervben el6re, irasban kell meghatdrozni. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az ligyeletes nevel§ (portds), a délutdn tdvozd vezetd utan az esetleges
foglalkozast vezetd pedagdgus felelds az intézményi részek miikddésének rendjéért, valamint
6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben a vezetSk
egyike sem tud rendkiviili vagy halaszthatatlan ok miatt az intézményi részben tartozkodni, az
esetleges szilkséges intézkedés megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozonak tudomasara kell hozni.

Az iskolai intézményi részben a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan nappali tagozaton 8
oratol 16 oOraig, esti tagozaton 18 ora 30 percig kell megszervezni. A tanitasi érak hossza 45
perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5-20 perc. A délutdni oktatds esetén a kozépiskoldban a
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tanitasi 6rak hossza 40 perc, 6rakdzi sziinetek hossza 5 perc. A tanitasi nap sorszimozhato, ha
a tanulok, pedagdgiai programban meghatarozott célok érdekében, hdromszor 45 perces
foglalkozasokon vesznek részt. Az intézményi részek vezetGinek az engedélyével a
foglalkozas az iskola épiiletén kivill is tarthato.

6ratol 18 oraig kell megszervezni. Az egyéni foglalkozasi 6rak hossza 30 perc, csoportos Orak
hossza 45 perc, egyéni foglalkozés esetén minden 4. 6ra utan, csoportos orak esetén minden 2.
ora utan 5-10 perces szunet.

Az iskolakban reggel 7 Ora 45 perctdl a tanitas kezdetéig, és az o6rakozi sziinetekben az
altalanos iskolaban 8 f3s, a kézépiskoldban 4 f0s tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld
kételes a ra bizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletrész
rendjének és tisztasdginak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenOrizni. Az
egyes ligyeletes neveldk felel@sségi terillete és beosztasa a tanévenként készitendd Ugyeleti
rendben szerepel. A tanuld tanitasi id6 alatt csak a sziillé személyes, vagy irasbeli kérelmere,
az osztalyféndke (tavolléte esetén az intézményegység vezetd vagy helyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktandr engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben,
szilldi kérés hidnydban az iskola elhagyasdra csak az intézményegység-vezetGje vagy
helyettese adhat engedélyt.

kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a féigazgatd beleegyezésével lehet.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus, pedagdgus asszisztensi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Ez aldl az intézmény féigazgatoja sem adhat felmentést.

6.2 Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban reggel 7 6ra 30 perctdl 16 éraig, pénteken
13 éra 30 percig, a tanulok szdmara elére meghatarozott idépontban tart.

Bizonyitvanymasodlat kiallitisinak bejelentése

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgald, a torzslap tartalmdval megegyezd, a kiallitdsanak id6pontjaban hitelesitett irat.
(20/2012. EMMIR. 114. § (1) bekezdés)

A Kkiallitott (ideértve a megnyitott bizonyitvanyt is) vagy kiadott érvényes
bizonyitvany elveszett vagy megsemmisiilt, a tulajdonosa (kiskoru esetén a tdrvényes
képvisel6je) kérelmezheti annak potlasat. A potlasra szolgdlé masodlat készitését az
intézmény végzi.

A maésodlat illetéke 3000 forint, amit dokumentumonként kell leréni. A
bizonyitvanymasodlat kiallitasaért a fizetendd illeték dijat atutalassal a Magyar Allamkincstér
altal az e célra létrehozott eljarasi illetékbevételi szamlara torténé atutalassal kell teljesiteni.
Az illeték befizetésének a tényét a kérelem benyujtasakor igazolni kell az utalasi bizonylat
bemutatasaval.

6.3 A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa.

A nyitvatartdsi id6 alatt a tanulok (gyerekek) és a dolgozok az intézmény teriiletén
tartézkodhatnak. A tanitasi és étkezési id6 utan, a tanuldk szervezett foglalkozasok keretében
tartézkodhatnak az intézményben. Az intézmény épiiletében a dolgozokon és tanuldkon kiviil
csak hivatalos iigyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a fGigazgatotol
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(intézményegység-vezetbtdl) engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe érkezd idegenek belépeését
a portaszolgalat ellenérzi. Az épiiletbe érkezd kilsé személyeket a portaszolgalat kételes
nyilvéntartani.

Az intézmény barmely dolgozdjanak joga és kotelessége, hogy az ismeretlen személynek
‘tajékoztatast adjon, érdeklddjon jovetele céljardl. Amennyiben az illeté személy elfogadhato
ok nélkiil tartézkodik az intézmény teriiletén, ugy az intézmény dolgozojanak kételessége, a
f8igazgatohoz, intézményegység vezet6hoz, helyetteshez kisérje, vagy tavozasra szolitsa fel.

Az intézmény helyiségeit kiils6 igénylének a Kisvardai Tankeriileti Kozponttal kotott
megallapodés alapjan lehet dtengedni, ha az a foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az intézmény helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevék az ¢épiileten belill, csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak. Az igénybe veviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

6.4 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésilknek megfelelden kell hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:

az intézmény tulajdonanak megbvasaért, védelméért

az intézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

a tliz-és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért

az intézmény SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, csak az intézményegység vezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni.
Szaktanteremben, szamitogép teremben a felszerelést csak szaktanar jelenlétében es
irnyitasaval lehet hasznalni. A termek felszereléseinek megdrzéséért a terem megbizott
tandra, vagy a teremben 6rat ado tanarok anyagi felel6sséggel tartoznak.
Az Alapfoku Mivészeti Tskola miihelyeiben 16v6 cél szerszamok, eszkozok a balesetvédelmi
szabalyzatnak megfelel6en hasznalhatok. Az egyéni oktatasban kiadott hangszerekért minden
esetben a ndvendék, kiskorak esetében a sziil6 felel.
Az intézményi konyvtar hasznalati rendjét a konyvtarhasznalati szabalyzat allapitja meg.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor a mindenkori tlizvédelmi kiiiritési tervnek
megfeleléen kell az intézmény épiiletét elhagyni. A rendkiviili eseménynél bevezetendd
rendszabalyok alkalmazéasaért a féigazgatd, intézményegység-vezetd, (illetve a helyettesitesi
rendben elbirt személy) felel.

Az intézmény alkalmazottainak az intézmény épiileteiben dohanyozni csak a kijeldlt helyen
szabad. A dohanyzohelyek kijelolése a foigazgato feladata.

Az intézményben mindenféle reklamtevékenység tilos. Ez aldl, kivételes esetben, a fSigazgato
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyerekeknek, a tanuldknak szol, és az
egészséges életméddal, komyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel illetve
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

6.5 Az intézmény miikédési rendje

A tanuldk (gyermekek) munkarendjét az adott intézményi részek hazirendje rogziti.
(mellékletek
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6.5.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgus munkaideje heti 40 6ra, melybdl 22-26 6ra kitelez6 munkaidd.

A pedagdgus szamara a kotelez6 oran tul 32 6raig a kovetkez6 tevékenységek adhatok:

- tanitasi Orak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezeése

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6désének segitségével osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

- el6re tervezett beosztas szerinti vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk — tandrai és egy€b
foglalkozasnak nem mindsiild —feliigyelete,

- a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek. Es ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtésa,

- eseti helyettesités,

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevekenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa

- a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténé részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodées,

- kérnyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatésa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartds megszervezése

- kiilonboz feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkér, érdekldési kor, onképzikor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

€) napkozi

f) tanulészoba

g) tanuldst, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet

A pedagdgus a kotott munkaidSben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, tartozkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el. A kollektiv szerzédés,

ennek hidnyaban a munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési-oktatési intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai €s
egyéb foglalkozds megtartasa akkor rendelhetd el, ha

- a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

- a munkakdr nincs betdltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

- a betdltdtt munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegyseg-
vezeto allapitja meg.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozas beosztisa szerinti ordja el6tt legalabb 10 perccel a
munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel
annak helyén koteles megjelenni. A pedagdgus a munkéabol valé rendkiviili tadvolmaradasat,
annak lehet8ségét €l6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oéra 45 percig
kételes jelenteni az intézményi részek vezetSinek vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az intézményi részek vezet6it6l kérhet engedélyt
legaldbb egy nappal a tandra elhagyisira. A tanmenettSl eltér6 tartalmi foglalkozas
megtartisat, a tanora elcserélését az intézményi részek vezetSinek helyettesei
engedélyezhetik. A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az intézményegység vezetd
biztositja. A pedagdgus szamara a kdtelezd oran feliili- a neveld oktaté munkdval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményi részek
vezetdi adjak, a munkak$zosség vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az intézményi, intézményegység szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi
jelenlét kotelezd, az alkalomhoz illé 61t6zékben. ‘

A pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

6.5.2. Nem pedagégus munkakérben dolgoz6k munkarendje

A fbigazgatd hatdrozza meg a nem pedagbégus alkalmazottak munkarendjét ugy, hogy
biztositsa az intézmény zavartalan mikodését. A torvényes munkaidd pihendidd
figyelembevételével az intézményi részek vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
dsszehangolt kialakitdsdra, valtoztatisara és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok szabadsaganak kiadésara.

6.5.3. A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet hatdrozza meg, a helyi rendjét a fSigazgato
eldterjesztése alapjan az intézményi részek neveltestiiletei dontenek. Az intézményi részek
vezetdi, a munkakozOsség vezetdk javaslatai alapjan elkészitik az éves munkatervet, amit a
nevelGtestiiletek fogadnak el.

6.5.4. Az osztilyozo-, a javité- és az egyéb vizsgak lebonyolitidsanak helyi rendje
A kotelezd tanorai foglalkozéasokon vald részvétel aldl felmentett tanulok a foigazgatd altal
meghatéarozott id6ben a neveldtestiilet ltal meghatarozott médon adnak szamot a tudasukrol.

A mindennapos iskoldba jaras alol felmentett / magan / tanulé osztalyozd vizsgajat junius 01-
15-¢ kozott teheti le.
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Az iskola fdigazgatojanak engedélye szikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb
évfolyaméra megallapitott tanulmanyi kdvetelményeket a tanulod az el6irtnal révidebb 1d6
alatt teljesitse.

Ha a tanul6 egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztdlyozd vizsgajat junius O1-
15 - e kozott teheti le, sziikség esetén az augusztus végéi vizsgaiddszakra halaszthat.

A tanuld mindsitésérél, magasabb évfolyamba [épésérdl a neveldtestiilet dont.

Ha a tanuld a tantervi kdvetelményeket 1-3 targybol szorgalmi idében nem teljesiti, csak
akkor 1éphet magasabb évfolyamba, ha a javitdvizsgan megfelel.

A javitdvizsga idSpontja a magasabb jogszabalyokban megjelolt idészak. A tanulé a tanév
végén nem osztalyozhatd, ha: mulasztasa a tanévben a 250 orét elérte, a tantestiilet dont arrol,
hogy osztilyozd vizsgat tehet-e vagy pedig az évfolyamot ismételni koteles, illetve egy
tantargybol az éves draszam 30%-at elérte osztalyozo vizsgat kell tennie.

Az osztalyozo és javitd vizsgak bizottsag el6tt folynak. A vizsgabizottsagot a foigazgato bizza
meg. A bizottsagok eldkészitése a munkak$zosség-vezetdk feladata.

A tanuldt és sziileit az osztalyozd és javitovizsgardl 15 nappal eldtte értesiteni kell. Az
osztalyozo6 potlo és javito vizsga jegyzOkonyveit iktatottan irattarban kell tarolni.

6.5.5. Az Alapfoki Miivészeti Iskola miikddési rendje

- Feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a miivészi tehetségeket,
igény esetén felkészitsen szakiranyd tovabbtanulasra.

- Képz6- és iparmlivészeti, zenemiivészeti, tincmiivészeti valamint szin- és babmiivészeti
agakon indulnak tanszakok

- Az alapfokd miivészetoktatds maximum tizenketts évfolyamon térténik. Az évfolyamok
hérom részre csoportosulnak: el6képzd (Ek.1 és 2 évfolyam) alapfok (A. 1 — 6 évfolyam)
valamint tovabbképzo (Tk. 1-4 évfolyam)

Az alapfoku évfolyamok befejezésekor miivészeti alapvizsgat, a tovabbképzd éviolyamok
befejezésekor pedig miivészeti zardvizsgat tehet a ndvendék. A miivészeti alapvizsga
elengedhetetlen feltétele a miivészeti tanulményok tovabbképzd évfolyamokon torténd
folytatasanak.

- Az alapfoka miivészeti oktatasra jelentkez8k életkora minimum 5 maximum 24 ¢v lehet.
- Az alapfoku miivészeti oktatdson valo részvételi szandékat a miivészeti iskola felé
benyujtott jelentkezési lappal kell, hogy jelezze a leendé ndvendék.

A jelentkezést a miivészeti iskola nevel&testiilete véleményezi és dontést hoz a ndvendék
felvételérdl vagy elutasitasarol, melyrd! a sziildt is értesiti.

Az elfogadott jelentkezés jogviszonyt hoz létre a miivészeti iskolaval, melynek idStartam 1
tanév.

- A miivészeti iskola foglalkozasainak igénybe vétele téritési dijhoz kotott melynek mértéke a
2011. évi CXC. térvény 16 § (3) és a Kisvardai Tankeriileti K6zpont Téritési- €s
Tandijszamitasi Szabalyzata alapjan keriil megallapitasra.

- A téritési tandijat a két félévben koteles a sziil§ teljesiteni, eltérd fizetési modrol kiilon
kérvényt kell beadni.

- A j0 és jeles tanulmanyi eredményl névendékek fizetési kedvezményben részesiilnek. Ev
ismétlés esetén megszlinik a szocialis kedvezmeény.

- Evente legalabb két alkalommal biztositani kell a bemutatkozast.

- Fél évkor a beszamold, év végén a vizsga kotelez6 minden tanszakon.
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7. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szaméra az aldbbi — az iskola 4ltal szervezett — tandéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

- egész napos iskola

- napkozi

- tanul6szoba

- szakkorok

- énekkar

- sportkéri foglalkozas

- felzarkoztato foglalkozas

- egyéni foglalkozés

- tehetséggondozo foglalkozas

- tanulmanyi kulturalis versenyek

7.1. Az egész napos iskolira vonatkozé szabalyok

Az altalanos iskola intézményegységben biztositjuk a tanulok egész napos iskolai ellatasat 16
6raig. Sziild irasbeli kérelmére az intézményegység-vezets, tagintézmény-vezetd ez aldl
felmentést adhat.

A foglalkozasokrél vald eltivozés csak a sziil§ személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet, illetve telefonos egyeztetés a feliigyeletet ellaté nevelé engedélyével. Rendkiviili
esetben sziiléi kérés hidnyaban — az eltdvozésra az intézményegység vezetGje vagy helyettese
adhat engedélyt.

7.2. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

A tandran kivilli foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztaté foglalkozisokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kdételezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilld ifrasbeli kérelmére az
intézmény féigazgatoja adhat.

A tanéréan kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, mitkddésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tanoéran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a nevel6i

igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetSit az iskola f8igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
munkakoéri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az intézményi részek éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szamdra kirandulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirandulason dnkéntes, a
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felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfén6ki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiéllitdsi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi idén kiviil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil§ koltségeket a sziil6knek kell fedeznilik.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelGtestillet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil igényekhez és a sziilSk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid6s programokat is szervez (pl.: turdk, kirandulasok, tdborok szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriil§ koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevs tanulok
felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetOséget biztosit.

A tanulok Snképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar miikodik.
Az iskolai kdnyvtar miikodésének szabélyait a szervezeti és milkodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatdson valé részvétel a tanuldk szamédra Onkéntes. Az intézmény a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
valldsoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

8.1.Az intézmény belsé ellendrzés feladatai

A belso ellen6rzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban el6irt) miikodéset;

segitse €l6 az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredmenyességet,
hatékonysagat;

segitse €l6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

a vezetés szamdra megfelelé mennyiségli informaciot szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi elGirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos
belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

8.2.A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:

A bels§ ellendrzést végzé dolgozd jogosult:

az ellenbrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

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

az ellendrzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A bels6 ellenérzést végz6 dolgozo koteles:

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

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

az észlelt hianyossigokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellen6rzétt dolgozokkal €s a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltirasa esetén az ellenGrzést a kozvetlen felettesétd] kapott utasitas szerint
id6ben megismételni.

8.3.Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kitelességei
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Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd
kozvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:
az ellendrzést végzd dolgozo munkéjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesiteni;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.



8.4.A belsé ellendrzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellenGrzést végzd dolgozé a belsd ellenbrzést koteles a jogszabélyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérél, az ellenbrzés megéllapitasairél kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait frdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzd, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenGrzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgoz6 figyelmet;

a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

8.5.A belsé ellenérzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellen6rzési feladataik

Foigazgato:

o cllenbrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

o ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és lgyviteli és
technikai jellegli munkéjat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitia tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenbrzési
tervet;

e feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenSrzés egész rendszere és miikodése felett.

Féigazgato-helyettes, intézményegység-vezetd és tagintézmény igazgato
e az intézményi rész miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat
¢és beszerzéseket, '
e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
o aleltdrozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
o folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.

Intézményegység-vezet helyettesek, tagintézmény igazgaté
o ecllendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkdjat, ennek
soran kiillondsen:
a szakmai munkak6zosségek vezetinek tevékenységét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmeét;
a pedagdgusok adminisztracids munkajat;
a pedagdgusok nevel8-oktatd munkajanak modszereit és eredmeényességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakéziosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagogusok nevels-oktato
munka4jat, ennek soran kiiléndsen:
o apedagdgusok tervez$ munkajat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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Az intézményi rész vezetSk egyes esetekben jogosultak az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellenSrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenbrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozdk kijeldlését az intézményl munkaterv részét képezd belso
ellen6rzési terv hatdrozza meg. A belsé ellenbrzési terv elkészitéséért a féigazgato a felelds.

A pedagégusok teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorik

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékeléserdl 4.§ (1)-(2)
bekezdése alapjan az értékel6 vezetS évente a teljesitményértékelési idszakra vonatkozoan
értékeli az értékelendd személy teljesitményét.

A teljesitmeényt

- személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

- afeladatellatss egyes dsszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni.

A pedagdgusok és a pedagégus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezd. Az intézmény alkalmazottainak teljesitményértékelési rendje:

e a fenntarté megbizottja az intézmény foigazgatdjat értckeli.

e az intézmény fSigazgatdja az intézmény fOigazgatd-helyettesét, az intézményegység

vezett, a berkeszi tagintézmény igazgatot értékeli.

e intézményegység vezetd az intézményegység igazgatohelyetteseit, a munkakozOsség
vezetSit és a vezet6i beosztassal nem rendelkezé pedagbgusokat értékeli, a gyakornoki
fokozatban 1évék és az 6raadok kivételevel.

e tagintézmény vezetd a munkakdzosség vezetdit és a vezetSi beosztassal nem rendelkezd
pedagdgusokat értékeli, a gyakornoki fokozatban 1év6k és az draadok kivételével.

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:
e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)

miikodését,

e segitse el6 az intézményben folyé nevel6é és oktaté munka eredményesseget,
hatékonysagat,

e avezetdség szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagbégusok
munkavegzésérdl,

e szolgiltasson megfeleld szamt adatot és tényt az intézmény neveld és
oktatomunkdjdval kapcsolatos bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellenbrzésére jogosult dolgozok:
o fdigazgato,
o fOigazgato-helyettes
e intézményegység vezeto,
e intézményegység vezetl helyettesek, tagintézmény igazgato
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e munkakozosség-vezetok.
A f8igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagdgusai kozil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellen6rzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme.

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel$-oktatdé munkahoz kapcesolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az 6rara torténd elbzetes felkésziilés, tervezes,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott méodszerek,

o atanulék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagbgus egyénisége, magatartasa
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o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az intézményegység-vezetd hatdrozza meg.)
e a tanéran kiviilli nevelémunka, az osztilyf6noki munka eredményei, a
kozosségformalas.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka és a tanuldk Onallé ismeretszerzésének eldsegitese
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai kényvtar feladata a konyvallomany rendszerezése, kezelése (tartds konyv),
kolcsoénzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsondz.

Az intézményi kényvtar vezetdje, a kdnyvtros tandr, rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi
konyvtarakkal:

e Erkel Ferenc Miivel6déshaz Konyvtara Demecser,

e Moricz Zsigmond Megyei Kényvtar Nyiregyhaza,
Az intézményi kényvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatisaert a
konyvtaros-tanar a felelds, akinek munk4jat a konyvtéros asszisztens segitheti. A kdnyvtaros
tanar és a kdnyvtdros asszisztens részletes feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.
Az intézményi konyvtar gyljteményének gyarapitasa a szervezeti és milkddési szabélyzat 1. sz.
mellékletében talalhato gyiijtokori szabélyzat alapjan a nevelk és a szakmai munkak6zosségek

javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az intézményi konyvtar szolgiltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézményi dolgozdi, a
tanuldk és azok csoportjai.

Az intézményi konyvtar szolgaltatasai:
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tajékoztatds az intézményi konyvtar dokumentumairél és szolgéltatasairdl,

tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatds nyhjtasa mdas kdnyvtarak szolgéltatasairél és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

A konyvtar - szolgéltatdsait csak azon intézményi dolgozok és tanuldk vehetik igénybe, akik
intézmény kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént véltozasokat a beiratkozott dolgozonak,
vagy tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros-tanar tudoméséra kell hoznia.

Az intézményi konyvtar, tanitasi napokon 10 6ratdl 16 éraig tart nyitva. Ezen belil a konyvtari
dokumentumok 14 6rat6l 16 oraig kolcséndzhetdk.

A nevel6knek az intézményi kényvtarban, illetve a kényvtaros-tanar kdzremitkodésével tervezett
tandrai és tanéran kiviili foglalkozdsok vérhato idpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatisok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkatervilkben tervezniiik, majd a konyvtaros tanérral
egyeztetnitik kell.

Az intézményi konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hét idStartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsdnzési id8 egy
alkalommal meghosszabbithato.

Az intézményi kényvtarbdl az aldbbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
e kézikonyvek,
o szamitogépes szoftverek,
e muzealis értékd dokumentumok,

A kényvtarhasznald (kiskord tanuld esetén a tanuld sziiléje) a kényvtdri dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt mddon és mértékben
kartérités fizetésére kitelezhetS. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan
az intézményi vezetosége hatarozza meg.

11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjak:
e Az els6-negyedik évfolyamon
o aheti 6t kételezo testnevelés ora,
o jatékos, egészségtejlesztd testmozgas.
e Az 0todik-tizenkettedik évfolyamon
o aheti ot kotelezd testnevelés ora,
o aziskolai sportkér kiilonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,
e A napkézi otthonban és a tanulészoban
o ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
A heti 6t testnevelés dra minden évfolyam érarendjében szerepel.
e A kilenc-tizenkettedik évfolyamon
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o heti 0t Ora testnevelés Ora
o tomegsport

A tanéran kiviili sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok vagy az iskolaban
miikdds didksportkori egyesiilet szakosztalyainak, valamint az iskolai tdmegsport 6rak keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkdjit az iskola
nevelétestiilete altal megvalasztott vagy az intézmény fOigazgatdja altal megbizott testneveld
tanar segiti.

Az iskolai sportkér egy tanitdsi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkdr foglalkozéasait (sportdgak, tevékenységi formdk, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanéran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja,
hogy

o az 3szi és a tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornaterem, az edz6terem,

e atéli id6szakban: a tornaterem, edzGterem
testneveld tandr feliigyelete mellett a hét, ot, nyitvatartasi napjan egy o6ra hosszat a tanuldk
szaméra nyitva legyen.
A tdmegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben és a tantargy-
felosztasban kell meghatdrozni.

12. A diakigazolvanyok igénylése, és az ezzel kapcsolatos nyomtatvinyok kezelésének
rendje

Az intézmény minden didkja a jogszabalyokban meghatirozott formdju és tartalmi
didkigazolvanyra jogosult. A didkigazolvanyok kezelését, az érvényesitd bélyegek kiadasat, a
nyomdai megrendelSk kiallitasat intézményrészenként az iskolatitkarok végzik, a fGigazgato
ellenSrzésével és jovahagyasaval.

A didkigazolvany-igénylésére a beiratkozasakor kertil sor.

Elsé 1épésként az Okményirodaban jelentkezik a tanuld, ahova vinni kell a gyermek sziiletési
anyakdnyvi kivonatot és a lakcimkartyat. Tankételes gyermek esetében a gondviseldnek is
jelen kell lenni.

Ingyenesen készitik el a gyerekrdl a didkigazolvanyhoz sziiksége igazolvanykeépet.
Adategyeztetés utin egy ugynevezett NEK adatlapot kap az Okmanyiroda ligyintézdjétol,
melyen a gyermek adatai és fényképe szerepel.

Ezt az adatlapot a gyermeknek és kiskort gyermek esetén a sziilének is ala kell irni.

Az iskola titkarsigéara be kell hozni az Okmanyiroda altal elkészitett NEK-adatlapot, ezutin
késziilhet el a didkigazolvany.

Az iskolatitkar az oktatas.hu - elektronikus didkigazolvany igénylés meniiben rogziti a
megfeleld adatokat. Az elkésziilt igazolvanyt az intézmény postai Gton kapja meg, majd atadja
az igénylonek.

Az igénylést kovetben ideiglenes igazolast tudunk kiallitani.
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A didkigazolvany elvesztésér6l, megsemmisiilésérél a tanulé irdsban nyilatkozik. Ezt
kévetben a tanuld Uj igazolvanyt igényelhet. Sziikség esetén — az Uj, végleges igazolvany
megérkezéséig —az iskola ideiglenes didkigazolvanyt ad ki.
Amennyiben a tanulé tanuldi jogviszonya megsziinik — kivéve, ha a jogviszony az utolso
évfolyam elvégzését kdvetben, vagy érettségi vizsgaval sziinik meg — a tanuld koteles a
kiiratkozaskor a didkigazolvanyat az iskolatitkarnak leadni.
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13. TANULOK ES GYERMEKEK BALESETVEDELME

Az intézmény minden dolgozojinak alapvet feladatai kézé tartozik, hogy a tanulok,
gyermekek részére az egészségilk, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6, gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1.. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo-és gyermekbaleset megelizésével
kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartani az intézményi munkavédelmi szabalyzat,

valamint a tlizvédelmi utasitas és tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaginak épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

A nevelSk tandrai és toran kiviili foglalkozasokon, valamit tigyeleti beosztdsuk ideje alatt

kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megelzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyféndkoknek az osztalyfénoki orakon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és

testi épségiik védelmére vonatkozd elGirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyltt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megelézését szolgalé szabalyokkal a kovetkez6
esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki 6ran. Ennek soran

ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkoz6 iskolai szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirésait,

- a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor szilkséges teendOket, a menekiilési utvonalat,

- a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, tardk eldott.

Kozhaszn( munkavégzés megkezdése eldtt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulék

figyelmét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandéran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) és gyakorlati oktatdst vezetd nevel6k baleset-megeldzési feladatait a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény fOigazgatdja a biztonsagos és egészséges munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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13.2 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo-, gyermekbalesetek idején

a, A tanulok, gyerekek feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét, gyereket ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

- A sériilt tanulét, gyereket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le tetheté médon meg kell sziintetnie,

- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatojének.

b, A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélyben részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez 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 intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivélté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeként meg kell allapitani, hogy mit kel tenni
a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d, A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

- A tanulébalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hdrom napon til
gyogyulé sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és a balesetekrdl az
eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskori tanuld esetén a
sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgdldsaban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

- Az intézmény igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az intézményi nevel6 és oktatd munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
intézményi munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény tanuléinak és dolgozo6inak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

- A természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- Atlz,

- A robbanéssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tart6zkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
tudomaséara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény féigazgatdjaval illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményegység-vezetdk, intézményegység-vezetS helyettesek, tagozatvezetd
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A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e a fenntartét,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény foigazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmény f6igazgatdja vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezet6 utasitdsara az épiiletben tartozkodokat szaggatott csengetéssel, kiabaldssal,
vagy az iskolaradién keresztill értesiteni, (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanulécsoportoknak a tizriado terv és a bombariad terv mellékleteiben taldlhatd , Kitiritési

terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezéséért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezOkre:

e Az épiiletbd] minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az foigazgaté helyettesnek, az
intézményegység-vezetd helyetteseknek a tantermeken kiviill (pl. mosdoban,
szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell, és ezen, helyiségeket is
ellendriznitik kell.

e A Kkiirités sordn a mozgéisban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a.foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijeldlt helyre torténé megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia.

A f8igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — a felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl

A vizszerzési helyek szabadda tételérdl

Az elsGsegélynyljtas megszervezésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi szervek, katasztrofavédelmi szerv vezet6jét az intézmény
fSigazgatojanak vagy az altala kijelslt dolgozonak tajékoztatni kell az aldbbiakrol:

A rendkiviili esemény 6ta lezajlott eseményekrol

A veszélyeztetett épiilet jellemzd6irdl, helyszinrajzarol

Az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mergekrol)

A kozmi (viz, giz, elektromos stb). vezetékek helyérdl

Az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr6l. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestillet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz és bombariadé6 esetén sziikséges teenddket igazgatoi utasitasok tartalmazzak. A tlizriadd
terv és bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismeréséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tliz-és bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan evente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgat6 felelds.
A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben rogzitettek az intézmény minden tanuldjara €s
dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadé-és bombariadd tervet lezart boritékban, az iskolatitkari iroddban és az igazgatoi
szobaban kell elhelyezni.

A tanulok egészségfejlesztése

A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltltott idOben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
miik6do egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal milkddtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
a nevelési-oktatasi intézmény életében, amely befolyasolja, hogy a gyermek, a tanul6
egészségi allapotanak kedvez6 iranyu véltozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mikdodésében kiemelt figyelmet forditunk a
gyeimek, a tanulé egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes koril
egészségfejlesztési feladatokra:

- az egészséges téplalkozas,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas,

- a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggbségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

- a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatsi intézményekben folyo teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanulok bioldgiai, tirsadalmi, életkori sajatossgait, beilleszthetd a nevelési-
oktatési intézményben megvalosulo atfogd prevencios programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon tervezziik meg.

A helyi - egészségfejlesztési programot a nevelGtestillet az iskola-egészségligyi szolgalat
kozremiikodésével késziti el.

A f8igazgatd az egészségfejlesztési és prevencios programok kivélasztasanal beszerzi:

- az intézményben dolgozé iskolapszichologus,

- az iskola-egészségiigyi szolgalat, tovabba

- amennyiben miikodik, a helyi vagy megyei Kabitészeriigyi Egyezteté Forum véleményet.
Az egészséges életmddra vonatkozd tamogatd intézményi munkarendben és hazirendben
el8irt szabalyok betartasa az intézményben mindenki szdmadra kotelezo.
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A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségeének
megelézésében és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatot ellatd mas

Az egészséges taplialkozas

Az élelmezésvezetd lehetdség szerint 6sszehangolja a helyi élelmiszeralapanyag-termeléssel
és —elballitassal az egészséges étrend kialakitasat.

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartoja megallapodast kot az intézményben iizemeld
élelmiszerarusité {izlet vagy éaruautomata mikodtetésére, dontéséhez beszerzi az iskola-
egészségiigyi szolgélat szakvéleményét. Az iskola-egészségiigyi szolgélat abban a kérdésben
foglal 4llast, hogy az 4rukindlat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd
ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld
figyelmének, magatartasanak olyan mértékid befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az
nevelési-oktatdsi intézmény rendjét, vagy rontsa a nevelé-oktaté munka hatékonysagat.

Az intézményben {izemeld élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
miikddtetési id6szakanak a megallapodasban torténd meghatdrozasahoz a féigazgaté beszerzi
a fenntartd, az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, k6zOsség és az iskolai didkénkormanyzat
egyetértését.

A nemdohanyzéok védelmére tett intézkedések

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLIL Térvény modositisa értelmében, mely teljes terjedelmében 2012. januar 1-
jével 1ép hatélyba, az alabbi szabélyozast hozzuk:

1. Az utasitds hatalya kiterjed a Demecseri Oktatasi Centrumban dolgozé valamennyi
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra, dolgozéra, valamint az intézmény
szolgaltatasat igénybe vevékre és a sziilokre, az alabbi telephelyekre:

e Kozépiskola Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

Altalanos Iskola Demecser, Szabolcs vezér 1t 8.

Alapfokd Miivészetoktatdsi Intézmény Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Altalanos Iskola Berkesz, Rakoczi t 5.

Altalanos Iskola Székely, Vaci Mihaly ut 2.

2. Az intézmény nem dohanyzé munkahely. Tilos a dohanyzés az intézmény egész
teriiletén, kozforgalmu intézménykeént nyilt 1égtérben sem jeldlhetd ki dohanyzohely.
Dohanyozni az intézmények fébejaratatol 5 m-ig terjedd korzetben tilos.

4. A dohanyzas tiltdsdra vonatkozé szabalyok betartdsdnak ellendrzése az intézmény
fSigazgatdja, valamint az intézményegység vezetd, tagintézmény igazgato, feladata.
Az ellen6rzést a pedagdgusok segitik

5. Aki a dohanyzas tilalmara vonatkozé szabalyokat megszegi, a megjelolt vezetd elsd
izben felhivja a tiltott magatartds abbahagyasdra, ennek eredménytelensége esetén
frasban figyelmezteti. Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a
tdrvényben meghatdrozott eljards szerint egészségvédelmi birsig kiszabasa
kezdeményezhet6 A dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat az
egészségligyi allamigazgatasi szerv is ellendrizheti.

6. A dohanyzis tilalmat megszegd, nem intézményi dolgozd — sziikség esetén — koteles
személyi azonossagat, hitelt érdemlGen (személyi igazolvany, utlevél, stb.) igazolni.

W
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15. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres, gyermekek egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény
fenntartoja megallapodast kot a helyileg illetékes gyermekorvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:
e aziskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését a rendelSben (tanévenként
meghatarozott napokon €s idépontban),
e atanulok, gyermekek egészségiigyi allapotanak ellenGrzését, szlirését az alabbi
teriileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal,
o tiidGsziirés: évente egy alkalommal,
o belgydgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
o szemészet: évente egy alkalommal.
e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
¢ atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgilatat,
e atanuloknak, gyermekeknek a korzeti védoné altal végzett higiéniai, tisztasagi
sziirévizsgalatat, a sziikkségnek megfeleléen, évente legalabb két alkalommal.

16. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Ingyenes tankonyv
A 2017/2018. tanévt6] kezd6d6en megvaltoztak az ingyenes tankényvek jogosultsagi
feltételei, mely szerint az 1 — 9. évfolyam tanul6i ingyenes tankonyv ellatasban részesiilnek.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola a fenntartéja egyetértésének beszerzését kivetoen
kézvetlenil a Konyvtarellaté rendelési feliiletén adja le:

- aprilis 30. a tank6nyvrendelés és fenntartdi jovahagydas hatarideje,

- janius 30. a tankonyvrendelés modositésa,

a normativ kedvezményben részestilok feltiintetése,

- szeptember 15. pétrendelés.

A modositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott tankonyvek
darabszamat lehet modositani, ennek mértéke tankdnyvenként az eredeti rendeléstol
maximum tizenot szazalékban térhet el.

A féigazgato, intézményegység vezeto, tagintézmény igazgaté tennivaloi

o Maijus 31-ig kozzé kell tennie a konyvtarbol kikolesondzhetd tankdnyvek, ajanlott és
kételez6 olvasmanyok jegyzékét.

o Az iskola féigazgatdja minden év jiinius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulonak
kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol
torténd kolcsdnzéssel, hanyan kivannak hasznalt tankényvet igénybe venni vagy Uj
tank6nyvet vasarolni.

e E felmérés soran tdjékoztatni kell a sziil6ket arrdl, hogy varhatéan mely tanulok
lesznek jogosultak ingyenes tankonyvellatasra
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Amennyiben az iskola fenntartéja, vagy madas tdmogatd tovabbi tankdnyvvasarlasi
kedvezményt kivan a sziil6knek nyujtani, arrdl is tajékoztatast kell adni.
A féigazgaté feladata a tankonyvtimogatasra valé jogosultsagot igazolo, iratok
ellendrzése, ¢és a tankdnyv tamogatasi igények Osszesitése €s benyujtasa
Amennyiben az iskola a jogszabalyokban el6irtakon tul tovabbi tdmogatdst tud
nyuUjtani, errdl, illetve igénybevételének feltételeir6l hirdetményben kell a sziil6ket
tajékoztatni
A felmérések eredményérdl jlinmius 15-ig tdjékoztatnia kell a nevelbtestiiletet, az
iskolaszéket, a sziil6i szervezetet, az iskolai didkOnkormanyzatot, az iskola
fenntartojat, és kikéri véleményiiket az iskolai tankonyvtdmogatds rendjének
meghatarozasahoz
A fSigazgato e vélemények figyelembevételével jinius 17-ig meghatirozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét és errSl tajékoztatja az iskolafenntartdt, a -sziiloket es a
nagykoru, cselekvSképes tanuldkat
A f8igazgatd kezdeményezheti a fenntartonal tankdnyvellatasi timogatas megitéléseét
olyan didkoknal is, akik nem jogosultak 4llami tankényvtamogatasra
Jelentést készit a fenntartd részére a tankonyvtamogatasra jogosultakrol
Az iskola tervezett tankényvmegrendelését meg kell ismertetni a sziil6kkel
A figazgatd azokon az évfolyamokon, melyeken méar bevezették a Nemzeti
alaptantervet, csak olyan tankdnyveket rendelhet, amelyek az 0j kerettantervek szerint
késziiltek
A fOigazgatd szerzi be az iskola fenntartéjanak egyetértését az iskola
tankényvmegrendelésérdl
Gondoskodnia kell arrél is, hogy az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellaté altal
miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil megrendelje
A megrendeléssel kapcsolatos hatarid6k:

- a tankényvmegrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

- a megrendelést junius 30-ig lehet modositani;

- ugyancsak jinius 30-ig kell feltiintetni a normativ kedvezményben részesiildket;

- a pétrendelés hatéarideje szeptember 15-e
A tankdnyvekhez késziilt, és a kiaddk altal ingyenesen szolgaltatott pedagogus-
kézikbnyveket is jinius 30-ig kell megrendelni
A tankdnyvmegrendeléssel egyidejiileg meg kell nevezni az iskola tankdnyvfeleldset,
meg kell hatarozni feladatait, és az altala elvégzett munka elismerésének elveit
A f8igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a téritésmentesen biztositott tankdnyveket,
pedagdgus-kézikonyvek konyvtari llomanyba vegyek
Kozzé kell tennie a tankOnyvellatas helyi rendjét

A pedagégusok teenddi

A tankdnyvmegrendelésnél a beléps 1Gj osztalyok tanuldinak becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell vennie

A tankényvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy minden tanulé részére
biztositott legyen a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdsége

A sziil6ket tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalt tankényvek 6ssztomegérdl

A tankonyvfelelosok feladatai

A tankdnyvek, pedagdgus-kézikonyvek atvétele a Konyvtarellatotol
A tankonyvellatassal kapcsolatos helyi feladatok ellatasa
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A nevelotestiilet feladatai

A nevelGtestiilet dont a tanuloi tankonyvtamogatas modjarol

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az intézményegység-vezetd helyettesek
tagigazgatok a felelGsek.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:

o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
intézmény igazgatéja megallapodast kot. A megéllapodasnak tartalmaznia kell:

a felelés dolgozok feladatait,

a sziikséges hatariddket,

a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozok dijazasanak modjat €s mértékét.

A magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjér6l — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiilet a dont az alabbiak

figyelembe vételével:

Az iskolai tankényvrendelést az intézmény igazgat6ja altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti
el. A tankdnyvjegyzékbdl az intézmény helyi tanterve alapjan és a szakmai munkako6zdssegek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjdk ki a megrendelésre kerild

tankonyveket.

A nevelbtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyv vaséarlasara rendelkezésre allo Osszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlaséra forditja.

Az iskolatd]l kolesdnzott tankdnyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulonak

(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola f6igazgatdja hatarozza meg.
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17. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézmény a 9. évfolyamtol a 12. évfolyamig felnSttoktatasi tagozat milkddik.

A felndttoktatas a tanuldk elfoglaltsigahoz igazodva esti munkarendben folyik. A tanitds a hét 3
napjan 14 é6ra 30 perct6l kezdddik. Ezeken a foglalkozasokon a tanulok részvétele kotelezd. A
hét tobbi napjan igény szerint, nem kotelez6 jelleggel konzultacios foglalkozas is szervezhetd.
Az esti oktatasban részt vevé tanulok minden félév végén vizsgit tesznek.

18. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanuloi, gyerekk6zdsség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti {innepélyek, megemlékezések rendezése és megtartasa, a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kdzé tartozo rendezvények és kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
Sromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

- nemzeti tnnepélyek:

- intézményi szintli innepélyt tartunk oktober 23. és marcius 15. el6tt.

Az Altalénos Iskola hagyomanyos rendezvényei:
- iskolahivogato,
- tanévnyito linnepség,
- zenei vilagnap,
- Aradi vértanuk napja,
- rajzverseny,
- Marton napi vigassagok
- egészséghet,
- télapo iinnepség,
- karacsonyi linnepség,
- amagyar kultura napja,
- jelmezbal, farsang,
- koltészet napja,
- oOvodasok fogadasa,
- Foldnapja
- gyermeknap,
- nyarnyito,
- ballagas,
- tanévzard linnepély,
- nyarn tbor.

Az Alapfokd Miivészeti Iskola hagyoményos rendezvényei:
- Tanszaki hangversenyek,
- Karacsonyi koncert,
- Adventi el6késziiletek,
- Husvéti népszokasok,
-, Trombita szl dob pereg...” rézfiivos verseny
- Orszagos Flvoszenekari fesztival és mindsito
- Nyitnikék hét:
- Pal Gyula rajzverseny
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- Kiallitas

- Szinmfivészeti bemutatd
- Téncgila

- Zeneinap

Félévi meghallgatasok
Ev égi nyilvanos vizsgak
Nyari taborok

A Gimnazium hagyomanyos rendezvényei:
- tanévnyito iinnepseg
- verébavato
- nyilt tanitasi nap
- szalagavato linnepség
- 0szi fizika napok
- 1956. oktober 23-ai linnepség
,,Donts jol jov6d a tét” palyavalasztasi kiallitas
- karacsonyi tinnepség
- magyar kultira napja
- farsangi vetélkedd
- a kommunista diktattira aldozatainak emléknapja
- iskolank népszerdsitése forum
- idegennyelvi hét
- kerékpartira
- 12 6ras kosarlabda mérkdzés
- roplabda bajnoksag
- tollaslabda bajnoksag
- didknap
- Vass Lajos bioldgia emlékverseny
- Fold napja
- Viz vilagnapja
- a Holokauszt aldozatainak emléknapja
- ballagok fajanak iiltetése
- ballagas
- tanévzard tinnepély

Az intézményben hagyomany az Gij munkatarsak kdszontése, bemutatasa, a nyugdijba vonul6
kollégak blicstiztatasa. A 25-30 illetve 40 éves munkaviszonnyal rendelkezd kollégak
koszontése.

A hagyomanyapolas kiilsdségei:

Intézményiink {innepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant linnepélyes formdban
kel megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast a torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei, vagy a kdvetésre mélté személyek irant. Ezen alkalmakon a lanyok fehér bltizban
és sotét szoknydban vagy nadragban, a filk s6tét nadragban és fehér ingben jelennek meg.

A hagyomanyipolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint a felel8sdket az éves
munkatervekben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre valé megfeleld szinvonalu
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szamara egyenletes terhelést adjon.
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19. A szocialis 6sztondij, illetve szocialis tamogatas megallapitasdnak és felosztasinak
elvei

rrrrr

amennyiben erre az intézmény jogosult, a gyermekvédelmi felelés neveld és az osztalyfonok
véleményének kikérése utan az intézmény féigazgatdja dont.
A szociélis 8sztondijak, illetve timogatasok odaitélésénél, elényt élvez az a tanulo:

- akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,

- akit az egyik szil6 egyediil nevel,
- akinél a csalad egy fdre jutd jovedelme nem éri el a mindenkori - legalacsonyabb

munkabér 2/3 részét,
- akinek magatartdsa és tanulmanyi munkéja megfeleld,
- aki allami gondozott.

A tankényvvésarlashoz biztositott 4llami tAmogatas szétosztdsdnak modjarél és mértekérdl
évente a tantestiiletek dontenek. Amennyiben e tdmogatas a szocidlis elvek figyelembe
vételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6z6 pontban megfogalmazott elveket kell

figyelembe venni.
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20. AZ INTEZ’MENY JOGSZABALYSERTO DONTESENEK ORVOSLASARA
VONATKOZO ELJARAS RENDJE

20.1. Elutasito hatdrozatokra vonatkozo eldirdsok

Az intézmény dontéshozd szerveinek, testiileteinek az oktatdsi torvényben rogzitett és
jogorvoslattal megtémadhat6 elutasitd, vagy részben elutasit dontéseit a torvényben
meghatdrozott alakszeriiségek szerint kell kiallitani.

Amennyiben a kérelmet részben vagy egészben elutasitjak, a hatdrozatot indokolni kell, €s a
hatarozatban tajékoztatni kell az ligyfelet arrdl, hogy mely szervhez és milyen hatéridén belil
fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezi, az 1957. évi IV. térvényben rogzitett hataridket és
az ott megjelolt eljarasi rendet kell alkalmazni.

Amennyiben a jogosult szoban terjeszti el§ jogorvoslati kérelmét, a kérelemrdl jegyz&konyvet
kell késziteni, és azt vele ald kell iratni. Ha a szoban elGterjesztett kérelemrdl késziilt
jegyzOkonyv aldirdsat az iigyfél megtagadja, azt ugy kell tekinteni, mintha kérelmét
visszavonta volna. Errdl a jogosultat tdjékoztatni kell a jegyzO6konyv felvétele soran. Az igy
elkészitett és aldirt jegyzokonyv felvételérdl irasba foglalt igazolast, vagy a jegyz6konyv
masolatat kell kiadni. Az irasban benyujtott jogorvoslati kérelemnek atvételérdl is irasba
foglalt igazolast kell kiadni, vagy annak az {igyfél birtokdban maradé masolatén az atvétel
tényét rogziteni kell.

Valamennyi jogorvoslati kérelmet, a jogorvoslati kérelem elbiraldsara hataskorrel rendelkez6
szervhez cimezve, de a f8igazgatohoz kell benytjtani. A féigazgatd az intézmény mas szerve
altal hozott dontésekkel szemben benytjtott jogorvoslati kérelmeket haladéktalanul tovabbitja
az eredeti dontés meghozdjanak, és felkéri annak attekintésére, illetve a sajat dontését ujra
attekinteni.

A jogorvoslati kérelemmel megtdmadott hatarozatré] irasos médositd, illetve hatalyon kiviil
helyezé hatirozatot kell hozni, ha a kérelemben foglaltaknak részben vagy egészben az
eredeti dontés meghozdja helyt ad.

A jogorvoslati kérelemnék helyt add, vagy részben helyt ad6 hatarozatot az eredeti déntésre
meghatérozott formdaban kell késziteni, és azt {rasban indokolni kell.

20.2. Egyéb jogorvoslati kérdések

A fenntartéhoz benydjtott, az intézmény dontése ellen iranyuld jogorvoslati kérelem maésolatat
tartalmazd beadvéanyt a fenntarté a féigazgato részére megkiildi.

A féigazgatd az intézmény mas szerve altal hozott dontésekkel szemben benyujtott
jogorvoslati kérelmeket haladéktalanul tovébbitja az eredeti dontés meghozdjanak, felkeri
annak attekintésére, illetve a sajat dontését Ujra attekinti.

Amennyiben az eredeti dontés meghozdja a jogorvoslati kérelmet megalapozatlannak talalja,
az figyben keletkezett iratokat a jogorvoslati hataskorrel rendelkeznek — az fdigazgaton
keresztiil — haladéktalanul megkiildi.

20.3. Masodfoku eljdrdsra vonatkozo szabdlyok
A masodfokd dontést, a jogorvoslati kérelmet elbiralé szerv, az iigyféllel az intézményen

keresztiil kozli.

A jogorvoslatot elbiralé - a masodfoki dontést tartalmazé okiratokkal egyiitt — az
féigazgatonak kiildi meg az iigyben keletkezett iratokat, aki a masodfokd dontés tgyfél
részére torténé megkiildése utdn azokat az irattarba helyezi el, és a selejtezési id6 lejartaig

meg0drzi azokat.

54



20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

g)<= a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabdlyait,

Fegyelmi, illetdleg kdrtéritési biintetésként alkalmazhato szankciok
megrovas,
szigoril megrovas,
athelyezés az évfolyam masik osztalyaba,
athelyezés masik, azonos tipusu iskolaba.
A fegyelmez6 intézkedést altaldban a szaktanar vagy az osztalyfondk, fegyelmi biintetest
a f6gazgato és/vagy a nevelbtestlilet hoz a fegyelmi eljaras soran.
A fegyelmi eljaras soran Nkt. 58. —a szerint kell eljarni.
Nkt 58. §

(3) Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditsa és
lefolytatdsa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6
gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

@) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

) kizaras az iskolabdl.

(532 Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankételes tanuldval
szemben a (4) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4)
bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e¢) pontjdban meghatirozott fegyelmi biintetés pedig
csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a
szill8 koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola, kollégium megtalaldsdban. Abban az
esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitdsarél szolé hatirozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogado iskolatol, kollégiumtdl nem
kap értesitést arr6l, hogy a tanuld mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziil6
kezdeményezésére megtdrtént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium hirom napon
beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely harom munkanapon
beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevé iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld
szdmara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijelolni, hogy a tanulo szaméara a kijel6lt
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési
feladatokat ellatd  hatosag kijelolé hatarozata azonnal végrehajthaté. A (4)
bekezdés d) pontjdban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola
figazgatdja a tanuld Aatvételér6l a masik iskola igazgatdjdval megallapodott. A (4)
bekezdés c) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és
juttatdsokra nem terjed ki. A (4) bekezdésf) pontjadban és a (7) bekezdés e) pontjaban
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meghatéarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthaté végre az 0ij tanuldi
jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositisa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziil6i
szervezetek és a didkdnkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabélyzat modositasat kezdeményezheti:
e 3 fenntarto,

a neveldtestiilet,

az intézmény f6igazgatdja,

az intézményegyseg-vezetd

a sziil6i munkak6zosség vezetOsége,

a diakénkormanyzat vezetosége,

1. sz. melléklet

Az intézmény konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

A Demecseri Oktatasi Centrum Gimndzium, Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatinak melléklete

A intézmény konyvtara altal gydjtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas
modjat. a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gytijtékori szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt,
és annak mellékletét képezi.

I. Az intézményi kinyvtir gyiijtokorét meghatirozo tényezok:
1. Az intézmény beliili tényezok:
e Aziskola tanuldi sszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kdzmtivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
o Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
2. Az intézményen kiviili tényezdk:
o Lehetsség az Erkel Ferenc Miivel6dési Haz és Konyvtar szolgiltatdsainak
folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.
e A konyvtarkozi kdlcsonzés lehetéségének kihasznalasa.

II. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Visarlas konyvkeresked6ktdl, kiadoktdl szémla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektSl. jogi és nem jogi személyektSl
téritésmentesen.

III. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomény:
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Gylijtend6ek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, éltalanos és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
dsszefoglaldk, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.
2. Ismeretk6z16 irodalom:

Gytijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatdrozott hazi és ajanlott olvasményok, a tanuldi
munkaéltatashoz hasznalhat6 dokumentumok.

3. Szépirodalom:
GylijtendSek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld

kiadvanyok, a tantervben meghatdrozott antolégidk, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti alkotasok.
4. Pedagogiai gylijtemeény:
Vialogatva gytijtendéek a pedagégiai szakirodalom és hatdrtudomédnyainak
dokumentumai:
e Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgylijtemények, szotarak.
Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.
A pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cé€lok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkodztatas modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai
szabalygylijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
‘e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratok.
e Az iskola torténetérsl, névadojardl szol6 dokumentumok.
5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gylijtendoek a kovetkezdk:
e A kinyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folyoéiratok.

IV. A kinyvtar gyiijtokire dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, id8szaki kiadvanyok, folydiratok, k6zlonydk, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
A Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
szervezeti és milkodési szabalyzatanak melléklete

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIIL
tdrvény, valamint a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

1. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetGséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alél az iskola vezetdje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel ko6zOlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

2. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény fOigazgatoja egy
személyben felels. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes
dolgozdbit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk:
o figazgatd
intézményegység-vezeto,
intézményegység-vezetd helyettesek,
tagintézmény igazgato
iskolatitkar,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e fbigazgatd

intézményegység-vezeto,

intézményegység-vezetd helyettesek,

tagintézmény igazgatod

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkdzis neveldk,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

5. Az adatok tovabbitasival megbizott dolgozok jogszabalyban engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovébbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
o f{Bigazgato helyettes,
e iskolatitkar.
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b) atanuldk adatait tovabbithatja:

fenntartd, birésag, rendorség, iigyészség, dnkormanyzat,
dllamigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adatot tovabbithatja: féigazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségre vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézmenyeinek
tovabbithatja: fdigazgatd, féigazgatd helyettes, osztalyféndk, gyermek- €s
ifjasagvédelmi felelds;

a magatartds, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon belill, a nevelStestilleten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellenbrzés végzdjének tovabbithatja: fOigazgatd, fSigazgatd helyettes,
osztalyfénok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részere a
didkigazolvany kiéllitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonok;

az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi 4llapotanak megéllapitasa céljabol adatot
tovabbithat: féigazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanulé veszélyeztetettségének feltirdsa, megszintetése céljabol adatot
tovabbithat: f8igazgatd, fligazgatd helyettes, osztalyfonok, gyermek- €s
ifjasagvédelmi felelds.

6. Az alkalmazottak adatait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyi
anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llok jogallasardl szold 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj
életpalyajarol alapjan Osszedllitott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
alapnyilvantartdsa. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtGben
zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaginak vezetéséért €s
rendszeres ellenbrzéséért a féigazgatd a felelSs.

7. a) A tanuldék személyes adatait osztilyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: fGigazgaté helyettes, intézményegyseg-
vezet6 helyettes, osztalyfénokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: fOigazgatd helyettes, intézményegység-
vezet6 helyettes osztalyféndkok),

beirasi naplé (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: f6igazgatd helyettes, intézményegyseg-
vezetd helyettes, osztalyfonokok),

napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: fGigazgatd
helyettes, intézményegység-vezetd  helyettes, mnapkdzis neveldk,
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tanuloszoba vezeto),
e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelos: iskolatitkar).
b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a
szdmviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkdra felelOs.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabélyi eléirasokhoz igazodo
mindenkori modositasaért a féigazgaté a felelSs.



3. sz. melléklet

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/a

Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium,
Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

Iskolai féigazgatd helyettes

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: foigazgato-helyettes
Kotelez6 6raszama: heti 6 6ra

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- féigazgaté

A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
vezetd beosztasti munkakdrok
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok

A munkakdr célja:
A kéznevelési torvény szerint az iskola vonatkozasaban a vezetdi feladatok ellatdsiban valo

aktiv kOzremiik6dés, a féigazgatd segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- K6znevelési torvény,
- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A munkakér tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

Miakodési feltételek:
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- Kozremiikodik a szakszerll és térvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban elirt
szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okiratdban foglaltakat, kiilon0s tekintettel a
tagintézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitéseben.
Haizirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kézremiikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, és

- ellatottak részére torténd atadasaban.
Adat nyilvantartis, kezelés
- Részt vesz az intézményi mikodéshez szilkséges adatvédelmi szabalyok kialakitisaban,
ennek érdekében kozremiikodik

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok személyi adatai,

- a tanulok személyi adatai, valamint

- a k6zérdeku adatok
kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok elldtisaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A meghatirozoé intézményi dokumentumok nyilvinossaga
- Kozremikodik az SZMSZ, a hézirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra
hozatalaban. . . A
- Részt vesz a kozérdek(i adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorsk gyakorlasa
- A f8igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazési terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovdbbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartdsok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer
- Kézremikodik a gyermekvédelmi hatdsdgok altal mikddtetett veszélyeztetettséget észleld
és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi a tagintézmény-vezetOnek, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenléség
- Kézremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlfseégi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.
- Segiti a foigazgatét, illetve a tagintézmény-vezetSt az oktatds milyensége tekintetében az
esélyegyenlség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
Kozremiikédik abban, hogy
- a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
- elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,
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- a személyre sz016 feladatmegosztas.
Az intézmény kizoktatasi feladataihoz kapcesolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval timogatja a pedagogiai program elkészitéseét.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitdsaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet
véleményeét.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos
feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
- Témogatja a nevel8testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisa ellendrzésében.
- Témogatja a f6igazgat6 neveld és oktatd munkat irdnyito és ellenérzd tevékenységet.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkak6zOsség tevékenységeét.
Dintési, egyiittmiikodési feladatok
- Déontés-el6készitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
{igyben, melyben a fdigazgat6é dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
- Dontés-elSkészitési feladatokat 14t el a tanulok intézményi jogviszonya keletkezése €s
megsziinése targydban, melyben az intézmény-vezetS dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikdik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- didkdnkormanyzattal,

- sziil6i szervezetekkel.
Szakmai ellendrzés
- Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenysége ellendrzésének, felmérésének
megszervezésében.
Az iskolai oktatis megszervezése
- Kdzremikodik a tanuldk nevelésének, oktatidsanak megszervezéseben.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja a féigazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
fipyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zddése
megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszertljon.

Egyéb feladatok
- Kozremiikédik a nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto

megszervezésében.

- Segiti a féigazgaté gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységet.

- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuléi jogviszony megszlinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi el6menetelével kapcsolatos, tovébba a miikddés rendjérdl vald
tajékoztatasi feladatok ellatasdban.
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- Segiti a nevelési tandcsad6val, valamint a szakértéi rehabilitaciés bizottsaggal valo
kapcsolattartast.
- K6zrem(ikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Specialis nevelési feladatok
- Kozremikodik a specialis oktatast igényld tanuldk iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz szikséges személyes és tdrgyi feltételek
biztositasaban.
- Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébsl fakadd vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Segiti a féigazgatot a tagintézmény kéltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikddéshez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja a tagintézmény-vezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a tagintézménnyel kapcsolatos koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a tagintézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszedllitdsiban.
- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, kiilondsen a tagintézmény vonatkozasaban.
A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcesolatos informicié-szolgaltatasi
feladatok
- Segiti a tagintézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatok ellatasat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal a f8igazgatotol, illetve a tagintézmény-vezet6tol
kért informaciok biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
A pénziigyi-szamviteli szabdlyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézményre — a tagintézmény sajatossdgaira is — vonatkozé pénziigyi-
szamviteli szabalyzatok elkészittetésében, kiilondsen a kovetkez6k vonatkozasaban:
- szamviteli politika a kapcsolodd szabalyzatokkal (szamviteli rend),

. - szamlarend.
Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Segiti a féigazgatonak, illetve a tagintézmény-vezetének az intézmény FEUVE rendszerének
kialakitdsi, mikodtetési, fejlesztési feladatait.
- Segiti az intézmény Belsd ellen6rzési kézikonyv elkészitési feladatait, kozremUkddik a
kézikonyv évenkénti feliilvizsgalataban.
- Kézremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiirdban

- Feladata, hogy az intézmény oktatasi struktiraban valo elhelyezkedését, a szakképzés
orszagos, teriileti, és helyi helyzetét, koriilményeit, varhaté iranyait — kiilonds tekintettel a
tagintézményben folytatott képzésre — folyamatosan megismerje, timogassa €
tevékenységeben a féigazgatoet.

- Feladata, hogy a tagintézmény-vezetOnek jelezze a tagintézményhez kapcsolddé szakok, a
szakmastrukturdk kialakitasanal figyelembe veendd igényeket.

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilékkel
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- Munkija soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a gyermek személyiségénck fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkéjat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositdsarol.

- Gondoskodik a sziilk jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tandr alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkélesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltuan kdzvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemet,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsardl meggy6zodik,
- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi, . . , _ r "k
- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban,
- kozremikddik a tanulé fejlddését veszélyeztet6 koriilmények feltirasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozossegi
egylittmiikodés magatartdsi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziildk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulék értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Demecser, ..vvveeeiriiennneeeenn..

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

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban fé1gazgato
allo

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- féigazgatd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda, Kodily Zoltan u. 15/a

Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola,
Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér it 4.

Munkakori leiras
........................................ heti ......... éraban,
......................... szakos kozépiskolai tanar heti .......... éraban

II. Szaktanirok munkakéri kiotelezettségei

neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuldk:

= testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodeserdl, az
ismeretek targyilagos és tobboldali kozvetitésérdl, a testi épséglik megbrzéschez
sziikséges ismeretek dtaddsarol, baleset esetén a sziikséges intézkedések megtételérdl;

vegye figyelembe a tanuld:

= egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturilis helyzetét és

fejlettségét

segitse a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, a hatranyos helyzetiiek
felzarkoztatasat;

kézremiikddjon az ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlédését veszélyeztetd
koériilmények megel6zésében, megsziintetésében;

a tanulok életkoranak figyelembevételével sajatittassa el a kozosségi egyiittmikodes
magatartasi szabalyait;

a sziiloket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa;

a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

a tanulok és sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja;

Munkakort betolto feladata

az iskola tantargyfelosztasdnak megfeleléen az egész tanévre elkésziti, €és a
munkak6zdsséggel egyezteti a tanmeneteket;

lelkiismeretesen felkésziil a tanitasi ordkra. Gondoskodik a tanitasban felhasznalasra
keriil$ audio-vizualis eszkdzokrél, a kisérletezéshez sziikséges mérdeszkdzokrol,
gondoskodik a tanul6k otthoni munkafeladatainak kitlizésérdl,

részt vesz a szakmai munkakozosség tevékenységében;

kozremiikodik a szertari allomany gyarapitasaban;

oktato-nevel6 munkajat a tanulok életkori sajatossagainak figyelembevételével, -
tantervi kovetelmények szerint korszerdi modszerek alkalmazdsaval tervszertien,
onalloan, feleldsséggel- legjobb tudasa szerint végzi;

az ligyeleti szolgélatot el8irdsszeriien ellatja (reggel 7.30 t6l 14.30 ordig, valamint az
orakozi sziinetekben a szolgalati helyén tartozkodik);

céltudatosan torekszik a tantervben elSirt ismeretanyag elsajatittatisara, az alapvetd
készségek és jartassagok kialakitasara;

nagy gondot fordit a hatrdnyos helyzetii és tanulmanyaikban lemaradt tanulok
felzarkoztatasara, valamint a tehetséggondozédsra. Minden foglalkozasrdl naplét kell
vezetni, mely tartalmazza a foglalkozas targyat és a jelenlev6k névsorit;
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az elvégzett tananyagot a tantervi kovetelményeknek megfelelen kéri szamon. Az
irasbeli dolgozatok feladatlapjait a tantervben illetve a tanmenetben meghatdrozott
szamban készitteti el

a tanulok irdsbeli munkait lehetSség szerint a soron kovetkez6 tanitdsi oOrara, de
legkésébb két héten beliil ki kell javitani. Lehet6vé kell tenni, hogy a tanulok tudasukrol
sz6beli felelet formajaban is szamot adhassanak;

gondoskodik arrél, hogy a tanuldk osztalyozasahoz, értékeléséhez félévenként legalabb
a heti 6raszam kétszeresének megfelel6 érdemjeggyel rendelkezzenek;

az érdemjegyeket az osztalynaploba és a tanuldk ellendrzé konyvébe is bejegyzi, illetve
bejegyezteti;

rendszeres  kapcsolatot tart tanitvanyainak  szilleivel, osztalyfonokével és
nevelGtanaraval;

részt vesz az iskolai munkatervben el8irt sziiléi értekezleten €s a fogaddorakon;
kotelessége a helyes magyar beszédre és az egészséges életmodra nevelés;

magatartasa legyen példamutatd, tartsa be a pedagogus-etika és a szolgalati titoktartas
kovetelményeit;

az iskolaban olyan idSpontban jelenjék meg - tanitas el6tt legalabb 15 perccel-, hogy
munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon;

ha munkajat vératlan akadalyoztatds miatt (pl. betegszabadsag) a megszabott idGben
nem tudja megkezdeni, koteles a tdvolmaradast a féigazgatd helyettesnek bejelenteni,
hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak;

amennyiben szabadsag, tovdbbtanulds vagy hivatalos kikiildetés miatt munkahelyérdl
tavol marad, szakszer(l helyettesitésére javaslatot tesz, ezt a fGigazgatd helyettessel
el6zbleg enged€lyezteti;

betegségét kovetd munkdba allas idSpontjat koteles kozolni legkésSbb az €l8z6
munkanap délel6ttjén;

racserét csak az iskolavezetés el6zetes hozzajaruldsa esetén eszkozolhet;

a helyettesitéseket szakszertien ellatja;

1észt vesz az iskolai rendezvényeken, az unnepelyek megszervezeseben illetve a

munkatervben eldirt tanulmanyi kirdndulésokon;

részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

a fogadoorak alatt az iskolaban kell tartézkodnia;

a haladasi naploban naprakészen bejegyzi az Ora anyagat, sorszamat, majd alairasaval
ellatja;

részt vesz a tanulok vizsgaztatasaban;

feladata a tantermekben, szertdrakban a folyosdkon a rend biztositdsa a felszerelési
targyak allaganak mego6vasa, a leltarozasban valo6 részvétel;

koteles szakmai ismereteit felfrissiteni, Snképzést végezni, id6nként tovabbképzéseken
részt venni.

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményével egyeztetve megvalasztja
az alkalmazott tankdnyveket, taneszkozoket, segédleteket,

sziikség esetén kozremiikodés a tanuléi fegyelmi eljarasban.

Zaradék



Munkakorébe tartoznak a féigazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az
oktatassal-neveléssel Osszefliggnek és pedagogus szakértelmet igényl6 tevékenységnek

mindsiilnek.
A munkakéri lefrds moédositdsanak jogat - a kériilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja. A munkakori leirast kolesonds egyetértés alapjan érvényesnek tekintjik.

Demecser, ...ooovvvvveinnnne.

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

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo féigazgato

A munkakori leirds 4 példanyban késziilt:
- munkavallalo példanya

- f6igazgatd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/a

Munkavégzés helye: Demecseri Oktatdsi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola,
Alapfoki Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér 1t 8.

Munkakori leiras

Feladatellatas helye(i) és adott 6rak szdma: A mindenkori aktuélis tantargyfelosztas alapjan

A munkakor célja:

Az iskola miivészeti tantargyainak szakszer(i és hatékony oktatdsa, a tantargyfelosztdsban
meghatarozott rendben.

Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képvisclete a szakmai munkaban.

Az alapfoku miivészetoktatasban részesiild tanulok életkorhoz igazodé moédszerekkel

valé képzése, miivészeti érzékének és értelmének nevelése, izlésének fejlesztése. Egyéni €s
kozOsségi nevelés a miivészetoktatas alapkovetelményei és a pedagdgiai program
kévetelményei szerint. Kiemelt a miivészi képességek, a tanulasi technikak, az egyéni
képességlejlesztés, a kotelességtudat és kulturdlt viselkedés elsajatittatasa.

Alapveto felelésségek és feladatok:

- A pedagobgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

- A neveld — oktatémunk4jat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkoz0k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

- Megismeri a szaktargydban rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, és ezek
koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva
valasztja ki a legmegfelel&bbet.

- Ev elején a kivetelményeket és a novendékek képességeit figyelembe véve
iddétervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi érdira és a tanéran Kiviili foglalkozadsaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasdra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgilja.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit.

- A félévi vizsgdkat januar elsé két hetében, az év végi vizsgikat pedig a zaras elott 1
héttel megtartja.

- A pedagdgiai program alapjan valtozatos modszerekkel fejleszti a tanulok elméleti
tudasat, hangszerkezelési képességeit.
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A miivészeti ismereteket a tanulok tapasztalataira épitve, az érdeklGdés felkeltésével, az
életkornak megfeleld kifejezésmaddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett kell
atadni.

Orain optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktirgyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol,
megbrzésérdl, a szertdr rendjérdl és dntevékenyen részt vallal szemléltetd eszkoz-
dllomény fejlesztésében, segitséget nyujt a leltarkezelésben.

A szaktargyaval kapcsolatos versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefiiggé adminisztraciot: vezeti a fOtargyi,

kotelezd targyi napldt, beirja a haladast és az érdemjegyeket a naploba és az
ellenérz8be, megirja a vizsgak jegyzGkonyveit, a torzskonyvet.

Levezeti és feliigyeli a félévi, év végi beszamoldkat, és egyéb miivészeti alapvizsgakat.
A szaktargydban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét fejleszti, felkésziti €s kiséri
a novendékeket a versenyekre, vetélkeddkre, rendezvényekre.

A sziilékkel valé talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok elémenetelérdl, megbeszéli a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémadkat.

A szaktandr, mint a nevel&testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6z0s dontésékhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozo Uj tudomanyos eredmények megismerése €s a
szakmodszertani fejlesztések korében vald tdjékozdodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasdban, meghatirozza és kozli a
sziil6kkel a szaktirgyaban hasznélatos taneszkdz-sziikségletet.

Munkijianak megkezdése elétt 15 perccel kiteles megjelenni az iskoldban, illetéleg
a foglalkozas helyén. Akaddlyoztatisa esetén a leheté legrovidebb idén beliil
értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul
a helyettesités szakszerusegehez _

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossege foglalkozasam ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozdsaban.

Szaktargya tanitasaval minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyisegének a
nevel6testiilettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcio menetén valé fejlesztése, a
pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikodik az intézményben és a telephelyeken tanito kollégakkal.

Koteles részt venni az iskola mindazon rendezvényein, amelyeken az intézményvezetés
munkéjara szamit.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatésai,
a tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsga- és versenyeredményei

Zaradék
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Munkakorébe tartoznak a féigazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az
oktatdssal-neveléssel Osszefligenek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek

mindstilnek.
A munkakori leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd

fenntartja. A munkakori lefrast kolesonds egyetértés alapjan érvényesnek tekintjiik.

Demecser,.....cvviiiiiiie e

féigazgatod

A munkakori leirast tudomasul vettem, s egy példanyat atvettem:

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- f6igazgat6 példanya

- intézményegység-vezeté példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdire vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan at 15/A.

Munkavégzés helye: DOC Kozépiskola és Altalanos Iskola Demecser Altalanos Iskolaja,
Alapfoku Miivészeti Iskolaja
Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Munkakori leiras

I. Szaktanarok munkakori kitelezettségei

neveld és oktatod tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuldk:

=> testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, az
ismeretek targyilagos és tobboldalii kozvetitésérdl, a testi épségilk megbrzéséhez
sziikséges ismeretek 4taddsarol, baleset esetén a sziikséges intézkedések megtételérdl;

vegye figyelembe a tanulo:
= egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturlis helyzetét és

fejlettséget

segitse a tanuld kepessegenek tehetségének kibontakozasat, a hatranyos helyzetiek
felzarkoztatasat,

kézremiikodjon az 1fjusagvedelm1 feladatok ellatdsaban, a tanulo fejlodését veszelyezteto
koriilmények megel6zésében, megsziintetésében;

a tanulok életkoranak figyelembevételével sajatittassa el a kozOsségi egyiittmiikodés
magatartasi szabdlyait;

a sziil6ket és a tanuldkat az 8ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa;

a sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

a tanuldk és sziildk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja;

Munkakért betolté feladata

az iskola tantargyfelosztasanak megfelelden az egész tanévre elkésziti, €és a
munkakozosséggel egyezteti a tanmeneteket;

lelkiismeretesen felkésziil a tanitasi drakra. Gondoskodik a tanitasban felhasznalasra
keriilé audio-vizualis eszk6zokrdl, a kisérletezéshez sziikséges méréeszk6zokrol;
gondoskodik a tanuldk otthoni munkafeladatainak kitlizésérol,

részt vesz a szakmai munkak6z6sség tevékenységében;

kozremiikodik a szertdri allomany gyarapitasaban;

oktatd-neveld munkajat a tanulok életkori sajatossagainak figyelembevételével, -
tantervi kovetelmények szerint korszerli modszerek alkalmaziséval tervszeriien,
onalloan, felelésséggel- legjobb tudasa szerint végzi;

az tigyeleti szolgalatot el6irasszerien ellatja (reggel 7.30-tol, valamint az orakozi
sziinetekben a szolgalati helyén tartézkodik);
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céltudatosan torekszik a tantervben eldirt ismeretanyag elsajatittatisara, az alapveto
készségek és jartassagok kialakitasdra;

nagy gondot fordit a hétranyos helyzetli és tanulmanyaikban lemaradt tanuldk
felzarkoztatasara, valamint a tehetséggondozéasra. Minden foglalkozasrol naplét kell
vezetni, mely tartalmazza a foglalkozas targyat €s a jelenlevok névsorat;

az elvégzett tananyagot a tantervi kovetelményeknek megfelelden kéri szamon. Az
irasbeli- dolgozatok feladatlapjait a tantervben illetve a tanmenetben meghatarozott
szamban készitteti el;

a tanuldk irasbeli munkdit lehet6ség szerint a soron kovetkezd tanitdsi ordra, de
legkésSbb két héten beliil ki kell javitani. Lehetévé kell tenni, hogy a tanulok tudasukrdl
szobeli felelet formajaban is szamot adhassanak;

gondoskodik arrol, hogy a tanuldk osztalyozasihoz, értékeléséhez félévenként legalabb
a heti 6raszam kétszeresének megfelel6 érdemjeggyel rendelkezzenek;

az érdemjegyeket az osztalynaploba és a tanulok ellenérzé konyvébe is bejegyzi, illetve
bejegyezteti;

rendszeres kapcsolatot tart tanitvdnyainak  sziileivel, osztalyfonokével és
nevelGtanaraval;

részt vesz az iskolai munkatervben eldirt sziili értekezleten és a fogadoorakon;
kotelessége a helyes magyar beszédre és az egészséges €letmodra nevelés;

magatartisa legyen példamutatd, tartsa be a pedagbgus-etika és a szolgalati titoktartas
kovetelmenyeit;

az iskolédban olyan id6pontban jelenjék meg - tanitis el6tt legalabb 15 perccel-, hogy
munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon;

ha munkajat vératlan akadalyoztatids miatt (pl. betegszabadsig) a megszabott idSben
nem tudja megkezdeni, koteles a tdvolmaradast a féigazgaté helyettesnek bejelenteni,
hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak;

amennyiben szabadsag, tovabbtanulds vagy hivatalos kikiildetés miatt munkahelyerdl
tavol marad, szakszer(i helyettesitésére javaslatot tesz, ezt a fOigazgatd helyettessel
el6zbleg engedélyezteti;

betegségét kovetd munkaba allas idépontjat koteles kozolni legkésébb az el6zd
munkanap délel6ttjén;

éracserét csak az iskolavezetés eldzetes hozzajaruldsa esetén eszkozolhet;

a helyettesitéseket szakszerlien ellatja;

részt vesz az iskolai rendezvényeken, az innepélyek megszervezésében illetve a
munkatervben elirt tanulmanyi kirdnduldsokon;

részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

a fogadoorak alatt az iskolaban kell tartozkodnia;

a haladasi naploban naprakészen bejegyzi az oOra anyagat, sorszamat, majd aldirasaval
ellatja;

részt vesz a tanuldk vizsgaztatasaban;

feladata a tantermekben, szertdrakban a folyosdkon a rend biztositisa a felszerelési
targyak allaganak megdvasa, a leltarozasban valo részvétel;

koteles szakmai ismereteit felfrissiteni, onképzést végezni, idénként tovabbképzéseken
részt venni.

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményével egyeztetve megvalasztja
az alkalmazott tankonyveket, taneszkozoket, segédleteket,

sziikség esetén kozremiikodés a tanuloi fegyelmi eljarasban.



Il.ZARADEK

Munkakorébe tartoznak a fSigazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az
oktatassal-neveléssel Osszefliggnek és pedagogus szakértelmet igénylé tevékenységnek

mindsiilnek.
A munkakoéri leirdas modositdsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja. A munkakdri leirast kolesonds egyetértés alapjan érvényesnek tekintjiik.

DemeCser, .ovvviviiies v e

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo f6igazgatd
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Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola

Pedagodgus neve: ...............
Szak: ......cccoevevennne
Osztaly: ....ccoeoecrecrrennne

Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit ér6 iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési tényezOk
osszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly k6zosségi €letének fejlesztése.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munk4jat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6é elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok betartdsaval végzi. Az osztalyfonok felelés vezetSje a rabizott
tanuldcsoportnak.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaris-rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Felel6s a tanuléi és sziilsi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdért.
Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellenGrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hatiskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegyseg
vezetének vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:
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Adminisztrdcios jellegii feladatok:

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységik iranyitasa, 6nallosaguk, Ontevékenysegiik €s
Oonkormanyzo képességiik fejlesztése.

Feltérképezi az osztily szociometriai jellemzéit, az osztédlyban uralkodé értékrendet.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv
és az osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kévetelményeit az
osztalyfénoki munkakdzdsség hatdrozza meg.

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



Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktirgyi oOrabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hidnyok potoltatasa (szlikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az E-napl6 napi szintii kit6ltése — érdemjegyek, hidnyzas - valamint ellenbrzése.
Nyomon koveti a tanulok ellendrz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzéasok igazoléasa, dsszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Szilkség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus levélben, vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrz6be torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizlja a napléban a didkok adatainak valtozasat
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisztriciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja. Rendszeresen ellendrzi
az ellendrzébe tortént bejegyzések szil6i alairdssal, vagy egyéb Uton torténd
tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetl
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartdrsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnyitd, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfondki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témékat is érintve sajit maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasara, ontevékenységik, dnkormanyzd
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelSen felhivja a figyelmet egyes elirasaira.
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II1.

A tanév elején osztdlya szamira megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrél szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kézrem{ikodik a tandrédn kiviili tevékenységek szervezéseben.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja a féigazgatot és/vagy helyetteset,
valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken. Szervezi osztilya szabadidds foglalkozésait oly moddon, hogy
megismertesse a tanitvanyaival a kulturdlt szoérakozas és mivel8dés valtozatos
formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitdsanak igényét.

A tanulék minden iskolai tevékenységet, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértekelés igényet.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a falijsag karbantartasara.
Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésere.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatiskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

Szervezd, kozosséotejleszto, osszehangolo jellegii feladatok:

Az osztalyfonoki orakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatisira
val6 térekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra, az 6nmiivelés igényére, a
testi-lelki egészség megbrzésére, a munka és a dolgozé ember tiszteletére,
komyezetvédelemre, Onismeretre, tarsas kapcsolatokra valé nevelésnek.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rébizott tanulok neveltségi szintjér6l, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, komyezetérol.

Személyiség és kozosségfejleszté munkaja terjedjen ki az iskola pedagogiai
programjaban integralt és preferalt alapértékek kozvetitése és, annak osztalyaval
torténd elfogadtatasa érdekében.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6d6 civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany, egyhdazi tandrak).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdé pedagdgusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.



o Torekszik a tanulé személyiségének, csaldd és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziil6k iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

e Kapcsolatot tart az osztily sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
nevelé tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy testneveld, egyhazak képviseldi stb.)

e A hatranyos helyzetii és halmozottan héatranyos helyzet(i tanuldk segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdival, gondoskodik
szamukra a szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

¢ Koordinalja és segiti az osztalyaban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyfén6ki munkak6zosség munkajaban.

e Sziikség esetén — az intézményegység vezetd hozzajaruldsaval - az osztdlyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja ossze.

e Sziikség és igény szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

o Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselkkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetSségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad
és segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhéz, tudatosan fejleszti az ¢letpélya

kompetencidkat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményegység vezetdt vagy
helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak §sszehangoldsara, egylittmiikodik a
szilokkel.

o Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztilyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen, az osztilyzatok
atlagatol a tanul kérara.

o Kozremikodik a valaszhato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési feladataira, mely a fent megfogalmazott célok és elvarasok hatékonysagat
novelik.

Demecser, 20..

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

..........................................
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda, Koddly Zoltan u. 15/a

Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalinos Iskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szaboles vezér 1t 8.

Munkakoéri leiras

- konyvtar asszisztens munkakoéri feladatai

A konyvtir vezetésével osszefiiggd feladatok:

A f6igazgatd és a nevelGtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikddési
feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, kdnyvtdri statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelbtestiiletet a tanulok kdnyvtarhasznélatardl.

Jelentéseket készit a kdnyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtar
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret
tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a kényvtari iratok kezelését.

Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Alloményalakl’tz’ls, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhasznalasanak nyilvantartdsait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartisokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjdbol kiindulva lehet6ségeihez merten biztositja a
tanitasi - tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi
az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges dlloméanyapasztast.
Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartdsat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elSirasok betartdsdban barki akadélyozza.
Elékésziti és segitséggel lebonyolitja a kényvtar rendelet altal eldirt id6ben torténd
(id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasészolgailat, tajékoztatis, kapcsolatok:
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Lehet6vé teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat, végzi a
kolesonzest.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informacidk kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitdsaban.

Tajékoztatast ad a kényvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiils6 forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kélesonzést
bonyolit le.

A nevelétestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjn a szakmai munkakozosség-vezetdkkel kozosen
dsszedllitja a konyvtari foglalkozasok, kényvtéri 6rdk éves tervét.



- Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat.
Konyvtar-pedagoégiai tevékenység:

- A nevel6testiilettel kézosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

- Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszk6ztarat, tdjékoztatd appardtusat, szolgdltatasait.

- Elokésziti a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati drékat.

- A konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtaros ennek
tervezésében, elékészitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

- Lehet8ség szerint felkésziti az iskola tanuléit a kényv- és kényvtarhasznalati
versenyekre.

Demecser, .....coovveeeene.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo foigazgato

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- féigazgato példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyeéb el6irasokat (pl. munkaidé, eldirt sZakképzettség,
besorol4s) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/a )
Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimndzium, Altaldnos Iskola,

Alapfoka Miivészeti Iskola
Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér 1t 8.

Munkakori leiras

............................... iskolatitkar

Munkakdér megnevezése: Iskola titkar
A munkakor felett a munkaltat6i jogkor gyakorldja: f6igazgatd
A munkakor szakmai irdnyitoja: f6igazgato
Az utasitast ado felettes munkakdrok:
féigazgatd-helyettes,

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakdr célja:
Az intézményi igyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 4516. Demecser, Szabolcs vezér ut 4.
A iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legf6bb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irAnyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikdcios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll
és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.
Egyiittmikodés a sziilékkel
- Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egylittmiikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositisa
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- Feladatellatasa korében kdzremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatisa korében koézremiikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

- TFigyelemmel kiséri az intézmény minGségiranyitasi programjat, killondsen a
megfogalmazott minGségpolitikat és mindségcelokat.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok
- Feladatell4tasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabilyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el, azaz
10 ujjas vakirassal ir, és képes 1100-as leiitésre.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezel6i
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirsait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az iigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
- Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tigyeit.
- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabdlyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- K6zremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasdban.

Igazgatisi, gazdilkodasi és jogi ismeretek alkalmazisaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabélyokat.

- Feladatellatisa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasigi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- Az iskoldval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabélyzat szerint jar el.

- K6zremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgdltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositisokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvéantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- A f8igazgaté utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
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- Kézremiikddik a tanuldbiztositassal kapcesolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok
- Kozremiikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6

mennyiségben rendelkezésre alljanak.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: 20.........cccen

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

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban f6igazgato
allo

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaid6, el6irt szakképzettseg,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakéri leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- igazgat6 példanya

- irattari példany
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltin u. 15/a ]
Munkavégzés helye: Demecseri Oktatisi Centrum Gimnizium, Altaldnos Iskola,

Alapfokia Miivészeti Iskola
Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

Munkakori leiras

Munkakoér megnevezése: Portas
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatd
A munkakér szakmai iranyitdja: foigazgatod
Az utasitast add felettes munkakdorok:
- féigazgato
- Mas vezet6 munkakorok
intézményegység vezerd
A munkakdmek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tzemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfelels, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a portdsi feladatok folyamatos

ellatasaval.
Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb — nem pedagdgus — alkalmazott.

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

A munkateriilete a kovetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkozdkre terjed ki:
4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

A portis a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a portas

- részben 6nalld munkaval ltja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irinymutatas alapjan végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatisi-nevelési jellegét, ennek
megfelelGen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
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Részletes szakmai feladatok

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Megismeri a hazirendet, kiilondsen a gyermekekkel és az intézménnyel nem tanuldi
jogviszonyban 1év6 személyekkel kapcsolatos eljarast.

- Javaslatot tesz a hazirend médositasara, kiegészitésére.

Kulesok kezelése

- Kezeli az intézmény termeinek kulcsait.

- A kulcsokrél, a kulcsok kezelésérdl, mozgasardl folyamatosan kulcsnyilvantartast vezet.

- Ugyel arra, hogy kulcsot csak az arra felhatalmazott személy, illetve a felhatalmazott
személy utasitdsa alapjan kijelolt személy kezeljen.

Tanulok érkezésével és tavozasaval kapcsolatos feladatok

- Fogadja a tanuldkat. Ugyel, és feliigyeli az érkezd tanulok magatartasat.

- Jelzi az osztalyféndknek az intézménybe késon érkezd tanuldkat.

- Megakadalyozza az intézménybél valo tdvozast a napi tanitasi ordk vége el6tt.

Az idegenekkel kapcsolatos feladatok

- Biztositja azt, hogy idegen csak gy léphessen az épiiletbe, hogy ismerteti érkezésenek
céljat.

- Sziikség esetén az idegent elvezeti a keresett személyhez, illetve intézkedik arrél, hogy a
keresett személy a portan talalkozhasson a latogatdval.

- Az igazgaté utasitisa alapjan a latogatokrdl nyilvantartast vezet, melyben feltlinteti a
latogatd nevét, a latogatas céljat, a felkeresett személyt, a latogatds kezddé és befejezd
idSpontjat.

A tanulok fegyelmezésével kapesolatos feladatok

- Kb6zremiikodik a sziinetekben, illetve a tandrak ideje alatt a lyukasoran 1évé tanuldk
fegyelmezésében, a hazirend betartatidsaban.

- Ugyel arra, hogy a folyosdkon és tantermekben mindig balesetmentes kornyezet legyen.
Egyéb feladatok , _ )

- Atveszi a postt, illetve az intézmény nevére érkezd egyéb killdeményeket.

- Kezeli a telefonkdzpontot.

- Atadja a telefoniizeneteket.

- Biztositja a jarofeliiletetek csuszadsmentesitését, kiilondsen csapadékos id6 esetén.
Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddéan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, feladatokat.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Demecser, 20................

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

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foigazgato
allé

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
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- munkavallal6 példanya
- féigazgatd példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzGdés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/a ]
Munkavégzés helye: Demecseri Oktatisi Centrum Gimnazium, Altalinos Iskola,

Alapfokia Miivészeti Iskola
Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szaboles vezér ut 8.

....................................... takaritd munkakori leirasa
Munkajat a féigazgatd és helyettesének iranyitasa és ellenérzése mellett, a munkakdri leirasuk
alapjan koteles végezni.

Heti munkaideje: 40 6ra

A napi munkaidejét az iskola sziikségletének megfelelden a féigazgato vagy helyettese osztja
be tigy, hogy a munkaideje lehetSleg folyamatos legyen. Esetenként, indokolt esetben

munkaidé megszakitasokkal is koteles dolgozni.

Feladata a takaritasi teriilet folyamatos, allando6 tisztantartasa, fertGtlenitése, valamint az
intézmény kérnyezetének, udvaranak tisztantartasa, viragok dpolasa.

A teriiletén 16v6 tantermeket, tornatermet, foglalkoztatokat, irodakat, vizes helyiségeket
naponta, sziikség esetén tdbbszor is koteles felsepreni, felmosni, fertStleniteni, letorolgetni a
butorzatot.

Hetenként koteles a folyosokon és a tantermekben 1év§ olajlabazat, csempét, butorzatot

mososzeres vizzel lemosni, nagytakaritast végezni.

Havonta egyszer kimossa a fliggdnyoket, sotétitéket, megtisztitja az ablakokat. Leporolja a
falakat, batorokat, villanyburakat.

‘A munkateriiletén 16v6 targyak, eszk6zok, felszerelések meghibasodasat jelzi az
f6igazgatonak vagy helyettesének.

Karbantartasi, javitasi, meszelési munkak utan elvégzi a nagytakaritast, részt vesz a nyéri
nagytakaritasban.

Sziikség esetén (betegség, szabadsig) munkaidében takarité munkatarsait helyettesiti.
Munkajahoz a sziikséges takaritasi anyagokat, eszkdzoket havonta egy alkalommal veszi fel.
A felvett anyagokat megdrzi, rendeltetésszertien hasznalja fel, azzal takarékoskodik.

Felel8s az iskola tantermeinek, irodainak, foglalkoztatdinak nyitasarol, zarasarél. Munkaja
végeztével az iskola ablakait, ajtdit ellendrzi bezarja, csapokat elzérja, villanyt leoltja. (
Kivéve az éjszakai vilagitast.)

Sziikség esetén tilmunkdra kotelezhetd. A tilmunka végezéséért szabadidd, vagy tildra dij
illeti meg a dolgozot.

Az intézmény teriiltérdl anyagot, eszkozt csak a felettesek engedélyével vihet ki.
Munkaideje alatt kételes a kijelolt munkateriileten tartézkodni!

Munk4jat a baleset és munkavédelmi szabalyok betartasaval kételes végezni.

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

munkavallald féigazgato
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A munkakoéri leiras 4 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- féigazgat6 példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettseg,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori lefrast tudomasul vettem, egy példanyat atvettem:
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Kisvardai Tankeriileti K6zpont

Kisvarda Tankeriilete

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltin u. 15/a

Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér it 8.

Didkoénkormanyzatot segité neveld munkakdri lefrasa

Beosztas célja: Az iskolai didkénkormanyzat miikddtetése, a demokratikus
iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskoldn
beliili érvényesitésének a biztositdsa, a neveldtestiilet €s a
gyermekkdzosségek igényeinek Osszehangolasa.

Munkajat az intézményegység vezet helyettes irdnyitja €s ellendrzi.

Alapveto felelosségek és feladatok:

— Szervezi és iranyitja a didkonkormanyzata vélasztasokat.

— Javaslatot tesz a didkdnkormdanyzat hataskorének meghatarozaséra, ennek a helyi
hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé leirasa.

— Elkésziti a didkénkormanyzat munkéjanak tervezetét, ezt fogadtatja el a nevelGtestiilettel
és a didkok kozosségével.

— A DOK a nevelétestiilett] kapott hataskorén beliil onalloan miikodik.

— A segité tanar mindig részt vesz a DOK {ilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon
vesz részt a munkaban.

— Ismerteti a tagokkal a DOK térvényes jogait és iskolai hataskdrét.

— A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nytjt a kozos
programok megtervezéséhez, részt vesz az értckelésben.

— Biztositja a DOK hataskdrébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti az iskoldban a
képviseleti és a kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

— Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagytilések szervezésében.

— Személyesen, vagy kollégak, sziil6k bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a DOK
rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hazirend betartdsaért.

— Képviseli a didkénkorményzatot a nevelGtestiilet, iskolaszék, fenntart6 el6tt (ahol ezt a
didk-vezet6 nem teheti meg).

—  Minden év tanévzard értekezletén beszamol a nevelbtestiiletnek a DOK munkajérol,
elszamolast végez a rendezvények bevételérdl, kiadasairol.

— Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakérével Gsszefiiggnek, melyekre az
f8igazgatotol, annak helyetteséto] utasitast kap.

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

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

munkavallald foigazgatd
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A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- féigazgato példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozoé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, elirt szakkeépzettseg,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirdst tudomasul vettem, egy példanyat atvettem:
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Kisvardai Tankeriileti Kozpont

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/a

Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altaldnos Iskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér 1t 8.

Munkakori lefras
............................... - karbantarto
Munkakdri leiras
Munkit a féigazgaté és helyettesének iranyitasa és ellendrzése mellett, a munkakdéri leiras
alapjan koteles végezni.
Heti munkaideje: 40 ora
Napi munkaid6 beosztasa: hétf6tdl péntekig 06- 14-ig.

Karbantartoi feladatok

Kozvetlen felettese a f6igazgato, akinek felel6sséggel tartozik.
A karbantarto feladata, kotelessége a nevel$-oktaté munka, miikddésének technikai szintl
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Altalanos feladatai:

- Aziskolai nap megkezdése el6tt bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol
hiba elharitasara.

- Naponta cllen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a hibakat. Ha
a hib4t nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

- Rendszeresen ellenrzi a nyilaszarok allapotat, a javitasokat elvégzi.

- Zéarak, kilincsek, izzok neoncsdvek cseréje; biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cseréjének jelentése.

- Aziskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi.

- Aziskola udvarat és az azt koriil vev zold dvezetet tisztan tartja.

- Télen a havat a kozlekedd utakrdl, eltakaritja, ha szitkséges csuszos feliileteket

- homokkal felszorja.

- Koteles a karbantartasi napldban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen

- régziteni.
Egyéb feladatai

- Anyagi felel8sséggel tartozik szamara kiadott szerszamok, gépek és vegyi
anyagok rendeltetésszer(i hasznalataért biztonsagos taroldsacrt.

- Az iskol4ban olyan munkaid6ben jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésr6l id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a fSigazgatd engedélyével hagyhatja el az iskolat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban, (kérddiv,
Oonképzes)!

- Alkot6i médon miikddjon egyiitt az iskola dolgozoival!

- Jaruljon hozz4 az iskola j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
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- Az iskolai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 utmutatasai szerint részt vesz.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a felettes
vezetdjének

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- Amig az udvaron gyerekek tartozkodnak semmilyen balestveszélyes munkat nem
végezhet.

- Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a
féigazgatd a feladatkorébe utal.

- Részt vesz a szamadra kiadott szerszamok, gépek és mas anyagok leltari
itemtervben meghatarozott leltarozésaban.

- A neveldk altal fénymasolas céljabol leadott iskolai munkéval kapcsolatos anyagot
az erre a célra rendszeresitett fiizetbe beirt modon és példanyszamban fénymasolja.
Ezen jellegli munkakat 9-11 6raig végzi.

- Feleldséggel tartozik a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi elirasok
megtartasaért.

Egyéb rendelkezések

- Munké4jiban kdzvetlen irdnyitas szempontjabol a féigazgatohoz, valamint annak
tavolléte esetén a helyetteséhez tartozik.

- Az iskola targyait és eszkozeit felel§séggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

- Aziskola kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

- A szamdra kiadott szerszdmokkal, gépekkel, vegyi anyagokkal a leltar szerint
elszamol.

- Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- A gyerekekr8l pedagbgiai informaciot, az iskola belsé életér6l, gazdasagi
helyzetér6l felvilagositast nem adhat.

- A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanusit.

- Munkaid6n tal is rendelkezésre kell 4llnia, ha rendkiviili esemény torténik az
intézményekben. A tulmunkéra forditott id6t szabadnap formajaban tolti le.

- Fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a féigazgaté megbizza.

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyat atvettem:

munkavallalo féigazgato

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- féigazgatd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettseg,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyat atvettem:
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltin u. 15/a

Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér 1t 8.

Munkak6zosség-vezeté munkakori leirasa

A megbizas célja:

Az intézményben foly6 nevel$ — oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitisa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkéjanak tervezesében, szervezéseben,
cllendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

A munkakozosség vezeto feladatai:
A munkakdzdsség-vezetd munkajat a Kéznevelési torvény, valamint a Kdznevelesi torvény
végrehajtasi utasitasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese: A f8igazgato, az intézményegység-vezeto, a tagintézmény igazgato,
illetve helyetteseik.

Megbizasat a munkak$zosség tagjainak kezdeményezésére a féigazgato végzi 3 €ves
id6tartamra.

Felelossége és tevékenységei:

- TFelelds a munkakdzosség szakmai munkajaért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért.

- Irényitja a munkakozossége tevékenységét, felelés annak szakmai munkajaert, a
szaktargyi oktatas szinvonalaért.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Feladata az iskola és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

- Az iskolai helyi tantervhez kapcsolédo tanmenetek elkészitésének segitése,
jovahagyas elotti véleményezése.

- Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

- Fokozott figyelemmel segitik a munkakézosségben dolgozo neveldk munkajat,
szakmai, modszertani segitséget ad.

- Részt vesz az intézmény munkdijénak értékelésében, az iskolavezetd felkérésére
jelentésekkel segiti. Evente Osszefoglalé beszamol6t készit a munkakdzOsség
tevékenységérol.

- Koordinélja a tanulok részére szervezett tanulmanyi versenyeket.

- Szervezi az iskolai, és korzeti versenyeket.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, palyazat esetén véleményezi a pedagogus
allashelyek palyazati anyagat.

- Munkaer6-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.

- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

- Frtékelésben, jutalmazasban valé kozremiikdés.
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- Javaslatot tesz a szemléltets és taneszkz-beszerzéshez.

- Id8beosztasatdl fiiggben latogatja a zenemiivészeti agon tanitok 6rajat.

- Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének id6aranyos megvaldsulasat.

- A zenemfivészeti 4g munkakdzosség-vezetGje havonta ellenrzi  a
munkak6zdsségéhez tartozé osztdlynaplok dokumentacidjat. A hidnyossigok
potlasara felhivja az érintettek figyelmét. A dokumenticié vezetésének
pontossagarol feljegyzést készit.

- Részt vesz a munkak6zosség és tagjai értékelésében.

- Kapcsolatot tart a figazgatoval operativ munkéja sordn. Tapasztalatai alapjan
feleldsséggel nyijt informaciokat a dontések el6készitéseben.

- Az intézményi dontésekrdl tdjékoztatja a munkakozdsség tagjait.

- Kapcsolatot tart a kdrzeti és a nem iskolai szintii csoportokkal.

- Munkakozdsség-vezetdi munkajaért a  kollektiv  szerz6désben rogzitett

munkakozosség-vezet6i potlék illeti meg.

DemeCSer,. oot

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

foigazgato

A munkakéri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- féigazgato példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidé, eldirt szakkepzettseg,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakéri leirast tudomasul vettem, egy példanyat atvettem:
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4, sz. melléklet

Az Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

1. Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. A(z) ... Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos médjat, rendszerezesét,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. A f8igazgatd az intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatdban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskordket, tovabbd kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddeési €s
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési elSirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli €s
biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,
feliigyeletéért a figazgato felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetS és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értekii iratok megdrzése biztositott legyen;
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g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikodéséhez megfelel tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansigok megsziintetésér6l, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutato, kézbesitOkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafikok szabalyozott miikddésérdl;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatérozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {iigyiraton beliili irategységnek, tgyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az iigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagiba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa

- 10.- Az iratot e célra rendszeresitett papiralapi iktatokdnyvben, iktatészdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatOkényvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-dtvetelt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasdval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
belilli Gtja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A(Z) ... Iskola iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a féigazgat6 vagy az ltala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 szem¢ly;
13. A kiildeményt atvevo kételes ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,
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b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezséget;

¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az 4tvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabalyzataban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato alairasaval
és az Atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s”
jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkés6bb az érkezést kdvetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slirgés” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem éllapithato meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyel$ vezetd dltal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19, Felbontas nélkill dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6ldak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éltala 4tvett hivatalos kiildemeny
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjeldlésével, dokumentdltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétet és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és err6l
tajékoztatni kell a kiild6t is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illet6leg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat beny(jtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiiz8dik vagy
flizddhet, gondoskodni kell, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapi irat esetében a benyujtis idGpontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgdlé informécidhordozdkat az irathoz kell
csatolni.
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24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérSlappal lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitégépes adathordozoén 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alafrassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrd] térténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasardl,
feldolgozasarol, tarolasarol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdek
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatékonyv

27. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatOkonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatas idOpontja;
c) kiildemény elkiildésének iddpontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;
e) érkezett irat iktatészama (idegen szam);
) mellékletek szama;
g) Ugyintézd szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;,
h) irat targya;
i) elo- és utodiratok iktatoszama;
Jj) kezelési feljegyzések;
k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
[) irattari tételszam;
- m) irattarba helyezés idGpontja.

28. Az iigyirat targyat - illetdleg annak megéllapitisara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv , targy” rovatdba be kell imi. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
els irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén le kell
zarni. A kézi iktatokényv esetében az iktatdsra felhaszndlt utolsé szdmot kovetd
aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kGvetSen alairassal, tovabba a
kérbélyegz lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

30. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositdé adataival Az
iktatészam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtészam hasznalata
esetén: Fészam/alszam/év. Gylijtszam alkalmazéasakor az alszdmokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon belill a f6szdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f6szadm alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésSbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzesi
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

c) meghivokat;

d) nem szigorll szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatSkdnyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6
fel gjra.

35. A kézi iktatékonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a fethasznalt lapokat
bsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bdrmely mds mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal tigy kell athlizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatésa-ncm'lehetség_es az elézmény foszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az elSirat iktatdszdmat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utéirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles a fGigazgatonak vagy a megbizottjanak
atadni, aki kijel6li az ligyintézést végz8 személyt (szignalas). Az irat szignaldsira jogosult
meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
stirg8sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irasban teszi meg. A
f8igazgato elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatdsat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ald. Kiils§ szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadménynak az -elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszdmrol szolod elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatirozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
,S. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsdval igazolja,
tovabba

- a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorosités esetén elegend6
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- a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakht
alairdsmintéja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetOje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokr6l, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrdl nyilvantartést kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitést, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utan dokumentilni kell a
nyilvéantartassal, tovébbitassal kapcsolatos informéciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, killon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapt irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és mésolatokat az Ugyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetSen be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattirba helyezés idSpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtébe.

A kbzponti irattarba csak lezart évfolyami, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikodési szabélyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhet6 médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrél ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az 4tvevd aldir. Az alairt tigyiratp6tld lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az iigyiratok selejtezését a fOigazgato altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadandé ligyiratokat az dgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiildn jegyzéket kell késziteni. Az
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atadési jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
mébdon - elektronikus formaban is at kell adni.
1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a
gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akéar papiralap, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatisahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet§ felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadminyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasral!

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!

e) ,,Elolvasas utan Vlsszakuldend6!”,

) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésevel.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggé egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatdrozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozeérdeki
adatok megismerését.

'”

"7

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutédldssal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1€v6
tigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban levé
ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérsl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdod nélkill szlinik meg, a fGigazgatdé a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutéd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzéket - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo thjékoztatast — a foigazgaté megkiildi az
illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet
Ziro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2018 szeptember15.-én 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt:

(f6igazgatd alairdsa)
(korbélyegz6 lenyomata)

Melléklet:
Trattari Terv
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