SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola,
szervezeti €s miikodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az intézmény nevelGtestiilete

2021. méjus 10. napjan fogadta el.

Demecser, 2021. mijus 10.
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................... iktatoszamu Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény
vezetdjének elSterjesztése utdn a nevelStestiilet 2021. év méjus hoé 10. napjan

elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelétestillet képviseletében az iskola intézményvezetdje,
intézményegység vezetdje aldirasukkal tanusitjak.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkdnkormanyzat — a
jogszabalyban meghatérozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek
tényét a didkdnkorményzat képviseldi tanusitjak.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziildi munkakdzosscg
vélasztmanya — a jogszabalyban meghatérozottak szerint — véleményezési jogot gyakoroltak,
melynek tényét a sziil6i munkakozosség valasztmanyanak elndke tanusitja.
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Fazekasné Borbély Krisztina
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a fenntarté Kisvardai Tankeriileti Kdzpont
jovahagyta.
Kisvarda, 2021, mu g i,
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Pasztor Gyula Csaban¢
tankeriileti igazgat6

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat legitimicios eljarasanak lefolytatasat igazolo,
jegyzokonyvek az SZMSZ Mellékletében talalhatok.



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

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A 2011. évi CXC. Torvény (a nemzeti kdznevelésrol) 25. § 1. bekezdésében foglalt
felhatalmazas értelmében a koznevelési intézmény miitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovdbba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt milkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek mindenkor aktualisan érvényben 1€v6 formdja:

- 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXIL torvény az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
- 1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdalyairdl

- 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milik6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az 1skola—egeszsegugy1 ellatasrol

A Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2021. majus 10. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint a didkonkormanyzat és az
intézmény sziil6i szervezetei véleményezték.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és mikddési szabalyzat és az egyéb belsé szabdlyzatok (intézményvezetdi
utasitasok) el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezd.



2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI
A kdznevelési intézmény

1.

Megnevezésel

1.1 Hivatalos neve: Demecseri Oktatési Centrum, Gimnézium, Altalanos Iskola,

Alapfoku Miivészeti Iskola

1.2 Rovid neve: DOC Kézépiskola és Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei

2.1.8zékhelye: 4516 Demecser Szabolcs vezér ut 4.
2.2.Tagintézmények megnevezése €s telephelyei
2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: DOC Kozépiskola és Altalénos Iskola
Demecseri Altalanos Iskolaja, Alapfoka Miivészeti Iskoldja
2.2.1.1.Ugyviteli telephelye: 4516 Demecser, Szabolcs vezér 1t 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 K ékcse, F6 ut 87.

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

DOC Kézépiskola és Altalanos Iskola

2.2.2.1.Ugyviteli telephelye: 4521 Berkesz, Rakoczi 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.

Alapité és fenntartd neve és székhelye

3.1.Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2.Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3.Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntart neve: Kisvardai Tankeriileti Kézpont
3.5.Fenntarté székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.
Tipusa: koz06z igazgatasi koznevelési intézmény
OM azonosito: 033645

Koznevelési alapfeladatai

7.1.4516 Demecser, Szabolcs vezér 1t 4.

7.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

7.1.1.1.nappali rendszert iskolai oktatas

7.1.1.2 felnéttoktatas-esti
7.1.1.3.évfolyamok szama: négy

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



fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallési fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos)
7.1.1.5.nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/ciginy nemzetiségi
nevelés-oktatds (magyar))
7.1.1.6.nyelvi elokészitd
7.1.2. a feladatellatasi hely maximaélisan felvehet6 tanuloi létszama: 475 £6
7.1.3. konyvtar: iskolai/kollégiumi kdnyvtar

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  also tagozat, fels6 tagozat
6.2.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyam
6.2.1.4. atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl, gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)
6.2.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvil roma/ciginy
nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))
6.2.1.6. integracios felkészités
6.2.2. alapfoku miivészetoktatas
6.2.2.1. zenemiivészeti ag (kifutd tanszakok: citera tanszak, furulya
tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak,
trombita tanszak, tuba tanszak,; zongora tanszak) (0j tanszakok: akkordikus
tanszak, billentyiis tanszak, fafivds tanszak, flivés tanszak, pengetds
tanszak, rézfiivds tanszak, vonds tanszak)
6.2.2.2. tancmiivészeti ag (kifuto tanszakok: modern-kortarstanc
tanszak) (j tanszakok: kortarstanc tanszak, moderntanc tanszak, néptanc
tanszak, tarsastanc tanszak)
6.2.2.3. képzd- és iparmiivészeti ag (kifut6 tanszakok: festészet tanszak,
keramia tanszak, kézmiives tanszak, tlizzomanc tanszak) ({1j tanszakok:
fém-és zomancmiives tanszak, grafika és festészet tanszak, képzOmiivészeti
tanszak, kdrnyezet- és kézmiives kultura tanszak, szobraszat és keramia
tanszak)
6.2.2.4. szin- és babmiivészeti ag (01j tanszakok: babjaték tanszak,
szinjaték tanszak)
6.2.2.5. zenemlivészeti ag: 1-12. évfolyam

tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam

képzb- és iparmiivészeti ag: 1-12. évfolyam

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

napkd6zi

tanul6szoba
6.2.5. a feladat ellatdsi hely maximalisan felvehetd tanuldi 1étszdma: 940 £6
6.2.6. konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar




6.3. 4521 Berkesz, Rakoczi 1t 5.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.3.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
6.3.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.3.1.4. at6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényi, 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)
6.3.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvil roma/ciginy
nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar))
6.3.1.6. integracios felkészités
6.3.2. alapfoktl mlivészetoktatas
6.3.2.1. tancmivészeti ag (kifutd tanszakok: moder-kortarstanc tanszak)
(4j tanszakok: moderntanc tanszak, néptanc tanszak)
6.3.2.2. képz6- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: kézmives
tanszak) (j tanszakok: képzémivészeti tanszak, kdrnyezet- és kézmiives
kulttra tanszak)
6.3.2.3. tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam

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

napkdzi

tanuloszoba
6.3.4. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldi 1étszama:
272 16
6.3.5..  iskolai konyvtar egyiittmiikddésben: telepiilési illetékességl
kényvtarral

6.4. 4534 Székely, Vaci Mihaly ut 2.

6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.4.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas

6.4.1.2. also tagozat

6.4.1.3. 1. évfolyamtdl 4. évfolyamig

6.4.1.4. atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényli, gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)

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

6.4.1.6. integracios felkészités

6.4.2. alapfoku miivészetoktatas

6.4.2.1. tancmivészeti ag (kifutd tanszakok: moder-kortarstanc tanszak)
(4j tanszakok: moderntanc tanszak, néptanc tanszak)

6.4.2.2. szin- és babmtiivészeti g (j tanszakok: babjaték tanszak,
szinjaték tanszak)

6.4.2.3. tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam




szin- és babmiivészeti 4g: 1-12. évfolyam
6.4.3. egyéb foglalkozasok:
napkozi
6.4.4. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanulodi 1€tszama:
172 6
6.4.5. konyvtar: iskolai/ kollégiumi kdnyvtar

6.5. 4517 Gégény, Rakoczi it 42.

6.5.1. alapfoku miivészetoktatas

6.5.1.1. zenemliivészeti ag (\1j tanszakok: billentyiis tanszak, fafivos
tanszak, pengetOs tanszak, rézfivos tanszak)

6.5.1.2. zenemlivészeti ag: 1-12. évfolyam

6.5.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuldi 1étszama: 80 £6
6.5.1.3. tincmiivészeti ag (U tanszakok: kortarstanc tanszak, moderntanc
tanszak, néptanc tanszak)

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

6.6. 4516 Demecser, Szabolcs vezér 1t 6.

6.6.1. alapfoku muvészetoktatés

6.6.1.1. zenemtivészeti ag (kifutd tanszakok: harsona tanszak, kiirt tanszak,
trombita tanszak, tuba tanszak) (3ij tanszakok: rézfuvds tanszak)

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

6.6.1.3. zenemiivészeti ag: 1-12. éviolyam

tancmivészeti ag: 1-12. évfolyam

6.6.2 a feladat ellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldi 1étszama;: 50 {6
6.6.1.4. szin és babmiivészeti g (1ij tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték
tanszak)

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

6.7. 4494 Kékese, Fo it 87.
6.7.1. alapfokt miivészetoktatas
6.7.1.1. zenemiivészeti 4g (kifut6 tanszakok: citera tanszak) (0 tanszakok
akkordikus tanszak, pengetds tanszak)
6.7.1.2. képz4- és iparmiivészeti ag (kifut6 tanszakok: készmiives tanszak)
(4j tanszakok: képzémiivészeti tanszak, kornyezet- és kézmiives kultura
tanszak)
6.7.1.3. szin- és babmiivészeti 4g ({ij tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték
tanszak)
6.7.1.4. zenemiivészeti ag: 1-12. évfolyam

képzs- és iparmiivészeti ag: 1-12. évfolyam

szin- és babmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
6.7.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuloi 1étszama: 64 £6

6.8. 4492 Dombrad, Kossuth utca 45.

6.8.1. alapfokt miivészetoktatas

6.8.1.1. zenemiivészeti ag (kifuto tanszakok: citera tanszak, zongora
tanszak) (0j tanszakok: billentyils tanszak, fivos tanszak, pengetds tanszak)




6.8.1.2. tancmiivészeti ag (kifut6 tanszakok: modern-kortarstanc tanszak)
(4 tanszakok: moderntanc tanszak, néptanc tanszak)

6.8.1.3. képz6- és iparmiivészeti ag (kifuto tanszakok: kézmiives
tanszak)(\1j tanszakok:képz6miivészeti tanszak, kdrnyezet-és kézmiives

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

6.8.1.5. zenemlivészeti ag: 1-12. évfolyam
tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
képzG6- és iparmuvészeit ag: 1-12. évfolyam
szin- és babmiivészeti 4g: 1-12. évfolyam
6.8.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1€tszama: 134 £6

6.9. 4491 Ujdombrid. Iskola it 27.
6.9.1. alapfokd miivészetoktatas
6.9.1.1. zenemiivészeti ag (kifutd tanszakok: citera tanszak) (0j tanszakok:
favos tanszak, pengetés tanszak)
6.9.1.2. tancmiivészeti ag (j tanszakok:néptanc tanszak)
6.9.1.3. zenemiivészeti ag: 1-12. évfolyam
tancmiivészeti 4g: 1-12. évfolyam
6.9.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felveheto tanuldi 1étszama: 30 £6

6.10. 4502 Vasmegyer, Kossuth ut 141.
6.10.1. alapfoku miivészetoktatas
6.10.1.1. zenemiivészeti ag (kifut6 tanszakok: citera tanszak) (0j tanszakok:
favés tanszak, pengetls tanszak)
6.10.1.2. tancmiivészeti ag (kifuto tanszakok: modern-kortarstanc tanszak)
(4 tanszakok: moderntanc tanszak, néptanc tanszak)
6.10.1.3. képz6- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: kézmiives tanszak)
(4 tanszakok:képzémiivészeti tanszak, kornyezet- €s kézmiives kultira
tanszak)
6.10.1.4. zenemiivészeti ag: 1-12. évfolyam
tancmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
képz6- és iparmiivészeti ag: 1-12. évfolyam
6.10.2. a feladat ellatasi hely maximalisan felvehet6 tanuléi 1étszama: 60 £6

8. A feladatellatist szolgilé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznailat joga

7.1 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

7.1.1 Helyrajzi szdma: 680/6/A/2

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2178,09 nm

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

7.2. 4516 Demecser, Szabolcs vezer ut 8.

7.2.1. Helyrajzi szama: 680/6/A/4,680/6/A/5
7.2.2.Hasznos alapteriilete: 3171 nm

7.2.3. Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog




7.2.5. Egyéb: A DOC Kozépiskola és Altaldnos Iskola Demecseri Altalanos Iskolaja,
Alapfoka Miivészeti Iskolaja egy épiiletcimen (4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.) és két
helyrajzi szdmon taldlhaté. —Altaldnos Iskola (intézményegység): helyrajzi szam: 680/6/A/4.
Hasznos alapteriilete: 2514 nm.- Alapfoka Miivészeti Iskola (intézményegység) helyrajzi
szam: 680/6/A/5. Hasznos alapteriilete: 657 nm

7.3. 4521 Berkesz. Rakoczi ut 5.

7.3.1. Helyrajzi szdma: 357/4

7.3.2.Hasznos alapteriilete: 2145 nm

7.3.3. Intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog
7.3.4. fenntarto jogkdore: vagyonkezelGi jog

7.4. 4534 Székely, Vaci Mihaly ut 2.

7.4.1. Helyrajzi szama: 444/6

7.4.2. Hasznon alapteriilete: 430 nm

7.4.3. Intézmény jogkore:  ingyenes hasznélati jog
7.4.4. Fenntartdi jogkére:  vagyonkezeldi jog

7.5. 4517 Gégény, Rékdczi ut 42.

7.5.1. Helyrajzi szama: 307

7.5.2. Hasznos alaptertilete: 2895 nm

7.5.3. Intézmény jogkore:  ingyenes hasznalati 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 jogkore:  ingyenes hasznalati jog
7.6.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.6.5. Egy¢b: Tulajdonos neve: Demecser Varos Onkormanyzata (4516
Demecser, Kétezer-egy tér 1.)

7.7. 4494 Kékese. FO ut 87.

7.7.1. Helyrajzi szédma: 17

7.7.2. Hasznos alapteriilete: 88nm

7.7.3. Intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog

7.7.4. Fenntartoi jogkdre:  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:  ingyenes hasznalati jog

7.8.4. Fenntartd jogkdre: ingyenes hasznalati jog

7.8.5. Egyéb Tulajdonos neve: Reformatus Egyhazkozség Dombrad (4492
Dombrad, Kossuth utca 25.)

7.9. 4491 Ujdombréd, Iskola it 27.

7.9.1. Helyrajzi szama: 272/4

7.9.2. Hasznos alapteriilete: 72 nm




7.9.3. Intézmény jogkére:  ingyenes haszndlati jog
7.9.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

7.10. 4502 Vasmegyer. Kossuth Ut 141.

7.10.1. Helyrajzi szama: 500

7.10.2. Hasznos alapteriilete: 72nm

7.10.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.10.4. Fenntart6 jogkore:  vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Miikodési kore:
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A gimnazium miikodési teriilete Szabolcs-
Szatmar-Bereg megye k6zigazgatasi teriilete

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

Az alapfoki miivészetoktatasi intézmény
mikodési  teriilete: Demecser, Dombrad
varos, Gégény, Berkesz, Kékcse, Székely,
Ujdombrad, és Vasmegyer kozségek
kozigazgatasi teriiletei.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE ES IRANYITASA

3.1 Az intézmény szervezete

Az intézmény felelSs vezetGje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény bels6 szabélyzatai altal elirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

3.1.1. Az intézményvezetd:

- felel az intézmény szakszer(i és térvényes milik6déséért, gazdalkodasért, a miikddtetdvel
kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért,

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

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseert,

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programyjat,

- felel8s a pedagdgiai munkaért,

- felelOs a neveldtestiilet vezetéséért,

- felel6s a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szilkséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséert,

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéseéért és ellatasaért,

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

- a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdnkorményzatokkal, sziiléi
szervezetekkel valo megfelels egylittmiikodésért,

- a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeséert,

- a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért. -

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos kepv1seletere Jogkorét esetenként,

vagy az ligyet meghatarozott kérében atruhazhatja.

A kéznevelési intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége kdrében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezet§ munkajat a nevelStestiilet és a sziilok kozOssége a
vezetdi megbizasinak mésodik, negyedik, hatodik és nyolcadik évében személyazonositisra
alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés
az intézményvezetd munkdjanak ellenérzése és értékelése soran a kérdbives felméres
eredményét is figyelembe veszi.
Feladatai:
- aszervezeti egységek munkajanak koordinalasa, iranyitasa, ellendrzése,
- a koltségvetés alapjan az intézmény miikodésehez szitkséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa a vezetd beosztasi munkatarsaival egyiitt,
- a didk-donkormanyzati és munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel wvalod
egyuttmiikodés,
- az intézményi kiils6 kapcsolatok szervezése és mitkodtetése.

Az intézmény vezetGségét az intézményvezet§ valamint kozvetlen munkatarsai
intézményvezetd-helyettes, intézményegység vezetdk, tagintézmény vezetdk alkotjak.

Az intézmény vezetGsége havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
vezet6ség megbeszéléseit az intézményvezets vezeti, melyrél emlékeztetd késziil.
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Az intézményvezetd-helyettes és az intézményegység vezet6k munkdjat munkakori lefrasuk,
valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményegység-vezet6k munk4jat intézményegység-vezetd helyettesek segitik.
Intézményegység-vezetd  helyettes személyére kotelez6 pélyazatkiirds  vonatkozik.
Intézményegység-vezetd helyettes az intézmény hatérozatlan id6ére kinevezett pedagdgusa
lehet. Megbizdsa hatarozott id6re sz6l. Munkéjukat munkakori leirdsuk valamint az
intézményegység vezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetS tavollétében, az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos hataskorbe
tartozo tigyek kivételével az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézmenyvezeto
tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Intézményvezet tartds tavolléte:
Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités az alabbiak szerint térténik:

intézményvezetd-helyettes
altalanos iskolai intézményegység-vezetd
tagintézmény-vezetd

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon frasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Intézményegység vezetd tartos tavolléte:
Az intézményegység-vezetG tartds tavolléte esetén az azonnali intézkedést kovetelo
esetekben, helyettesités az alabbiak szerint torténik:

az intézményvezetd altal javasolt altalanos iskolai intézményegység-vezet6 helyettes.

Tagintézmény-vezetd tartds tdvolléte: -
A tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén az azonnali intézkedést kovetel§ esetekben, az
intézményi helyettesités az alabbiak szerint torténik:

altalanos iskolai intézményegység-vezetd
az intézményvezetd 4ltal javasolt altalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettes.

3.1.2. Az intézményegység - vezets:

- felel az intézményegység szakszerli ¢s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a
milkodtetével kotott szerz6désben foglaltak végrehajtasaért,

- dont az intézményegység mikdodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorebe,

- felelds az intézményegységi szabalyzatok elkészitéséért,

- felel6s a pedagogiai munkaért,

- felelés a nevelOtestillet vezetéséert,

- felelSs a nevelbtestiilet jogkorébe tartozod dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
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- a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

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

- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziili
szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikodésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéseéert,

- a pedagoOgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézményegység vezetdje jogosult az intézményegység hivatalos képviseletére. Jogkoret
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében atruhdzhatja

A kodznevelési intézményegység vezetbje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményegységben végzett nevel$ €s oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézményegység-vezetdé munkajat a nevelGtestilet és a sziil6k
kozossége a vezetéi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositdsra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
az intézményegység vezetd munkdajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdbives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.
Feladatai:
- a koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasa a vezetd beosztast munkatarsaival egyiitt,
- a didk-6nkormanyzati, sziiléi és munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egyiittmiikddés,
- az intézményi kiils6 kapcsolatok szervezése és miikodtetése.

«Fay

3.1.3. A tagintézmény vezetd:

- felel az tagintézmény szakszerd és torvényes miikddéséért, gazdalkodasért, a mikodtetSvel
kotott szerz6désben foglaltak végrehajtasaért,

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

- felelbs az tagintézményi szabalyzatok elkészitéseért,

- felel6s a pedagdgiai munkaért,

- felelGs a nevelGtestiilet vezetéséért,

- felelds a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

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

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéseért,

- a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremteseert,

- a didkonkormdanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodesért,

- atanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeséert,

- a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Az tagintézmény vezetGje jogosult az tagintézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében atruhazhatja.

Feladatai:
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- a koltségvetés alapjan az tagintézmény miikddéséhez sziikséges személyl és
targyi feltételek biztositasa a vezet§ beosztasu munkatarsaival egyiitt,

- adidk-Onkormanyzati, sziil6i valé egyiittmiikodés,

- az intézményi kiils6 kapcsolatok szervezése és mitkodtetése.

3.2 Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozdéi a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan megallapitott
munkakérdkre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a Klebelsberg Kozpont alkalmazza.
A szakmailag 6nallo intézményegység alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott
palyazatok elbiralasakor az illetékes munkakozosség vezetdjét, az intézményegység vezetdjet
véleményezési jog illeti meg.

Az intézmény dolgozdi munkéjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.
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3.3 Az intézmény szervezeti egységei

Demecseri Oktatasi Centrum
Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola

Demecser, Szabolcs vezér at 4.

DOC Kozépiskola és Altalanos Iskola

Demecseri Altalanos Iskolaja, Alapfoku
Mivészeti Iskoldja

Demecser, Szabolcs vezér Gt 8.

DOC Kozépiskola és Altalanos DOC Kozépiskola és

Altalanos Iskola, Székelyi
tagintézménye

Székely, Vaci Mihaly Gt 2.

Iskola, Berkeszi tagintézménye
Berkesz, Rakoczi it 5.

Telephelyei:

Berkesz, Beszterec,
Demecser, Dombrad,
Gégeny, Kékcse, Székely,
Ujdombrad; Vasmegyer
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Demecseri Oktatési Centrum Gimnézium, Altaldnos
tskola, Alapfokd Miivészeti Iskola

Intézmenyvezeto

Demecseri Oktatdsi Centrum Gimnazium, DOC Kézépiskola és Altalénos Iskoia
Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti iskole Demecseri Altaldnos iskoldia

Intezmenyvezetd-helyettes intezményegység vezeto

— . DOC Kdzépiskola és Altalanos Iskola DOC Kbzépiskota és Altaldnos iskola DOC Kozépiskola és Altaldnos Iskola
DOC Kbzépiskola és Altaldnos iskola Demecseri Altaldnos iskolsja, Demecser i Altalanos Iskoldja, Székelyi tagintézménye

Berkeszi tagintézménye Alapfokd Miivészeti iskol&ja Alapfoka Mivészeti Iskoldja Intézményegység vezetd

agintézmeny vezetd . . L ) =
e Intezmenyegység vezetd-helyettes intezményegység vezeto-helyettes

Székhelye:

Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola

4516 Demecser, Szabolcs vezér Gt 4.

Elén felelés beosztasi intézményvezetd 4ll. Az intézményvezetd munkajat 1
intézményvezet6- helyettes €s 1 iskolatitkar segiti.

Engedélyezett 1étszam: 16 pedagogus, 1 iskolatitkér,4 technikai dolgozo

Intézményegységei:

DOC Kozépiskola és Altalanos Iskola Demecseri Altalanos Iskolaja, Alapfoka Miivészeti

Iskolaja

4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Elén felelds beosztast intézményegység-vezetd dll. Az intézményegység-vezeté munkajat két

intézményegység-vezetd helyettes és egy iskolatitkar segiti.

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

Tagintézményei:

DOC Kozépiskola és Altalanos Iskola Berkeszi tagintézménye
4521 Berkesz, Rakoczi ut 5.
Elén tagintézmény-vezetd ll.
A tagintézmény-vezeté munkajat 0,5 f6 iskolatitkar segiti.
Engedélyezett 1étszam: 8 pedagdgus, 1 iskolatitkar, 1,5 technikai dolgozd

DOC Kézépiskola és Altalanos Iskola Székelyi tagintézménye
4534 Székely, Vaci Mihaly 1t 2.
Engedélyezett 1étszam: 3 pedagdgus, 1 technikai dolgozd
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az intézménykozosség

Az intézmény kozosségét az intézmény dolgozdi, a sziil6k és a gyerekek, tanuldk alkotjak.
Az intézményk6zOsség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és mddon érvényesithetik

4.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116
dolgozdk alkotjak.

Az intézmény kozalkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
intézményen belilli érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a
Munka Térvénykdnyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo térvény, illetve az ezekhez
kapcsolodé rendeletek, valamint a kollektiv szerz6dés rogziti.

4.3. A neveldk kozosségei

4.3.1 A nevelétestiilet
Az intézményben intézményegységenként egy-egy neveldtestiilet miikddik. A nevelGtestiilet
tagja az intézmény pedagdgus munkakort betSlté alkalmazottja. A nevelbtestiilet a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel rendelkezik. A nevelGtestiilet
véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelltestlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot, tehet az intézmény, intézményegység
miitkodésével kapcsolatos  valamennyi - kérdésben. Az  intézmény nevelGtestiilete
feladatkorének részleges ellatdsara allandd bizottsdgokat, munkacsoportokat hozhat 1étre. A
tobb tanéven keresztil miik6d6 allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelGtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti.
Az 4lland6 bizottsigok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység
dsszehangolasara, iranyitdsara vezet6t vdlasztanak. Egy tanév, nevelési év soran a
nevelltestilletek az alabbi értekezleteket tartjak:
tanévnyitd értekezlet
tanévzaré értekezlet
félévi és év végi osztalyozd értekezlet (iskolak esetén)
felévi értekels értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili nevelési értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak husz szdzaléka
kéri, illetve az intézmény intézményvezetdje, az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azok tagjainak t6bb mint 6tven
szédzaléka jelen van
- a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti mitkodési
szabalyzat masképp nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszertii sz6tobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
A tanévnyitd, tanévzard és félévi értékeld értekezletekrdl jegyzokonyvet, a tobbi értekezletrdl
emlékeztetot kell vezetni.
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A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a nevelGtestillet egy része, tobbnyire az azonos beosztasu
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd
nevelOk, vagy egy tagozat neveldinek értekezlete.
A nevelGtestiileti szavazas eljarasmodja, rogzitése
Dontés eldkészités

A dontési, véleményhozatali stb. eljaras sorrendje:

= javaslattétel (elGterjesztés),

= vita (moddositd javaslat),

= dontés.

= Szavazasi eljaras
A nevelGtestiilet dontéseit, hatirozatait, javaslatat, véleményét szavazassal hozza. A szavazas
nyilt.
A szavazds személyi iigyekben titkos. A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes (€s igy a
szavazas €rvényes), ha - a tanév soran tartdsan tavol levoket nem szamitva - tagjainak
legalabb 2/3-a jelen van.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a jelenlévlk 1/2-e + 1 {6 azonosan szavazott
(mindsitett tobbségli) a kévetkezo kérdéskordkben :
pedagbgiai programunk (ill. annak részei) és modositasa,
*  miikédési szabalyzatunk (ill. annak részei) és modositasa,
= hazirendiink és mddositasa,
* ¢éves munkaterviink és mddositdsa.
= az intézmény munkajat atfogd elemzés, értékelés, beszamolo,
» afegyelmi ligyek hatdrozatai,
« az intézményvezetSi, intézményegység-vezet6i palyazatokhoz készitett vezetési
programmal Gsszefliggd szakmai vélemény,
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
» foglalkozasi, illetve a pedagégiai program és az SZMSZ jovahagydsanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz térténd kereset benyujtasa,
« egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasarol valo vélemény,
= intézményegység-vezetd helyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa elotti
vélemény kialakitasa,
» aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, elékészitése,
» bizottsdg alakitdsa esetén.
Minden egyéb esetben (d6ntésr6l, hatarozatrol, véleményrdl, javaslatrol) szotobbséggel
(relativ tobbséggel) eredményes a szavazas.
Alkalmazotti k6z0sség esetében az eljarasi rend ugyan ez.

A nevelétestiileti szavazas rogzitése

Az értekezletekrdl, elSterjesztésekrl, vitakrdl, valamint a szavazas eredményérdl szabalyos
jegyzékonyv késziil.
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4.3.2. A nevel6k szakmai munkakizosségei
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:

Altalanos iskola intézményegységben
- alsds munkako6zosség
- osztalyfonoki munkakdzdsség
- human munkakdzdsség,
- természettudomanyi munkakd6zdsség,
- esztétikai munkakodzosség.

Alapfokt Mivészeti iskola intézményegység:
- - zenei munkako6zsség

Berkeszi Tagintézmény:
- als6s munkakozosség
- osztalyfénoki munkak$zosség

Székelyi Tagintézmény:
- als6s munkak6zosség

Gimnézium:
- human munkak6z6sség,
- redl munkakzosség.

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. .

A szakmai munkak6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten belul:

- a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

- az intézményi neveld-és oktaté munka belsd fejlesztése, korszertsitése

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

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitisa

- a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitese

- az iskolai belsd vizsgék, versenyek feladatainak &sszeallitasa, értékelése

- a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai el8iranyzatok véleményezése, felhasznalasa

- a palyakezdé pedagégusok munkajanak segiteése

- javaslattétel az intézményegység vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyere

- segitségnyujtds a munkak6zosség vezetje részére az ¢éves munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységér6l késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy évre szolé munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zGsség munkdjat munkakozosség-vezetd
irAnyitja. A munkakdzosség vezet6jét a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan az
intézményegység vezetSje bizza meg. A munkakdzosségek vezetdi, munkajukat munkakdri
leirasuk alapjan végzik
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4.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestillet vagy az igazgatosig dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vagy az
intézményvezetd bizza meg.

4.4. A sziilok kozosségei

Az intézményben a sziil6knek az kdznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosségek (SZMK) mikodnek. Az
osztalyok (csoportok) sziil6i munkak0zOsségeit az egy osztalyba (csoportba) jaré tanulok
(gyerekek) sziilei alkotjdk. Az osztalyok (csoportok) sziildi munkakdzosségei a sziil6k
korébol a kovetkez6 tisztségviselSket valasztjak:

- elnok

- elndkhelyettes
A sziil6i munkak6zosségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZMK-
elndk, vagy az osztalyfénok (csoportvezetS) segitségével juttatjdk el az intézményegység
vezetGjéhez. Az intézményben, a gimnaziumban a demecseri, berkeszi, székelyi altalanos
iskolaban egy-egy SZMK vélasztmany miikodik, melyek a sziil6k kozosségének legmagasabb
. szint(i dontéshozo szerve. Az SZMK valasztmany munkéjaban az osztily (csoport) sziil6i
munkakdzdsségének elnokei, helyettesei vesznek részt. Az SZMK valasztmanyai a sziil6k
javaslatai alapjan megvalasztjak az alabbi tisztségviselOket:

- elndk

- elndkhelyettes
Az SZMK elnokei kozvetleniil az intézményvezetovel, az intézményegység vezetovel illetve a
tagintézmény vezetGvel tartanak kapcsolatot.
Az SZMK viélasztmanya vagy a sziil6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekeltek
tobb mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotdbbséggel
hozza. Az SZMK vélasztmanyait tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, és itt
tajékoztatast kell adni az intézmény rész tevékenységeir6l, feladatairol, teendSirdl.
A sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja a sajat tisztségviseldit
- kialakitja sajat miikodési rendjet
- az intézményegység munkatervéhez igazodva elkésziti a sajat munkatervét
- képviseli a sziiléket és a tanulokat az koznevelési tdrvényben megfogalmazott jogok
érvényesitésében,
- véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
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4.5. A tanulék kozosségei
4.5.1. Az osztalykozosség

4.5.1.1. Kdznevelési osztalykdzosség

A ko6z6s tanuldcsoportot alkotd, egy osztilyba jaré tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykzdsség élén, mint pedagdgus vezetd,- az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az osztalyfénoki munkakozosség javaslata alapjan az intézményegység vezetd bizza
meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan vegzik.
Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol tisztségviseldket valaszt.

4.5.1.2. Csoport- és novendéki kozosségek az alapfoku miivészetoktatasban

Az azonos csoportos foglalkozasokra, illetve azonos tanszakra jaré névendékek csoport- €s
ndvendéki kdzdsséget alkotnak, melynek élén a tanszakon oktatd pedagogusok allnak. A
csoport- és ndvendéki kozosség sajat tagjaibol tisztviselket valaszthat.

4.5.2. A diakkorok

A tanuldk sajat tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. A didkkdrok
sajat tagjaik kozil egy-egy képvisel6t vélaszthatnak az intézmény rész didkonkorményzat
vezetOségébe.

4.5.3. Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoéran kivili
szabadidGs tevékenységének segitésére a gimndziumban, a demecseri és berkeszi 4ltalanos
iskoldban 6nalld  didkdnkormanyzatok miikddnek. Az iskolai didkdnkorményzat
jogositvanyait, a didkdnkorményzatot segité neveld és a DOK diak-elndk egyiitt érvényesiti.
Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban a didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki
kell kérniiikk. Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. A didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
mikodési szabalyzat szerint alakitja. A didkénkorméanyzat munkajat, segitd nevel6t a
didkdnkormanyzat vezet8ségének javaslata alapjdn — a nevelGtestillet egyetértésével, az
intézményegység vezetdje bizza meg. Az iskolai didkkdzgytilést intézmény részenként évente
legalabb egy alkalommal dssze kell hivni, melyen az intézmény intézményvezetSjének, vagy
megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatni kell az életének egészérdl, a munkatervrdl, a tanuloi
jogok helyzetérdl és érvényesitésérél, az iskolai hazirendben meghatdrozottak
végrehajtasdnak tapasztalatair6l. A didkgytilés Osszehivasaért az adott intézményi rész
vezetbje a felelds. A didkkozgylilés egy év idGtartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 0
didkképvisel6t valaszt.

A didkénkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja, az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.
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4.6. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
4.6.1. Az intézményvezetoség, a neveldtestiilet és a nem pedagogus alkalmazottak

A neveldtestiiletek és az egyéb dolgozok kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartisa az
intézményvezet§ segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, és a valasztott képviseldk Gtjan
valésul meg.
A kapcsolattartas formai:

- a vezetdség lilései

- munkakozdsségi megbeszélések

- kiilonb6z6 értekezletek

- kiilonb6z6 — az adott probléma koré szervezdd6 — megbeszélések
Az vezet6ség az aktudlis feladatokbol nevelSi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tdjékoztaton keresztil értesiti a nevelGket. Az intézményvezetés tagjai a vezetOség
iilései utan kotelesek tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé dolgozdkat az iilés dontéseirdl,
hatérozatairdl.
Az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatosag felé. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyénileg vagy munkakori vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjdn kozolhetik az
igazgatosaggal, igazgatotanaccsal.

4.6.2 A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskolai intézmény egész életér6l, a munkatervr6l, az aktualis feladatokrol az
intézmény rész vezetdktol

- a didkdnkormanyzat vezetSségi iilésén havonta, a didkgylilésen évente legalabb egy
alkalommal tajékoztatast kapnak

hirdetétablan keresztiil folyamatosan. .

- az osztalyfonokoktol az osztalyfénoki ordkon

- szaktanaroktdl a tanari 6rakban

- szaktanaroktdl a miivészeti egyéni- €s csoportos ordkon

tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanuld (gyerekek) sziileit a tanul6 (gyermek) fejlodésérdl, egyéni haladasardl a
nevelSk folyamatosan széban és irasban tédjékoztatniuk kell. A tanulok a jogszabalyokban
valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogainak az érvényesitése érdekében —
szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy képviselbik, tisztségviselSik tjan — az igazgatdsaghoz,
az osztalyfonokiikhoz, neveldikhez, vagy a didkénkormanyzathoz fordulhatnak. A tanulok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény
igazgatdsagaval, a nevelGkkel, a nevelGtestiilettel vagy a sziil6i szervezettel.

4.6.3 A nevelok és a sziilok

Az intézmény életér6l, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol

- az intézmény részek vezet6i a szil6i munkak6zosség vélasztmanyi tlésén, vagy a
szUl6i értekezleteken

- Az intézmény honlapjan keresztiil

- az osztalyfénokok az osztaly sziildi értekezleten tajékoztatjdk a sziiloket.
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A tanulok (gyerekek) egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsdra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

- csaladlatogatdsok

- sziil6i értekezletek

- fogadoorak

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatod

- telefon

A sziil6i értekezletek és a nevelSk fogadddrainak idOpontjat a munkatervek tartalmazzak. A
sziil6k a jogszabélyokban, valamint az intézmény bels§ szabalyzataiban biztositott jogaiknak
érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, koézvetlenill vagy vélasztott képviseldik,
tisztségvisel6k utjan az intézmény vezetdségéhez, az adott iigyben érintett gyerek
osztalyfénokéhez az intézmény nevelGihez vagy a didkénkormanyzathoz fordulhatnak. A
sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyé€nileg vagy
valasztott  képviselSik, tisztségvisel6ik utjan kozoélhetik az  vezetdséggel vagy
nevel&testiilettel. A sziilok az intézmény pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjardl illetve az intézményegység
hézirendjér6l az intézmény intézményvezetdjétdl, valamint az intézményegység vezetdktdl a
munkatervben évenként meghatdrozott intézményvezetdi, intézményegység vezetdi ¢&s
helyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknel illetve
intézményeknél talalhato meg:

- az intézmény fenntartdjanal

- azintézmény irattaraban

- az intézmény konyvtardban

- azintézményegység nevel6i szobaiban

- az intézmény intézményvezetdjénél

- az intézményegység vezetOknél
A pedagbgiai program ismertetése a sziil6k felé az intézményi rész vezetdk feladata, helye €s
ideje els6sorban az 6sszevont szilldi értekezlet.

A hézirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, gyereknek, sziilének, az
intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
- a portan
- az intézmény konyvtardban
- az intézményegységek neveldi szobajaban
- az intézmény intézményvezetdjénél
- az intézményegység vezetoinél
- az osztalyfonoknél
- a didkdnkormanyzatot segité nevelonél
- az SZMK elndkeinél
A hiazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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5. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az intézményi munka megfeleld szint(i irAnyitasanak érdekében az intézmény vezetségének
feladatatol fliggden munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel.
- Kisvardai Tankeriileti Kézpont,

- Pedagdgiai Oktatasi K6zpont Nyiregyhaza,

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal,

- a helyi kisebbségi dnkormanyzattal,

- minisztériumokkal és azok hattérintézeteivel,

- egyéb pedagdgiai és szakmai szolgaltatokkal,

- Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal,

- Megyei Nevelési Tandcsado Nyiregyhaza,

- iskolaorvossal, védénbvel,

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Munkaligyi Kozponttal és kirendeltségeivel,
- Renddrséggel,

- MAK,

- Erkel Ferenc Miivel6dési Hazzal,

- a torténelmi egyhazak képviselSivel,

- a kornyék altalanos iskolainak vezetdivel,

- a kornyék kozépiskolainak vezetbivel,

- az intézményt timogaté gazdalkodo szervekkel, egyénekkel,

- Kolcsey TV,

- Kelet-Magyarorszag (megyei napilap),

- Demecseri Korkep

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.
Az intézményben part vagy parthoz k6t6do szervezet nem mitkodhet.

6. AZ INTEZMENY MUKODESE
6.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az 4ltalanos iskola épiilete a szorgalmi idGszakban hétf6tél péntekig reggel 7 oratdl délutan
18 oraig tart nyitva.

A kozépiskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tSl péntekig reggel 6 o6ra 30 perctdl délutan 19
oraig tart nyitva.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belill reggel 8 6ra és délutan 16 ora
kozdtt az intézményvezetl, intézményvezetS-helyettes, intézményegység vezetd vagy
helyettesének az intézményben kell tartozkodnia. A vezetk benntartézkoddsanak rendjét az
éves munkatervben eldére, irasban kell meghatarozni. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a
vezetd beérkezéséig az lgyeletes neveld (portas), a délutan tavozo vezetd utan az esetleges
foglalkozast vezets pedagogus felelds az intézményi részek mitkddésének rendjeért, valamint
6 jogosult és koteles a szilkségessé vald intézkedések megtételére. Amennyiben a vezet6k
egyike sem tud rendkivilli vagy halaszthatatlan ok miatt az intézményi részben tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedés megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozonak tudomasara kell hozni.

Az iskolai intézményi részben a tanitasi érdkat a helyi tanterv alapjan nappali tagozaton 8
oratol 16 oraig, esti tagozaton 18 6ra 30 percig kell megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45
perc, az Orakdzi sziinetek hossza 5-20 perc. A délutani oktatds esetén a kozépiskolaban a
tanitasi orak hossza 40 perc, 6rakozi sziinetek hossza 5 perc. A tanitasi nap sorszamozhato, ha
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a tanulék, pedagodgiai programban meghatdrozott célok érdekében, haromszor 45 perces
foglalkozdsokon vesznek részt. Az intézményi részek vezetSinek az engedélyével a
foglalkozés az iskola épiiletén kiviil is tarthato.

Az Alapfoku Mitvészeti Iskoléban a tanitasi 6rakat helyi tanterv alapjan hétf6tél péntekig 10
6ratol 18 oraig kell megszervezni. Az egyéni foglalkozasi 6rak hossza 30 perc, csoportos 6rak
hossza 45 pere, egyéni foglalkozas esetén minden 4. 6ra utdn, csoportos orak esetén minden 2.
ora utan 5-10 perces sziinet.

Az iskolakban reggel 7 6ra 45 perct6l a tanitds kezdetéig, és az 6rakdzi sziinetekben az
altalanos iskolaban 8 f6s, a kozépiskoldban 4 f0s tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld
koteles a ra bizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartisat, az épiiletrész
rendjének és tisztasiganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az
egyes ligyeletes nevelSk felel@sségi teriilete és beosztasa a tanévenként készitendd Ugyeleti
rendben szerepel. A tanuld tanitdsi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérelmére,
az osztalyféndke (tavolléte esetén az intézményegys€g vezetd vagy helyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben,
sziil8i kérés hidnydban az iskola elhagyasara csak az intézményegység-vezetdje vagy
helyettese adhat engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozédsokat a kételezd tanitasi 6rak utan, a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az intézményvezet6 beleegyezésével lehet.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, pedagégus asszisztensi
feliigyelet mellett hasznalhatjdk. Ez aldl az intézmény intézményvezetje sem adhat
felmentést.

6.2 Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban reggel 7 6ra 30 perctdl 16 6raig, pénteken
13 6ra 30 percig, a tanuldk szamara el6re meghatarozott id6pontban tart.

6.3 A belépés és benntartézkodis rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa.

A nyitvatartasi idd alatt a tanulok (gyerekek) és a dolgozok az intézmény tertiletén
tartozkodhatnak. A tanitasi és étkezési id6 utan, a tanuldk szervezett foglalkozasok keretében
tartézkodhatnak az intézményben. Az intézmény épiiletében a dolgozodkon és tanuldkon kiviil
csak hivatalos iigyet intézdk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tSl
(intézményegység-vezet6tdl) engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe érkezd idegenek belépéset
a portaszolgalat ellendrzi. Az épiiletbe érkez6 kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani.

Az intézmény barmely dolgozodjanak joga és kotelessége, hogy az ismeretlen személynek
tajékoztatast adjon, érdekl8djon jovetele céljardl. Amennyiben az illeté személy elfogadhatd
ok nélkiil tartdzkodik az intézmény teriiletén, 0igy az intézmény dolgozdjanak kotelessége, az
intézményvezetShoz, intézményegység vezetGhoz, helyetteshez kisérje, vagy tdvozasra
szolitsa fel.

Az intézmény helyiségeit kiilsé igénylének a Kisvardai Tankeriileti Kdzponttal kotott
megallapodas alapjan lehet atengedni, ha az a foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az intézmény helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevOk az épiileten belil, csak a
megallapodas szerinti idSben és helyiségekben tartézkodhatnak. Az igénybe vevoOket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
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6.4 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfelel6en kell hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért

az intézmény rendjének, tisztasdganak meglOrzéséért

a tliz-és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért

az. energiafelhaszndlassal vald takarékoskodasért

az intézmény SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkoOzeit, csak az intézményegyse€g vezetd
engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet kivinni.
Szaktanteremben, szamitogép teremben a felszerelést csak szaktanar jelenlétében és
iranyitasaval lehet hasznalni. A termek felszereléseinek megdrzéséért a terem megbizott
tandra, vagy a teremben Orat ad6 tanarok anyagi feleldsséggel tartoznak.
Az Alapfokti Miivészeti [skola mithelyeiben 1év6 cél szerszamok, eszkdzok a balesetvédelmi
szabalyzatnak megfelel6en hasznalhatok. Az egyéni oktatasban kiadott hangszerekért minden
esetben a ndvendék, kiskoruak esetében a sziild felel.
Az intézményi konyvtar hasznalati rendjét a konyvtarhasznalati szabalyzat allapitja meg.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor a mindenkori tlizvédelmi kiliritési tervnek
megfelelben kell az intézmény épiiletét elhagyni. A rendkiviili eseménynél bevezetendd
rendszabalyok alkalmazasaért az intézményvezetd, intézményegység-vezetdk, (illetve a
helyettesitési rendben el&irt személy) felel.

Az intézmény alkalmazottainak az intézmény épiileteiben dohanyozni csak a kijelolt helyen
szabad. A dohanyzohelyek kijel6lése az intézményvezeto feladata.

Az intézményben mindenféle reklamtevékenység tilos. Ez aldl, kivételes esetben, az
" intézményveézetd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyerekeknek, a tanuldknak
sz0l, és az egészséges életmoddal, kérnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel
illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

6.5 Az intézmény miikodési rendje

A tanulok (gyermekek) munkarendjét az adott intézményi részek hézirendje rogziti.
(mellékletek

6.5.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagbégus munkaideje heti 40 6ra, melybdl 22-26 ora kotelezdé munkaidd.

A pedagdgus szamara a kotelez6 oran til 32 oraig a kovetkezd tevékenységek adhatok:

- tanitasi 6rak elOkészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitségével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

- el8re tervezett beosztas szerinti vagy alkalomszerien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil§ —feliigyelete,

- a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

- a gyermek. Es ifjusagvédelemmel osszefiiged feladatok végrehajtasa,
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- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziil6kkel térténd kapcsolattartas, szildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

- a nevelGtestilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikddés,

- kérnyezeti neveléssel Gsszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartds megszervezeése

- kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei koz6tti utazas, valamint

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

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

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozés,

¢) napkoézi

f) tanulészoba

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

j) didk-dnkormanyzati foglalkozas,

k) -az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet

A pedagbgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, tartozkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1t el. A kollektiv szerzddés,
ennek hidnyaban a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagégusnak tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozas 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 munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok dllandé helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

- a betd1tdtt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Egy pedagdgusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé6 felsS hatéra felett eseti helyettesités a pedagdgus szamara tanitasi évenként
legfeljebb harminc tanitasi nap. 326/2013(VI111.30) 17§(5)

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményegyseg-
vezet6 allapitja meg.
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A pedagdgus a tanitdsi, foglalkozas beosztasa szerinti ordja el6tt legalabb 10 perccel a
munkahelyén, illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel
annak helyén koteles megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat,
annak lehet8ségét el6zd nap, de legkésGbb az adott munkanapon reggel 7 dOra 45 percig
koteles jelenteni az intézményi részek vezetdinek vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az intézményi részek vezet6itdl kérhet engedélyt
legaldbb egy nappal a tandéra elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalmt foglalkozas
megtartdsat, a tanora elcserélését az intézményi részek vezetSinek helyettesei
engedélyezhetik. A pedagdgus kérésére az anyanap kiaddsat az intézményegység vezetd
biztositja. A pedagdgus szdmara a kételezd oran feliili- a neveld oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményi részek
vezetdi adjak, a munkak6zosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi, intézményegység szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagégusi
jelenlét kitelezo, az alkalomhoz illé 61t6zékben.

A pedagogus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

6.5.2. Nem pedagogus munkakorben dolgozék munkarendje

Az intézményvezeté hatirozza meg a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét ugy,
hogy biztositsa az intézmény zavartalan miikddését. A térvényes munkaidé pihen6idd
figyelembevételével az intézményi részek vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitdsara, véaltoztatisara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

6.5.3. A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet hatdrozza meg, a helyi rendjét az
intézményvezetS elbterjesztése alapjan az intézményi részek nevel6testiiletei dontenek. Az
intézményi részek vezet6i, a munkak$zOsség vezetOk javaslatai alapjan elkészitik az éves
munkatervet, amit a nevel6testiiletek fogadnak el.

6.5.4. Az osztalyozo-, a javito- és az egyéb vizsgdk lebonyolitasanak helyi rendje

A kotelez6 tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentett tanulok az intézményvezetd
dltal meghatdrozott id6ben a nevelGtestiilet altal meghatirozott modon adnak szdmot a
tudasukrol.

A mindennapos iskolaba jaras alél felmentett / magéan / tanul6 osztalyozo6 vizsgajat junius 01-
15-e kozott teheti le.

Az iskola intézményvezetéjének engedélye szitkséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb
évfolyamara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanulé az el6irtnal révidebb id6
alatt teljesitse.

Ha a tanuld egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozo vizsgajat junius 01-
15 - e kozott teheti le, sziikség esetén az augusztus végéi vizsgaiddszakra halaszthat.

A tanuld minGsitésérdl, magasabb évfolyamba 1€pésérdl a neveldtestiilet dont.

Ha a tanuld a tantervi kovetelményeket 1-3 targybol szorgalmi id6ben nem teljesiti, csak
akkor léphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel.

A javitovizsga idépontja a magasabb jogszabalyokban megjelolt idészak. A tanul6 a tanév
végén nem osztdlyozhatd, ha: mulasztasa a tanévben a 250 orat elérte, a tantestiilet dont arrdl,
hogy osztalyozo vizsgat tehet-e¢ vagy pedig az évfolyamot ismételni koteles, illetve egy
tantargybol az éves draszam 30%-4t elérte osztalyozo vizsgat kell tennie.
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Az osztilyozd és javitd vizsgdk Dbizottsdg el6tt folynak. A vizsgabizottsigot az
intézményvezetdje bizza meg. A bizottsagok el6készitése a munkakdzdsség-vezetdk feladata.

A tanulét és sziileit az osztalyozo és javitovizsgarél 15 nappal el6tte értesiteni kell. Az
osztalyozo6 potlo és javitd vizsga jegyz6konyveit iktatottan irattarban kell tarolni.

6.5.5. Az Alapfoku Miivészeti Iskola miikodési rendje

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

- Képz6- és iparmilvészeti, zenemiivészeti, tancmiivészeti valamint szin- és babmuvészeti
agakon indulnak tanszakok

- Az alapfokti miivészetoktatds maximum tizenketté évfolyamon torténik. Az éviolyamok
harom részre csoportosulnak: el6képz6 (Ek.1 és 2 évfolyam) alapfok (A. 1 — 6 évfolyam)
valamint tovabbképzo (Tk. 1-4 évfolyam)

Az alapfok(i évfolyamok befejezésekor miivészeti alapvizsgat, a tovabbképzd éviolyamok
befejezésekor pedig miivészeti zarovizsgat tehet a ndvendék. A miivészeti alapvizsga
elengedhetetlen feltétele a milvészeti tanulmanyok tovabbképzd évfolyamokon tdrténd
folytatasanak.

- Az alapfokii miivészeti oktatasra jelentkez6k életkora minimum 5 maximum 24 év lehet.
- Az alapfokii miivészeti oktatason vald részvételi szandékat a miivészeti iskola felé
benyujtott jelentkezési lappal kell, hogy jelezze a leendé ndvendék.

A jelentkezést a miivészeti iskola nevelGtestiilete véleményezi és dontést hoz a ndvendék
felvételér6l vagy elutasitasarol, melyr6l a sziildt is értesiti.

Az elfogadott jelentkezés jogviszonyt hoz 1étre a miivészeti iskolaval, melynek id6tartam 1
tanév.

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

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

- A j6 és jeles tanulményi eredményil ndvendékek fizetési kedvezményben részesiilnek. Ev
ismétlés esetén megsziinik a szocialis kedvezmény.

- Evente legalabb két alkalommal biztositani kell a bemutatkozést.

- Fél évkor a beszamolo, év végén a vizsga kdtelez6 minden tanszakon.

7. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi — az iskola altal szervezett — tandrdn kiviili
rendszeres foglalkozasok milkddnek:

- egész napos iskola

- napkdzi

- tanul6szoba

- szakkorok

- ¢énekkar

- sportkdri foglalkozas

- felzarkdztatd foglalkozas

- egyéni foglalkozas

- tehetséggondozd foglalkozas

- tanulmanyi kulturalis versenyek
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7.1. Az egész napos iskolara vonatkozé szabalyok

Az altalanos iskola intézményegységben biztositjuk a tanuldk egész napos iskolai ellatasat 16
6raig. Szilld irasbeli kérelmére az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezet ez alol
felmentést adhat.

A foglalkozasokrol valé eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet, illetve telefonos egyeztetés a feliigyeletet ellatdo neveld engedélyével. Rendkiviili
esetben sziil6i kérés hidnyaban — az eltavozasra az intézményegység vezetbje vagy helyettese
adhat engedélyt.

7.2. Az egyéb tanéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tandéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziil irasbeli kérelmére az
intézmény intézményvezetdje adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezesét, heti 6raszamat, a
vezet6 nevét, mikddésének idStartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tanéran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetOségek szerint figyelembe kell venni.

A tanorén kiviili foglalkozéasok vezet6it az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik munkajukat
munkakéri leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka elésegitése érdekében
évente egy alkalommal az intézményi részek éves munkatervében meghatarozott idSpontban
osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a kirandulason 6nkéntes, a
felmeriilé koltségeket a sziil6knek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhdny témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiillénféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitdsi, kényvtari és mivészeti el6adashoz kapcsolodo
foglalkozéasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik
és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmeriil$ koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonfele
szabadidls programokat is szervez (pl.: turdk, kirdnduldsok, tdborok szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutinok, tancos rendezvények stb.). A tanulék részvétele a
szabadid6s rendezvényeken 6nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevl tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktandrok a felel6sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai kdnyvtar milkédésének szabalyait a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szaméara Onkéntes. Az intézmény a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- €s
vallasoktatasat az egyhaz éltal kijelolt hitoktatd végzi.
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8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

8.1.Az intézmény belsé ellenérzés feladatai

A belsd ellenbrzés feladatai:

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

segitse el6 az intézményben folyd nevelé ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodéset;

a vezetés szamara megfelel6é mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzeésérol;

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi el8irasoktdl, kovetelményektdl valod eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

8.2.A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

az ellenbrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

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

az ellen6rzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellenérzott dolgozdtdl irasban vagy szoban felvilagositast kémi.

A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:

az ellenbrzéssel kapcsolatban, a jogszabéalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljami;

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szdban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

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

8.3.Az ellenérzitt alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott dolgozoé jogosult:
az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellenbrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozd kételes:
az ellenbrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesitent;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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8.4.A belsé ellenérzést végzé dolgozé feladatai:

Az ellenSrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény bels6
szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellen6rzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitisairdl kozvetlen felettesét tajekoztatnia
kell.

Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett f¢l (az
ellen6rzést végzo, illetve az ellendrzdtt, vagy annak felettese) keéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenSrzott dolgozo figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

8.5.A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Intézményvezeto:

e cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli €s
technikai jellegli munkdjat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Intézményvezets-helyettes, Intézményegység-vezetfk és tagintézmény vezetok
e az intézményi rész milkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitasokat, karbantartisokat
és beszerzéseket,
e avagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat,
o aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
e folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszerli munkavegzését,
munkafegyelmét.

Intézményegység-vezett helyettesek, tagintézmény vezetok
e ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelS-oktatd és ligyviteli munkdjat, ennek
soran kiilondsen:
a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagdgusok adminisztracidés munkajat;
a pedagdgusok nevel-oktaté munkajanak modszereit és eredményességeét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:
e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagdgusok nevels-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilénosen:
a pedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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Az intézményi rész vezetSk egyes esetekben jogosultak az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenOrzést vegzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelSlését az intézményi munkaterv részét keépezd belso
ellen6rzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetl a
felel6s.

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

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint el&irt)
mukodését,

o segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézményvezetGség szamara megfelel mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérdl,

e szolgaltasson megfeleld szima adatot és tényt az intézmény neveld és
oktatémunkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes
intézményegység vezetok,
intézményegység vezetb helyettesek, tagintézmény vezetdk
e munkak$zisség-vezetOk.
Az intézményvezetd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmeny
pedagégusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenbrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktatdo munka belsé ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme.

a tandrak, tandéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

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

aneveld és oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott mddszerek,

o atanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az intézményegység-vezetd hatdrozza meg.)

e a tandran kivilli nevelémunka, az osztalyfondki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevelS-oktatd munka és a tanuldk Onallé ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai koényvtar feladata a konyvéallomany rendszerezése, kezelése (tartos konyv),
kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a rdszoruld tanulé szamadra egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az intézményi kényvtar vezetSje, a konyvtaros tanar, rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

o Erkel Ferenc Mitvel6déshaz Kényvtara Demecser,

e Moricz Zsigmond Megyei Konyvtar Nyiregyhaza,

Az intézményi konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelds, akinek munkéjat a konyvtaros asszisztens segitheti. A konyvtéros
tandr és a kdnyvtaros asszisztens részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitésa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhato gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkak6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az intézményi konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézményi dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az intézményi konyvtar szolgaltatasai:
o tajékoztatds az intézményi konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
kényvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,
kényvtari dokumentumok kolcsonzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitégép hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A kényvtar szolgaltatdsait csak azon intézményi dolgozok és tanuldk vehetik igénybe, akik
intézmény kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg tortenik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént véltozdsokat a beiratkozott dolgozonak,
vagy tanulénak haladéktalanul a kényvtaros-tanar tudomdsara kell hoznia.

Az intézményi kdnyvtar, tanitdsi napokon 10 6ratél 16 ordig tart nyitva. Ezen beliil a konyvtari
dokumentumok 14 6érat6l 16 éraig kolesondzhetdk.

A nevel6knek az intézményi kdnyvtarban, illetve a kdnyvtaros-tanar kézremikodésével tervezett
tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral
egyeztetniik kell.
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Az intézményi konyvtar dokumentumait (a tartés tankényvek és a tanuldk 4ltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) két hét id6tartamra lehet kikolesdndzni. A kélcsénzési id6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

Az intézményi kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem kéleséndzhetdk:
e kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzealis értékil dokumentumok,

A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanulé szildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot
az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kértérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan
az intézményi intézményvezetdje hatarozza meg.

11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanuléi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
e Az els6-negyedik évfolyamon
o aheti 6t kotelezb testnevelés ora,
o jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
o Az 6todik-tizenkettedik évfolyamon
o aheti 6t kotelezd testnevelés ora,
o az iskolai sportkor kiilonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,
e A napkozi otthonban és a tanuldszoban
o ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
A heti 6t testnevelés 6ra minden évfolyam érarendjében szerepel.
e A kilenc-tizenkettedik évfolyamon
o heti 0t ora testnevelés ora
o tOomegsport

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok vagy az iskolaban
mitkods didksportkori egyesiilet szakosztalyainak, valamint az iskolai témegsport orak keretében
kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdér didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
nevel6testillete altal megvalasztott vagy az intézmény intézményvezetSje altal megbizott
testnevelO tanar segiti.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formék, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

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

e az Oszi és a tavaszi id&szakban: a sportudvar, a tomaterem, az edzterem,

e atéli idOszakban: a tornaterem, edzGterem
testneveld tanar feliigyelete mellett a hét, t, nyitvatartdsi napjan egy ora hosszat a tanuldk
szamara nyitva legyen.
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A témegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben és a tantargy-
felosztasban kell meghatarozni.

12. A didkigazolvinyok igénylése, és az ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok kezelésének
rendje

Az intézmény minden didkja a jogszabdlyokban meghatrozott form4ju és tartalmui
didkigazolvanyra jogosult. A didkigazolvanyok kezelését, az érvényesitd bélyegek kiaddsat, a
nyomdai megrendel6k kiallitasat intézményrészenként az iskolatitkdrok végzik, az
intézményvezet6 ellendrzésével és jovahagyasaval.

A diadkigazolvany-igénylésére a beiratkozasakor kertil sor.

Els6 1épésként az Okmanyirodaban jelentkezik a tanuld, ahova vinni kell a gyermek sziiletési
anyakonyvi kivonatot és a lakcimkartyat. Tankételes gyermek esetében a gondviseldnek is
jelen kell lenni.

Ingyenesen készitik el a gyerekrdl a didkigazolvanyhoz sziiksége igazolvanyképet.
Adategyeztetés utdn egy ugynevezett NEK adatlapot kap az Okmanyiroda ligyintézgjétdl,
melyen a gyermek adatai és fényképe szerepel.

Ezt az adatlapot a gyermeknek és kiskor gyermek esetén a sziilének is ald kell imi.

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

Az iskolatitkdr az oktatds.hu - elektronikus didkigazolvany igénylés meniiben rogziti a
megfeleld adatokat. Az elkésziilt igazolvanyt az intézmény postai uton kapja meg, majd atadja
az igénylonek.

Az igénylést kovetben ideiglenes igazolast tudunk kiallitani.

A didkigazolvany elvesztésér8l, megsemmistilésérél a tanuld irdsban nyilatkozik. Ezt
kovetéen a tanulé 4j igazolvanyt igényelhet. Szitkség esetén — az 1ij, végleges igazolvany
megérkezéséig —az iskola ideiglenes didkigazolvanyt ad ki.
Amennyiben a tanulé tanul6i jogviszonya megsziinik — kivéve, ha a jogviszony az utols6
évfolyam elvégzését kovetden, vagy érettségi vizsgaval sziinik meg — a tanulo koteles a
kiiratkozaskor a didkigazolvanyat az iskolatitkarnak leadni.
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13. TANULOK ES GYERMEKEK BALESETVEDELME

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok,
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld, gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1.. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo-és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan

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

valamint a tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv rendelkezéseit.

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

biztonsaginak épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat ¢és

viselkedési formakat.

A neveldk tandrai és toran kivili foglalkozasokon, valamit ligyeleti beosztasuk ideje alatt

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

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

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik €s

testi épségiikk védelmére vonatkoz6 elbirasokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfdndkoknek
feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megelzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az els osztalyféndki 6ran. Ennek soran

ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozd iskolai szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- a rendkiviili esemény .(baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,

- a menekiilés rendjét,

- a tanulOk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulméanyi kirandulasok, tarak elott.

Kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt.

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

figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartésra.

A tanuldk szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelSnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) és gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény intézményvezetSje a biztonsagos és egészséges munkavégzeés targyi feltételeit

munkavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, 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 ellatd nevelének a tanulodt, gyereket ért barmilyen
baleset, sériillés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

- A sériilt tanuldt, gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- Minden tanulo6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

b, A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélyben részesité 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 tdrtént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetSjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeként meg kell allapitani, hogy mit kel
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d, A tanuldbalesetekkel kapesolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

- A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hdrom napon tal
gyogyulo sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetekrdl az
eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a
sziilének). A jegyz0konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgaldsaban legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni. .

- Az intézmény igény esetén biztositia a sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
intézményi munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

- Atlz,

- A robbanassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalo tény jut
tudomasara, kételes azt azonnal kozolni az intézmény intézményvezet§jével illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

40



- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- intézményegység-vezetOk, intézményegység-vezetd helyettesek, tagozatvezetd

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmény intézményvezetSje vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitasira az épiiletben tartozkodokat szaggatott csengetéssel,
kiabalassal, vagy az iskolaradion keresztiil értesiteni, (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiletrész kitritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhaté , Kitiritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbd] valo kivezetéséért a kijeldlt tertileten torténd
gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanordt vagy mas
foglalkozast tarté pedagogusok a felelsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezbkre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az intézményvezets-
helyetteseknek a tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo
gyerckekre is gondolnia kell, és ezen, helyiségeket is ellendrizniiik kell.

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az €piiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg — a felelSs dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

A vizszerzési helyek szabadda tételérol

Az elssegélynyijtas megszervezésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rend6rség, tiizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szervek, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézmeny
intézményvezet6jének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény Ota lezajlott eseményekrdl

A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

Az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
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A kdzmii (viz, gaz, elektromos stb). vezetékek helyérol

Az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetOen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekr6l. A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestiilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz és bombariadé esetén sziikséges teend6ket intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. A
tizriadd terv és bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismeréséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az intézmény intézményvezetlje a
felelds.

Az épiiletek kiliritését a tliz-és bombariadd tervben szerepld kiliiritési terv alapjan evente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmenyvezetd
felelos.

A tiizriadd tervben és a bombariadd tervben rogzitettek az intézmény minden tanuldjara €s
dolgozodjara kotelezd érvényiiek.

A tlizriado-és bombariadd tervet lezart boritékban, az iskolatitkari iroddban ¢és az
intézményvezetdi szobaban kell elhelyezni.

A tanulok egészségfejlesztése

A teljes korii egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben elt6ltott id6ben
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
miikodd egészségtejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes kort egeszsegfejlesztes olyan folyamat,
a nevelési-oktatasi intézmény életében, amely befolyasolja, hogy a gyermek, a tanuld
egészségi allapotanak kedvez6 irdnyu véltozasat idézze eld.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet forditunk a
gyermek, a tanulé egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes kord
egészségfejlesztési feladatokra:

- az egészséges taplalkozas,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas,

- a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési figgbségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,

- a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes korti egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanuldk bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-
oktatasi intézményben megvaldsulé atfogd prevencios programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezzik meg.

A helyi egészségfejlesztési programot a nevelGtestiilet az iskola-egészségiigyi szolgalat
kozremtikodésével késziti el.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje az egészségfejlesztési és prevencids programok
kivalasztasanal beszerzi:

- az intézményben dolgozo iskolapszichologus,

- az iskola-egészségligyi szolgalat, tovabbé
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- amennyiben mikodik, a helyi vagy megyei Kabitdszerligyi Egyezteté Forum véleményét.
Az egészséges életmddra vonatkozd tdmogatd intézményi munkarendben és hdazirendben
elbirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szdmara kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremilkodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egylittmiikddik a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas

Az egészséges taplalkozas

Az élelmezésvezetS lehet8ség szerint dsszehangolja a helyi élelmiszeralapanyag-termeléssel
és —elBallitassal az egészséges étrend kialakitasat.

A nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdja megallapodast kot az intézményben lizemeld
élelmiszerarusitd lzlet vagy é4ruautomata miikodtetésére, dontés¢hez beszerzi az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleményét. Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben
foglal allast, hogy az arukindlat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo
ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanulo
figyelmének, magatartasdnak olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az
nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a nevel-oktaté munka hatékonysagat.

Az intézményben lizemeld élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének €s az druautomata
miikodtetési id8szakanak a megallapodasban torténé meghatarozasdhoz a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje beszerzi a fenntartd, az iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosscg €s
az iskolai diakonkormanyzat egyetértését.

A nemdohanyzék védelmére tett intézkedések

A nemdohdnyzdok védelmérSl és a dohanytermékek fogyasztisanak egyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLII. Torvény modositasa értelmében, mely teljes terjedelmében 2012. januar 1-
jével lép hatalyba, az alabbi szabalyozast hozzuk:

1. Az utasitds hatalya kiterjed a Demecseri Oktatdsi Centrumban dolgozé valamennyi
kozalkalmazottra, dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatdsat igénybe vevokre €s
a sziilokre, az alabbi telephelyekre:
e Kozépiskola Demecser, Szabolcs vezeér ut 4.

Altalanos Iskola Demecser, Szabolcs vezér 1t 8.

Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Altalanos Iskola Berkesz, Rakéczi ut 5.

Altaldnos Iskola Székely, Vaci Mihaly ut 2.

2. Az intézmény nem dohanyzé munkahely. Tilos a dohdnyzas az intézmény egesz
teriiletén, kozforgalmu intézményként nyilt légtérben sem jelolhetd ki dohanyzohely.
Dohanyozni az intézmények fébejaratatol 5 m-ig terjedd korzetben tilos.

4. A dohényzas tiltdsara vonatkozo szabalyok betartdsdnak ellenérzése az intézmény
intézményvezetSje, valamint az intézményegység vezetOk, tagintézmény vezetok,
intézményvezetS-helyettesek feladata. Az ellendrzést a pedagdgusok segitik

5. Aki a dohanyzas tilalmara vonatkozé szabalyokat megszegi, a megjelolt vezetd elsd
izben felhivja a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén
irasban figyelmezteti. Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a
torvényben meghatarozott eljardas szerint egészségvédelmi birsdg kiszabasa
kezdeményezheté A dohanyzéssal kapcsolatos tilalmak, el6irasok betartasat az
egészségligyi allamigazgatasi szerv is ellendrizheti.

LI
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6. A dohanyzas tilalmat megszegd, nem intézményi dolgozé — sziikség esetén — koteles
személyi azonossagat, hitelt érdeml8en (személyi igazolvany, tlevél, stb.) igazolni.

15. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanul6k rendszeres, gyermekek egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény
fenntartoja megallapodast kot a helyileg illetékes gyermekorvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal tértén6 rendelését a rendel6ben (tanévenkent
meghatarozott napokon €s idépontban),
e atanulok, gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
teriilleteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal,
o tidGsziirés: évente egy alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
o szemészet: évente egy alkalommal.
o atanuldk fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4lld tanuldk altalanos orvosi vizsgalatit,
o atanuldknak, gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlir6vizsgalatat, a szilkkségnek megfelelGen, évente legalabb két alkalommal.

16. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankoényvellatasrol rendelkezé jogszabalyok

A nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény)
A nemzeti kéznevelés tankonyvelldtasardl szol6 2013. évi CCXXXIL térvény (a tovabbiakban:
tankényvtorvény)

A nemzeti kéznevelés tankonyvellatdasarol sz6l6 2013. évi térvény egyes rendelkezésének
végrehajtdsdrol, valamint a tankonyvelldtdsban kézremiikidok kijelolésérdl szolo 501/2013.
(X11.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

A tankénywé, a pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (111 12.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
tankonyvrendelet)

Ingyenes tankonyv
A 2017/2018. tanévtdl kezd6dBen megvaltoztak az ingyenes tankényvek jogosultsagi
feltételei, mely szerint az 1 — 9. évfolyam tanuldi ingyenes tankonyv ellatdsban részesiilnek.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola a fenntartéja egyetértésének beszerzését kovetoen
kozvetlenill a Konyvtarellato rendelési feliiletén adja le:

- 4prilis 30. a tank6nyvrendelés és fenntart6i jovahagyas hatarideje,

- jinius 30. a tankdnyvrendelés modositasa,

a normativ kedvezményben részesiilok feltlintetése,

- szeptember 15. pétrendelés.
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A médositis és a pétrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott tankdnyvek
darabszamat lehet médositani, ennek mértéke tankényvenként az eredeti rendeléstol
maximum tizendt szazalékban térhet el.

Az intézményvezetd, intézményegység vezetik, tagintézmény vezetok tennivaloi

Majus 31-ig kdzz¢ kell tennie a konyvtarbdl kikolesonozhetd tankonyvek, ajanlott €s
kotelez6 olvasmanyok jegyzékét.
Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulonak
kell vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol, kdnyvtarszobabol
torténd kolesdnzéssel, hidnyan kivannak hasznalt tankOnyvet igénybe venni vagy 1j
tankOnyvet vasarolni.
E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiléket arrdl, hogy véarhatéan mely tanulok
lesznek jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra
Amennyiben az iskola fenntartdja, vagy mds tdmogaté tovabbi tankdnyvvasarlasi
kedvezményt kivan a sziil6knek nytjtani, arrdl is tdjékoztatast kell adni.
Az igazgaté feladata a tankOnyvtdmogatasra valé jogosultsagot igazold, iratok
ellenbrzése, és a tankOnyv timogatasi igények 6sszesitése €s benyljtasa
Amennyiben az iskola a jogszabalyokban el6irtakon til tovabbi tdmogatast tud
nyljtani, errdl, illetve igénybevételének feltételeirél hirdetményben kell a szilloket
tajékoztatni
A felmérések eredményérdl janmius 15-ig tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet, az
iskolaszéket, a sziildi szervezetet, az iskolai diakdnkormanyzatot, az iskola
fenntartdjat, és kikéri véleményiiket az iskolai tankdnyvtdmogatds rendjeének
meghatarozasahoz
Az igazgatd ¢ vélemények figyelembevételével junius 17-ig meghatirozza az iskolai
tankdnyvellatds rendjét és errdl tajékoztatja az iskolafenntartot, a sziil6ket és a
nagykort, cselekvéképes tanulokat
Az igazgaté kezdeményezheti a fenntartonal tankonyvellatasi tamogatas megitélését
olyan didkoknal is, akik nem jogosultak &llami tank6nyvtamogatasra
Jelentést készit a fenntarto részére a tankdnyvtamogatasra jogosultakrol
Az iskola tervezett tankonyvmegrendelését meg kell ismertetni a sziil6kkel
Az igazgatd azokon az évfolyamokon, melyeken mar bevezették a Nemzeti
alaptantervet, csak olyan tankdnyveket rendelhet, amelyek az 01 kerettantervek szerint
késziiltek
Az intézményvezetd szerzi be az iskola fenntartdjanak egyetértését az iskola
tankonyvmegrendelésérol
Gondoskodnia kell arrdl is, hogy az iskola a tankdnyveket a Kdnyvtdrellato altal
miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil megrendelje
A megrendeléssel kapcsolatos hataridok:

- a tankOonyvmegrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja;

- amegrendelést jinius 30-ig lehet modositani;

- ugyancsak junius 30-ig kell feltiintetni a normativ kedvezményben részesiiloket;

- a potrendelés hatarideje szeptember 15-e
A tankdnyvekhez késziilt, és a kiadok altal ingyenesen szolgaltatott pedagdégus-
kézikonyveket is jianius 30-ig kell megrendelni
A tankényvmegrendeléssel egyidejlileg meg kell nevezni az iskola tankényvfelelOset,
meg kell hatdrozni feladatait, és az altala elvégzett munka elismerésének elveit
Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a téritésmentesen biztositott
tankonyveket, pedagogus-kézikdnyvek koényvtari dlloméanyba vegyék
Ko6zz¢é kell tennie a tankonyvellatas helyi rendjét
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A pedagogusok teenddi

» A tankdnyvmegrendelésnél a belépd 11j osztalyok tanuldinak becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell vennie

e A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy minden tanul6 részére
biztositott legyen a tankényvhoz vald hozzéjutas lehetdsége

« A sziil8ket tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalt tankényvek 6ssztémegérol

A tankinyvfelelosok feladatai

e A tankdnyvek, pedagogus-kézikonyvek atvétele a Konyvtarellatotol
o A tankOnyvellatassal kapcsolatos helyi feladatok ellatasa

A nevelotestiilet feladatai

A nevelbtestiilet dont a tanuldi tankOnyvtamogatds modjarol

Az iskolai tankdnyvellitds megszervezéséért az intézményegység-vezetd helyettesek
tagintézmény vezetSk a felel6sek.

Az iskola éves munkatervében rdgziteni kell annak a felel6s dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

e elkésziti az iskolai tankOnyvrendelést,

o részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevs iskolai dolgozokkal az
intézmény intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e afelelés dolgozok feladatait,

o asziikséges hatariddket,

o atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e afelel6s dolgozok dijazasanak modjat és mértéket.

A magasabb jogszabalyok elSirdsai alapjan az iskolai tankényvellatas rendjérdl — a szakmai
munkakdzosségek véleményének kikérésével — évente a nevelGtestiilet a dont az alabbiak
figyelembe vételével:

Az iskolai tankdnyvrendelést az intézmény intézményvezetGje altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankdnyvjegyzékbSl az intézmény helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankdnyveket.

A nevelétestiilet dont arrdl, hogy a tartos tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo dsszeget az
iskola mely tankonyvek vasérlaséra forditja.

Az iskolaté]l kolesonzdtt tankdnyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulonak

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

Az intézmény a 9. évfolyamtdl a 12. évfolyamig felnéttoktatdsi tagozat miikodik.

A felnéttoktatas a tanuldk elfoglaltsdgdhoz igazodva esti munkarendben folyik. A tanitds a hét 3
napjan 14 6ra 30 perctdl kezd6dik. Ezeken a foglalkozasokon a tanulok részvétele kotelezd. A
hét tdbbi napjan igény szerint, nem kotelezd jelleggel konzultacios foglalkozas is szervezheto.
Az esti oktatasban részt vevd tanulok minden félév végén vizsgat tesznek.

18. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és tanuloi, gyerekkozosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések rendezése és megtartisa, a fiatalok
nemzeti identitastudatét fejleszti, hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyoményai k6zé tartozo rendezvények és kozosségi ¢let formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

- nemzeti linnepélyek:

- intézményi szint(l linnepélyt tartunk oktober 23. és marcius 15. eldtt.

Az Altaldnos Iskola hagyoményos rendezvényei:
- iskolahivogato,
- tanévnyito linnepseg,
- zenel vilagnap,
- Aradi vértanuk napja,
- rajzverseny,
- Marton napi vigassagok
- egészséghét,
- télapo lnnepseg,
- karacsonyi linnepseg,
- amagyar kultura napja,
- jelmezbdl, farsang,
- koltészet napja,
- o6vodasok fogadasa,
- Foldnapja
- gyermeknap,
- nyamyito,
- ballagas,
- tanévzard liinnepély,
- nyari tabor.

Az Alapfoki Milvészeti Iskola hagyomanyos rendezvényei:
- Tanszaki hangversenyek,
- Karacsonyi koncert,
- Adventi el6késziiletek,
- Husvéti népszokasok,
-, Trombita sz6l dob pereg...” rézfuvos verseny
- Orszagos Fuvoszenekari fesztival és mindsito
- Nyitnikék hét:
- Péal Gyula rajzverseny
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- Kiallitas

- Szinmiivészeti bemutatd
- Téncgala

- Zenei nap

Félévi meghallgatasok
Ev égi nyilvanos vizsgak
Nyari taborok

A Gimnazium hagyomanyos rendezvényet:
- tanévnyitd linnepség
- verébavato
- nyilt tanitdsi nap
- szalagavaté linnepség
- Oszi fizika napok
- 1956. oktober 23-ai linneps€g
,,Donts jol jovod a tét” palyavalasztasi kiallitas
- karacsonyi linnepség
- magyar kultura napja
- farsangi vetélked6
- a kommunista diktatara aldozatainak emléknapja
- iskolank népszertisitése forum
- idegennyelvi hét
- kerékpartira
- 12 Oras kosarlabda mérkdzés
- roplabda bajnoksag
- tollaslabda bajnoksag
- didknap
- Vass Lajos bioldgia emlékverseny
- F6ld napja
- Viz vilagnapja
- a Holokauszt dldozatainak emléknapja
- ballagok fajanak iiltetése
- ballagas
- tanévzaro linnepély

Az intézményben hagyomany az ij munkatarsak koszontése, bemutatasa, a nyugdijba vonulo
kollégak blicstiztatasa. A 25-30 illetve 40 éves munkaviszonnyal rendelkez6 kollégak
kdszontése.

A hagyomanyapolas kiilséségei:

Intézményiink {innepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepélyes formaban
kel megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast a torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei, vagy a kovetésre méltd személyek irant. Ezen alkalmakon a lanyok fehér blizban
és s6tét szoknydban vagy nadragban, a fidk s6tét nadragban és fehér ingben jelennek meg.

A hagyomanyipolissal kapesolatos feladatok:

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint a felel6soket az éves
munkatervekben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre val6 megfeleld szinvonald
felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara egyenletes terhelést adjon.
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19. A szocialis 6sztondij, illetve szocidlis timogatas megillapitasanak és felosztasanak
elvei

rrrrrr

amennyiben erre az intézmény jogosult, a gyermekvédelmi felelds neveld és az osztalyfénok
véleményének kikérése utan az intézmény intézményvezetdje dont.
A szocialis dsztondijak, illetve tamogatasok odaitélésénél, elényt élvez az a tanulo:
- akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,
- akit az egyik sziil§ egyediil nevel,
- akinél a csalad egy fore jutd jovedelme nem éri el a mindenkori - legalacsonyabb
munkabér 2/3 részét,
- akinek magatartdsa és tanulmanyi munkéja megfeleld,
- aki allami gondozott.

A tankonyvvasarlashoz biztositott allami tamogatas szétosztasdnak modjarol és mértékérdl
évente a tantestiiletek dontenek. Amennyiben e tamogatds a szocialis elvek figyelembe
vételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6z6 pontban megfogalmazott elveket kell

figyelembe venni.
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20. AZ INTEZMENY JOGSZABALYSERTO DONTESENEK ORVOSLASARA
VONATKOZO ELJARAS RENDJE

20.1. Elutasito hatdrozatokra vonatkozo eldirdsok

Az intézmény dontéshozo szerveinek, testilleteinek az oktatdsi torvényben rogzitett és
jogorvoslattal megtdmadhatd elutasitd, vagy részben elutasit dontéseit a tdérvényben
meghatarozott alakszeriiségek szerint kell kiallitani.

Amennyiben a kérelmet részben vagy egészben elutasitjak, a hatdrozatot indokolni kell, és a
hatarozatban tajékoztatni kell az tigyfelet arrol, hogy mely szervhez és milyen hatrid6n beliil
fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezi, az 1957. évi IV. térvényben rogzitett hataridoket €s
az ott megjelolt eljarasi rendet kell alkalmazni.

Amennyiben a jogosult szoban terjeszti el6 jogorvoslati kérelmét, a kérelemrdl jegyz6konyvet
kell késziteni, és azt vele ala kell iratni. Ha a szOban elGterjesztett kérelemrdl késziilt
jegyzOkényv alairasit az lgyfél megtagadja, azt Ggy kell tekinteni, mintha kérelmet
visszavonta volna. Err6l a jogosultat tajékoztatni kell a jegyzOkdnyv felvétele soran. Az igy
elkészitett és alairt jegyzokonyv felvételérdl irasba foglalt igazolast, vagy a jegyzOkonyv
masolatat kell kiadni. Az irdsban benytjtott jogorvoslati kérelemnek atvételérdl is irasba
foglalt igazolast kell kiadni, vagy annak az iigyfél birtokaban maradé masolatdn az atvétel
tény¢ét rogziteni kell.

Valamennyi jogorvoslati kérelmet, a jogorvoslati kérelem elbirdlasara hataskorrel rendelkez6
szervhez cimezve, de az intézményvezet6hoz kell benyijtani. Az intézményvezetd az
intézmény mas szerve dltal hozott dontésekkel szemben benyujtott jogorvoslati kérelmeket
haladéktalanul tovabbitja az eredeti dontés meghozdjanak, és felkéri annak attekintésére,
illetve a sajat dontését tjra attekinteni.

A jogorvoslati kérelemmel megtamadott hatdrozatrol irasos modosito, illetve hatdlyon kiviil
helyez8 hatarozatot kell hozni, ha a kérelemben foglaltaknak részben vagy egészben az
eredeti dontés meghozdja helyt-ad. - ,

A jogorvoslati kérelemnek helyt add, vagy reszben helyt adé hatarozatot az eredetl dontésre
meghatdrozott formaban kell késziteni, és azt irdsban indokolni kell.

20.2. Egyéb jogorvoslati kérdések

A fenntartéhoz benyujtott, az intézmény dontése ellen iranyuld jogorvoslati kérelem masolatat
tartalmazo beadvanyt a fenntart6 az intézmény vezetGje részére megkiildi.

Az intézményvezetd az intézmény mds szerve altal hozott dontésekkel szemben benyujtott
jogorvoslati kérelmeket haladéktalanul tovabbitja az eredeti dontés meghozojanak, felkéri
annak 4ttekintésére, illetve a sajat dontését ujra attekinti.

Amennyiben az eredeti déntés meghozoja a jogorvoslati kérelmet megalapozatlannak talalja,
az tgyben keletkezett iratokat a jogorvoslati hataskdrrel rendelkezének — az
intézményvezetén keresztiil — haladéktalanul megkiildi.

20.3. Mdsodfoku eljdrdsra vonatkozo szabdlyok
A masodfoku dontést, a jogorvoslati kérelmet elbiralé szerv, az tigyféllel az intézményen

keresztiil kozli.
A jogorvoslatot elbirald - a masodfoku dontést tartalmazé okiratokkal egyiitt - az intézmény

vezetdjének killdi meg az iigyben keletkezett iratokat, aki a masodfokd dontés tigyfél részére
torténd megkiildése utan azokat az irattarba helyezi el, és a selejtezési id6 lejartaig megoérzi
azokat.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a nevelétestiilet elfogadaséaval, a sziiléi
szervezetek és a didkonkorményzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és milkdési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e g fenntartd,

a nevelGtestiilet,

az intézmény intézményvezetdje,

az intézményegység-vezetok

a sz161 munkak6zosség vezetoseége,

a didkdnkormanyzat vezetdsége,

1. sz. melléklet

Az intézmény konyvtaranak gyijtékori szabalyzata

A Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatinak melléklete

A intézmény kényvtdra altal gy(jtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas
modjat. a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gytijt6kori szabéalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt,
és annak mellékletét képezi.

1. Az intézményi konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok:
1. Az intézmény beliili tényezdk:
e Az iskola tanuloi Gsszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvets kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Aziskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkéztatasi programja.
2. Az intézményen kiviili tényezok:
o Lehetéség az Erkel Ferenc Miivel6dési Haz és Konyvtar szolgaltatdsainak
folyamatos és kdzvetlen igénybevételére.
e A konyvtark6zi kolesonzés lehetGségének kihasznalasa.

II. Az aAllomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):
e Visarlas konyvkeresked6ktdl, kiadoktol szamla alapjan.
o Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektSl. jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

ITI. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglaldk, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.
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2. Ismeretk$z16 irodalom:
Gylijtend6ek a helyi tantervnek megfelel ismeretterjesztd és szakkdnyvek, a
tantargyakhoz meghatdrozott héazi ¢és ajanlott olvasményok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznélhaté dokumentumok.
3. Szépirodalom:
Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelel6
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antolégiak, hazi ¢€s ajanlott
olvasmanyok, életmtivek, népkoltészeti alkotasok.
4. Pedagobgiai gytijtemény:
Vialogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatértudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgylijtemények, szotarak.
Pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai Gsszefoglalok.
A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi c€lok
megvaldsitasdhoz szlikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.
A tantdrgyak moddszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapesolddo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai
szabalygytlijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
o Altaldnos pedagogiai és tantargymédszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérSl, névadodjardl szold dokumentumok.
5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gy(ijtenddek a kovetkezok:
e A kdnyvtari munka modszertani segédletei, Osszefoglalé munkék.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
o Az iskolai konyvtdrakkal kapcsolatos modszertani kiadvéanyok,
folyodiratok.

IV. A kionyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
Kényvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, 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, Alapfokt Miivészeti Iskola
szervezeti és mitkodési szabalyzatinak melléklete

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarél szolo 1992. évi LXIIL
tdrvény, valamint a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

1. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok elGirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola vezetSje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes.

2. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy szemelyben
felelss. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az aldbbi pontokban részletezett médon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakdri lefrasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezeto
intézményegység-vezetok,
intézményegység-vezetd helyettesek,
tagintézmény vezetd
iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
intézményvezeto

napkdzis neveldk,
gyermek- és ifjisag védelmi felelds.

e intézményegység-vezetok,

e intézményegység-vezetd helyettesek,
e tagintézmény vezetd

e iskolatitkar,

e osztalyfénokok,

[

®

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok jogszabalyban engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovéabbithatjAk a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
e intézményvezetd helyettesek,
e iskolatitkar.
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b) a tanuldk adatait tovabbithatja:

fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat,
dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsigi szolgilat részére valamennyi
adatot tovabbithatja: intézményvezeto;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségre vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek
tovabbithatja: intézményvezetd, igazgatohelyettes, osztalyfénok, gyermek-
és ifjusagvédelmi felelOs;

a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon belill, a nevelStestiileten belil, a szilnek, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltis esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének tovabbithatja: intézményvezetd igazgatohelyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a
didkigazolvany kiéllitdséhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
fels6oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatési intézményhez adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfénok;

az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiligyi allapotanak megéllapitasa céljabdl adatot
tovabbithat: 1gazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megszlintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyféndk, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds.

6. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
tdrvény alapjan dsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato

a felelds.

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

dsszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felels: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi napl6 (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfondkok),
napkdzis és  tanuloszobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:
igazgatdhelyettes, napkozis neveldk, tanuldszoba vezeto),
didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi - nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkara felelds.

54



9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatinak a jogszabalyi el6irdsokhoz igazodé
mindenkori modositasaért az intézményvezet6 a felelds.
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3. sz. melléklet

Az SZMSZ-ben nevesitett munkakoriokhéz tartozo6 feladatok és hataskdriok

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, Szaboles vezér ut 4.

Iskolai intézményvezet6-helyettes

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes
Kotelezd oraszama: heti 6 0ra

Utasitast ado, felettes munkakdrok:
- intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
vezetd beosztastt munkakdrok
pedagdgus és szakvizsgizott pedagdgus munkakorok

A munkakor célja:
A koznevelési térvény szerint az iskola vonatkozéséban a vezet6i feladatok ellatdsaban vald

aktiv kdozremiikddés, az intézményvezets segitése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakdrdket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakordk,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagégus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakd6rok helyettesithetik:
- a munkakér helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- K6znevelési torvény,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedago6giai program.
A munkakér tartalma
Vezetési feladatok
I. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:
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- Kozremiikodik a szakszerii és térvényes belsd szabalyozés feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kdzremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel a
tagintézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kdzremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.
- Kézremiikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, és

- ellatottak részére torténd atadasdban.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi milkodéshez szikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban,
ennek érdekében kdzremiikodik

- a kozalkalmazottak személyi adatai,

- a tanulok személyi adatai, valamint

- a kozérdeki adatok
kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.
- Kézremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellataséban.
A meghatarozoé intézményi dokumentumok nyilvanossiga
hozataldban.
- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorik gyakorlasa
- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés
- K6zremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Kozremikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget €szleld
és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi a tagintézmény-vezetének, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenléség
- Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlségi terv
kidolgozasaban ¢€s végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatdt, illetve a tagintézmény-vezet6t az oktatas milyensége tekintetében
az esélyegyenlfség ervényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
Kozremiikodik abban, hogy
- a pedagogusok vezessek a munkaid6-nyilvantartast,
- elkésziiljon

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

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktuddsdval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatdrozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziil01 szervezet
véleményét.
Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- TAmogatja az iskolaigazgatd neveld és oktaté munkat irdnyito és ellenérzd tevekenysegét.
- Segiti az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkakdzdsség tevékenységét.
Dintési, egyiittmiikédési feladatok
- Déntés-elGkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Dontés-elékészitési feladatokat 1at el a tanulok intézményi jogviszonya keletkezése és
megszlinése targyaban, melyben az intézmény-vezet6 dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Egyiittmikodik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

- didkdnkormanyzattal,

- sziil6i szervezetekkel.
Szakmai ellenérzés
- Kozremiikodik a pedagégusok szakmai tevékenysége ecllendrzésének, felmérésének
megszervezéseben.
Az iskolai oktatas megszervezése
- K6zremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatdsaban.
- Tamogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggybzddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszertiljon.

Egyéb feladatok
- Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd

megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenysegét.

- Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcesolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérdl valo
tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
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- Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i rehabiliticios bizottsaggal valo
kapcsolattartast.
- Kdzremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Specialis nevelési feladatok
- Kézremikoddik a specialis oktatast igényld tanulok iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek
biztositasaban.
- Az intézmény koltségvetési szervként valo mitk6désébdl fakadd vezetési feladatok

Az intézmény mitkodtetése
- Segiti az iskolaigazgatot a tagintézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikodéshez szitkséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- T4mogatja a tagintézmény-vezet6t az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a tagintézménnyel kapcsolatos koltségvetési tervezési feladatok elldtasaban.
- Részt vesz a tagintézmény koltségvetési koncepciojanak 6sszeallitisaban.
- Kézremiikodik a beszdmolasi tevékenységben, kiilonosen a tagintézmény vonatkozasaban.
A koltségvetési szervként valo miikddéssel kapcsolatos informicio-szolgaltatasi
feladatok
- Segiti a tagintézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatdsi
feladatok ellatasat.
- Szaktudéasaval hozzijarul a fenntarté altal az iskolaigazgatotdl, illetve a tagintézmeny-
vezetstdl kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kdzremiikédik az intézményre — a tagintézmény sajatossdgaira is — vonatkozo pénziigyi-
szamviteli szabalyzatok elkészittetésében, kiilléndsen a kovetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolédo6 szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.
Koltségvetési ellenérzési feladatok
- Segiti az iskolaigazgatonak, illetve a tagintézmény-vezetnek az intézmény FEUVE
rendszerének kialakitasi, miikddtetési, fejlesztési feladatait.
- Segiti az intézmény Bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitési feladatait, kozremiikodik a
kézikonyv évenkénti feltilvizsgalataban.
- Kozrem(kodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiiraban

- Feladata, hogy az intézmény oktatasi struktiraban valé elhelyezkedését, a szakképzés
orszagos, teriileti, és helyi helyzetét, koriilményeit, varhato irdnyait — kiilonds tekintettel a
tagintézményben folytatott képzésre — folyamatosan megismerje, timogassa €
tevékenységében a tagintézmény vezetdjet.

- Feladata, hogy a tagintézmény-vezetdnek jelezze a tagintézményhez kapcsolodo szakok, a
szakmastruktarak kialakitasanal figyelembe veend6 igényeket.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
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- Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

- Feladatanak ellatdsa soran kételes tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositdsardl.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédéseének Utemet,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkézasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez szitkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi, N o
- kézremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzOssegi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatja, a szlildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,
- a tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak tervezéseben,
és értékelésében gyakorolja a neveltestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvélasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitja.
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A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Demecser, .....ooovvvvvviiiiinne..

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

kdzalkalmazott intézményvezetd

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézmény vezeté példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elSirdsokat (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 Oktatisi Centrum Gimnazium, Altalinos Iskola,
Alapfok Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 4.

Munkakori leirds
....................................... heti ......... ordban,
......................... szakos kozépiskolai tanar heti .......... 6rdban

II. Szaktaniarok munkakori kotelezettségei

neveld és oktato tevékenysége keretében gondoskodjon a tanulok:

= testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodeésérdl, az
ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitésérdl, a testi épségilk megOrzéséhez
sziikséges ismeretek ataddsarol, baleset esetén a sziikséges intézkedések megtételérdl;

vegye figyelembe a tanulo:

= egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét €s

fejlettségét

segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasit, a hatranyos helyzetiiek
felzarkoztatasat;

kézremiikodjon az ifjusdgvédelmi feladatok ellatdséban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koériilmények megel6zésében, megsziintetésében;

a tanuldk életkoranak figyelembevételével sajatittassa el a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait;

a sziil8ket és a tanulokat az Gket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajekoztassa,

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

a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa;

a tanulok részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja;

Munkakért betélto feladata
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az iskola tantirgyfelosztisanak megfeleléen az egész tanévre elkésziti, €s a
munkakozosséggel egyezteti a tanmeneteket;

lelkiismeretesen felkésziil a tanitdsi Ordkra. Gondoskodik a tanitasban felhasznalasra
keriil6 audio-vizualis eszkozokr6l, a kisérletezéshez sziikséges méréeszkdzokrol;
gondoskodik a tanuldk otthoni munkafeladatainak kitlizésérdl;

részt vesz a szakmai munkak6zosség tevékenységében;

kozremiikodik a szertari allomany gyarapitasaban;

oktaté-neveld munkajat a tanulok életkori sajatossdgainak figyelembevételével, -
tantervi kovetelmények szerint korszerli modszerek alkalmazisaval tervszerlien,
dnélloan, felel3sséggel- legjobb tudasa szerint végzi;

az iigyeleti szolgalatot elSirasszeriien ellatja (reggel 7.30 tol 14.30 6raig, valamint az
orakdzi sziinetekben a szolgalati helyén tartézkodik);

céltudatosan torekszik a tantervben eldirt ismeretanyag elsajatittatasara, az alapvetd
készségek és jartassagok kialakitasara;

nagy gondot fordit a hatrdnyos helyzetli és tanulményaikban lemaradt tanulok
felzarkoztatasara, valamint a tehetséggondozasra. Minden foglalkozasrol naplot kell
vezetni, mely tartalmazza a foglalkozas targyat és a jelenlevok névsorat;



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

- a tanuldk frasbeli munkait lehet0ség szerint a soron kovetkez$ tanitdsi Ordra, de
legkésébb két héten beliil ki kell javitani. Lehet6vé kell tenni, hogy a tanuldk tudasukrol
szobeli felelet formajaban is szdmot adhassanak;

- gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk osztalyozasédhoz, értékeléséhez félévenként legalabb
a heti draszam kétszeresének megfelel$ érdemjeggyel rendelkezzenek;

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

- rendszeres kapcsolatot tart tanitvanyainak = sziileivel, osztalyfénokével €s
nevelGtanarival;

- részt vesz az iskolai munkatervben el8irt szil6i értekezleten és a fogadodrakon;

- kotelessége a helyes magyar beszédre és az egészséges életmddra nevelés;

- magatartasa legyen példamutatod, tartsa be a pedagogus-etika és a szolgélati titoktartas
kovetelményeit;

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

- ha munk3jat varatlan akadalyoztatds miatt (pl. betegszabadsig) a megszabott id6ben
nem tudja megkezdeni, kdteles a tavolmaradast az igazgatohelyettesnek bejelenteni,
hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak;

- amennyiben szabadsdg, tovabbtanulads vagy hivatalos kikiildetés miatt munkahelyérdl
tdvol marad, szakszerll helyettesitésére javaslatot tesz, ezt az igazgatohelyettessel
el6z6leg engedélyezteti;

- betegségét kovetd munkaba allas idSpontjat koteles kozolni legkésObb az €l6z0
munkanap délel6ttjén;

- oOracserét csak az iskolavezetés el6zetes hozzajarulasa esetén eszkdzolhet;

- ahelyettesitéseket szakszertien ellatja; -

- részt vesz az iskolai rendezvényeken, az linnepélyek megszervezésében illetve a
munkatervben el6irt tanulményi kiranduldsokon;

- részt vesz a nevelGtestlileti értekezleteken, megbeszéléscken;

- afogadddrak alatt az iskolaban kell tartozkodnia;

- a haladasi napldban naprakészen bejegyzi az 6ra anyagét, sorszamat, majd alairasaval
ellatja;

- részt vesz a tanulok vizsgaztatasaban;

- feladata a tantermekben, szertarakban a folyosOkon a rend biztositdsa a felszerelési
targyak llaganak megdvasa, a leltdrozasban valo részvétel;

- koteles szakmai ismereteit felfrissiteni, dnképzést végezni, idénként tovabbképzéseken
részt venni.

- ahelyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményével egyeztetve megvalasztja
az alkalmazott tankonyveket, taneszkdzoket, segédleteket,

- szikség esetén kdzremiikGdés a tanuldi fegyelmi eljarasban.

ITI. Zaradék

Munkakorébe tartoznak az igazgaté daltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az
oktatassal-neveléssel Osszefliggnek €s pedagdgus szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.
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A munkakori leiras modositdsdnak jogat - a korilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja. A munkakdri leirast kolesonos egyetértés alapjan érvényesnek tekintjiik.

kozalkalmazott intézményvezetd

A munkakori leirds 4 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- intézmény vezetd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettseg,
besorolas) a munkaszerz8dés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvirda, Kodaly Zoltan u. 15/a

Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnizium, Altalanos Iskola,
Alapfokia Miivészeti Iskola

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Munkakori leiras

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

Feladatellatas helye(i) és adott 6rdk szdma: A mindenkori aktualis tantargyfelosztas alapjan

A munkakér célja:

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

Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Az alapfokt miivészetoktatasban részesiils tanuldk életkorhoz igazodé moédszerekkel

vald képzése, miivészeti érzékének és értelmének nevelése, izlésének fejlesztése. Egyéni €s
kdzdsségi nevelés a miivészetoktatas alapkdvetelményei és a pedagdgiai program
kdvetelményei szerint. Kiemelt a mitvészi képességek, a tanulasi technikak, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Alapveté felelésségek és feladatok:

- A pedagogus felel3sséggel és 6nalloan, a tanuldk tudasanak, képessegeinek €s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

- A nevel6 — oktatémunkajat a nevel&testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

- Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankdnyveket, €s ezek
koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva
valasztja ki a legmegfelel6bbet.

- Ev elején a kovetelményeket és a novendékek képességeit figyelembe véve
idétervet/tanmenetet készit.
szakszeriien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

- A félévi vizsgakat januar els6 két hetében, az év végi vizsgikat pedig a zaras elott 1
héttel megtartja.

- A pedagdbgiai program alapjan valtozatos modszerekkel fejleszti a tanulok elméleti
tudésat, hangszerkezelési képességeit.
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- A miivészeti ismereteket a tanulOk tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, az
életkornak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett kell
atadni.

- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4116 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfelel tarolasarol,
meg6rzésérél, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal szemléltetd eszkoz-
allomany fejlesztésében, segitséget nyjt a leltarkezelésben.

- A szaktargyaval kapcsolatos versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Gsszefliggl adminisztraciot: vezeti a fétargyi,
kotelezd targyi naplot, beirja a haladast és az érdemjegyeket a naploba és az
ellenérzébe, megirja a vizsgak jegyzbkonyveit, a torzskonyvet.

- Levezeti és feliigyeli a félévi, év végi beszamolokat, és egyéb miivészeti alapvizsgdkat.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény(i tanulok tehetségét fejleszti, felkésziti €s kiséri
a ndvendékeket a versenyekre, vetélked6kre, rendezvényekre.

- A sziilgkkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanuldk eldmenetelérdl, megbeszéli a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésékhez hozzéjarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

- A szaktandr kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozo 0j tudomanyos eredmények megismerése €s a
szakmodszertani fejlesztések koérében valo tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanulOk tanszerellatasaban, meghatdrozza és kozli a
sziil6kkel a szaktargyaban hasznalatos taneszkoz-sziikségletet.

- Munkijanak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskoldban, illetéleg
a foglalkozas helyén. Akaddlyoztatisa esetén a leheté legrovidebb idén beliil
értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkézok atadasaval hozzﬁjérul
a helyettesités szakszeriiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége fo glalkozasam ahol megosztja kollegalval
dnképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozaséban.

- Szaktargya tanitasaval minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelbtestiilettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcié menetén vald fejlesztése, a
pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését, ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikddik az intézményben és a telephelyeken tanito kollégakkal.

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

A teljesitményértékelés modszere:

- aziskolavezetés 6ralatogatésai,
- atanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsga- és versenyeredményei

Zaradék
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Munkakérébe tartoznak az igazgaté 4altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az
oktatassal-neveléssel Osszefliggnek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

A munkakéri leirds modositisanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja. A munkakori lefrast kolesonds egyetértés alapjan érvényesnek tekintjiik.

Demecser,.....ccovvvniiieiiiiiiiiiiieies

igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, s egy példanyat atvettem:

A munkakéri leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézmény vezetd példanya

- intézményegység-vezeto példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvirda, Kodaly Zoltan ut 15/A.

Munkavégzés helye: DOC Ko6zépiskola és Altaldnos Iskola Demecser Altaldnos Iskoléja,
Alapfoku Miivészeti Iskolaja

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Munkakori leiras

I. Szaktanarok munkakori kotelezettségei

- neveld és oktatod tevékenysége keretében gondoskodjon a tanulok:

= testi épségének megdvasdrdl, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, az

ismeretek targyilagos és tobboldall kozvetitésérSl, a testi épségik megbrzéséhez

sziikséges ismeretek atadasarol, baleset esetén a sziikséges intézkedések megtételérdl;

vegye figyelembe a tanuld:

= egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét €s

fejlettségét

- segitse a tanulé képességének, tehetségének kibontakozdsat, a hatranyos helyzetlick
felzarkoztatasat, _

- kozremiikodjon az ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanulé fejlodését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, megsziintetésében;

- a tanulék életkordnak figyelembevételével sajatittassa el a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabdlyait;

- asziiléket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa,

- asziil8 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon;

- atanuldk és szl8k emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa;

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atad;ja;

Munkakort betolto feladata

- az iskola tantirgyfelosztasanak megfeleléen az egész tanévre elkésziti, €s a
munkak0z0sséggel egyezteti a tanmeneteket;

- lelkiismeretesen felkésziil a tanitdsi o6rdkra. Gondoskodik a tanitasban felhasznalasra
keriil6 audio-vizualis eszk6zokrél, a kisérletezéshez sziikséges mérdéeszkdzokrdl;

- gondoskodik a tanuldk otthoni munkafeladatainak kitlizésérdl,

- részt vesz a szakmai munkak6zosség tevékenységében;

- koézremikodik a szertari dllomany gyarapitasaban;

- oktaté-neveld munkajat a tanulok életkori sajatossagainak figyelembevételevel, -
tantervi kovetelmények szerint korszerli modszerek alkalmazasaval tervszerlen,
onalloan, feleldsséggel- legjobb tudésa szerint végzi;

- az lgyeleti szolgilatot elbirdsszeriien ellatja (reggel 7.30-t6l, valamint az Orakdzi
szinetekben a szolgalati helyén tartdzkodik);
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céltudatosan torekszik a tantervben eldirt ismeretanyag elsajatittatdsara, az alapvetd
készségek és jartassagok kialakitasara;

nagy gondot fordit a hatranyos helyzetli és tanulmanyaikban lemaradt tanuldk
felzarkoztatasara, valamint a tehetséggondozasra. Minden foglalkozasrol naplot kell
vezetni, mely tartalmazza a foglalkozés targyat és a jelenlevék névsorit;

az elvégzett tananyagot a tantervi kovetelményeknek megfelelen kéri szdmon. Az
irasbeli dolgozatok feladatlapjait a tantervben illetve a tanmenetben meghatérozott
szamban készitteti el;

a tanuldk irasbeli munkait lehet8ség szerint a soron kovetkezd tanitasi orara, de
legkésSbb két héten beliil ki kell javitani. Lehet6vé kell tenni, hogy a tanulok tudasukrol
szobeli felelet formajaban is szamot adhassanak;

gondoskodik arrél, hogy a tanuldk osztalyozasahoz, értékeléséhez félévenként legaldbb
a heti draszam kétszeresének megfeleld érdemjeggyel rendelkezzenek;

az érdemjegyeket az osztalynapléba és a tanulok ellendrzd konyvébe is bejegyzi, illetve
bejegyezteti;

rendszeres  kapcsolatot tart tanitvanyainak  sziileivel, osztalyfdndkével és
nevelStanaraval,

részt vesz az iskolai munkatervben eldirt sziil6i értekezleten és a fogaddordkon;
kotelessége a helyes magyar beszédre €s az egészséges életmodra nevelés;

magatartasa legyen példamutato, tartsa be a pedagdgus-etika és a szolgalati titoktartas
kovetelményeit;

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

ha munk4jat varatlan akadalyoztatds miatt (pl. betegszabadsag) a megszabott idGben
nem tudja megkezdeni, koteles a tdvolmaradast az igazgatohelyettesnek bejelenteni,
hogy helyettesitésér6] id6ben gondoskodhassanak;

amennyiben szabadsag, tovdbbtanulds vagy hivatalos kikildetés miatt munkahelyérél
tavol marad, szakszeri helyettesitésére javaslatot tesz, ezt az igazgatOhelyettessel
el6z6leg engedélyezteti;

betegségét kovetd munkdba allas idGpontjat koteles kozolni legkésébb az el6zd
munkanap délel6ttjén;

oracserét csak az iskolavezetés el6zetes hozzéjarulasa esetén eszkozolhet;

a helyettesitéseket szakszerlen ellatja;

részt vesz az iskolai rendezvényeken, az lnnepélyek megszervezésében illetve a
munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon;

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, szertarakban a folyosdkon a rend biztositdsa a felszerelési
targyak allaganak megovasa, a leltarozasban valo részvétel,

koteles szakmai ismereteit felfrissiteni, 6nképzést végezni, idénként tovabbképzéseken
részt venni.

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség véleményével egyeztetve megvalasztja
az alkalmazott tankonyveket, taneszkdzdoket, segedleteket,

sziikség esetén kozremiikodés a tanuldi fegyelmi eljarasban.
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II.ZARADEK

Munkakérébe tartoznak az intézményvezetd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az
oktatassal-neveléssel Gsszefliggnek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek

mindsiilnek.
A munkakdri leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd

fenntartja. A munkakéri lefrast kdlesonds egyetértés alapjan érvényesnek tekintjiik.

Demecser, oovvviiiiii v e

kdzalkalmazott intézményvezetd
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Demecseri Oktatasi Centrum Gimndazium, Altalanos Iskola, Alapfokd Miivészeti Iskola

Pedagdgus neve: ...............

Szak:

Osztaly: ..o

Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakér célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a nevelési tényez8k
dsszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének fejlesztése.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkéjat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsé és belsS elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi. Az osztalyfénok felelés vezetSje a rabizott
tanulocsoportnak.

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

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

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegység
vezetdnek vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztrdcios jellegii feladatok:

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalt megismerése, differencialt
fejlesztése, kozdsségi tevékenységik irdnyitdsa, Onallosiguk, Ontevekenysegik és
Oonkormanyzé képességiik fejlesztése.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyban uralkodo értékrendet.
NevelSmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv
és az osztalyféndki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfonoki munkakdzosség hatarozza meg.

A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
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Kit6lti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

A haladdsi naplo kit6ltésének ellenbrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatisa (sziikség esetén az
iskolavezeté€s €rtesitése).

Az E-napl6 napi szintli kitoltése — érdemjegyek, hianyzas - valamint ellendrzese.
Nyomon kéveti a tanuldk ellenrz8 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanuléval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja. Rendszeresen ellendrzi
az ellen6rzébe tortént bejegyzések szulsi alairassal, vagy egyéb uton torténd
tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hétranyos helyzeti és halmozottan hétranyos helyzetl
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szociélis, érzelmi gondokkal kiiszkdd tanulokat,
segitséget nytjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnvito, vezetd jellegti feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az
osztalyféndki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkoz4sokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, Snkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai Hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
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A tanév elején osztilya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrodl, azok megoldésara
mozgdsit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezéseben.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kiranduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szaméra. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt €s/vagy
helyettesét, valamint a sziiléket.

Részt vesz osztdlyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a
rendezvényeken. Szervezi osztdlya szabadidbs foglalkozasait oly moédon, hogy
megismertesse a tanitvanyaival a kulturdlt szdérakozas és miivel6dés valtozatos
formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitdsénak igeényét.

A tanulok minden iskolai tevékenységet, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésere.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdséra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyféndki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

Szervezd, kozosséotfejlesztd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Az osztalyféndki 6rdkon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzdk a humanista alapértékek elfogadtatasara
vald térekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasdgra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkéra és tanulasra, az dnmiivelés igényére, a
testi-lelki egészség meglrzésére, a munka és a dolgozd ember tiszteletere,
kornyezetvédelemre, 6nismeretre, tarsas kapcsolatokra valo nevelésnek.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magit az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Személyiség é&s kozosségfejlesztd munkdja terjedjen ki az iskola pedagogiai
programjaban integralt és preferalt alapértékek kozvetitése és, annak osztalyaval
torténd elfogadtatasa érdekében.

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

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igény(i tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban
tanité6 pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat
meghatarozzak.
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Torekszik a tanulé személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a szildk iskoldval szembeni elvarasainak, a gyerekkel kapcsolatos
ambiciéinak megismerésére.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gydgy testneveld, egyhdzak képviseldi stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaival, gondoskodik
szdmukra a szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinélja és segiti az osztalydban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja draikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjéban.

Sziikség esetén — az intézményegység vezetd hozzajarulasaval - az osztilyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanécskozasra hivja dssze.

Sziikség és igény szerint csaladlatogatdsokat végez.

A Munkatervben meghatdrozott id6kozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzesét a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetGségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad
és segitséget nydjt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A szil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményegysé€g vezetot vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolaséra, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilSkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,

megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentGsen, az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

Kézremiikddik a valaszhato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai,
szervezési feladataira, mely a fent megfogalmazott célok és elvardsok hatékonysagat
ndvelik.

Demecser, 2018..
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltin u. 15/a

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

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Munkakoéri leiras

.............................. - kOnyvtar asszisztens munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok:

Az intézményvezet6 és a nevelbtestiilettel k6zosen késziti el a konyvtar mitkddési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési terveét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét, konyvtari statisztikat készit, tdjékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanuldk konyvtarhasznalatardl.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a kényvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret
tervszer(, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Allomzinyalakités, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az 4lloméany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhasznaldsanak nyilvantartésait.

Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetGségeihez mérten biztositja a
tanitasi - tanuldsi folyamathoz és a szabadidés tevékenységhez szilkséges
forrasanyagokat.

Az osztalyozés és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi
az dllomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges dllomanyapasztast.
Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételet.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elSirasok betartasaban barki akadalyozza.
ElSkésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal el6irt idSben torténo
(id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

Olvasészolgalat, tijékoztatas, kapcsolatok:

Lehet6vé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesdnzést.

Segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelés¢hez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenkent
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Oszténzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzést

bonyolit le.
A nevelbtestiilettel egytittm{ikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak&zdsség-vezetSkkel kozdsen
dsszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari drak éves tervet.
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- Vezeti a kdlcs6nzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat.
Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

- A nevel6testiilettel kdozdsen elkésziti az iskola kényvtar-pedagdgiai programjat.

- Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkOztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

- El6késziti a tantervekben rdgzitett alapozd jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.

- A kényvtarhasznalatra épiil§ szakorakat a szaktanar vezeti, a kényvtaros ennek
tervezésében, el6készitésében vesz részt, illetve az 6ra kényv- és konyvtarhasznélattal
kapcsolatos részét tarthatja.

- Lehet8ség szerint felkésziti az iskola tanuldit a kényv- és konyvtarhasznalati
versenyekre.

Demecser, .......c.coeuveu.

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

kozalkalmazott intézményvezetd

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- intézmény vezet6 példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eléirdsokat (pl. munkaidd, elSirt szakkéi)zettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti Kozpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltin u. 15/a )
Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnazium, Altalinos Iskola,

Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér it 8.

Munkakori leiras

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

Munkakoér megnevezése: Iskola titkar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

A munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakdrok:
Intézményvezetd-helyettes,

A munkakérnek alarendelt munkakordk: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagégusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvet6 tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok ellatdsa.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 4516. Demecser, Szabolcs vezer ut 4.
A iskolatitkdar a munkakéri leirdasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval litja el.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legf6bb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar
- részben 6nallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvets pedagégiai, szervezési, protokoll
és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkdzpontt szemlélettel végzi.
Egyiittmiikédés a sziillokkel
- Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel.
Az egyes jogok biztositasa
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- Feladatellatdsa korében kdzremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasadban.

- Feladatellatasa korében kdzremiikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény minsségiranyitasi programjat, kilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkeszt6i és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitdgép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el, azaz
10 ujjas vakirassal ir, és képes 1100-as leiitésre.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztSi és tabldzatkezel6i
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postézasi feladatokat.
- Kezeli a szakmai folydiratokat, kézl6nyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
- Intézi a tanuldk adminisztracios jellegu tigyeit.
- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
-"az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kézremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazisival kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatisa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodésara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kézremiikddik a KIR-rel kapcesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadési
feladatokban.

- Ell4tja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
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- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.
Adminisztracios feladatok

- K6zremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartisok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

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

kozalkalmazott intézményvezetd

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, el8irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- intézmény vezetd példanya

- irattari példany
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Kisvardai Tankeriileti Kézpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/a ]
Munkavégzés helye: Demecseri Oktatasi Centrum Gimnizium, Altalinos Iskola,

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

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Portas
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitdja: intézményvezetd
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Intézményvezetd
- Mas vezet6é munkako6rok
intézményegység vezero
A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek.

A munkakoér célja:
Az intézmény iizemeltetési feladatainak tamogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz

megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a portasi 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 1t 4.

A munkateriilete a kdvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed kai:
4516 Demecser, Szabolcs vezér Ut 4.

A portis a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a portas

- részben 6nallé munkaval latja el,

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

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

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

- Javaslatot tesz a hazirend mddositaséra, kiegészitésére.

Kulcsok kezelése

- Kezeli az intézmény termeinek kulcsait.

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

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

Tanulok érkezésével és tavozasaval kapcesolatos feladatok

- Fogadja a tanulokat. Ugyel, és feliigyeli az érkez6 tanulok magatartasat.

- Jelzi az osztélyf(')’néknek az intézménybe késc’in érkezc'i tanuldkat.

Az idegenekkel kapcsolatos feladatok

- Biztositja azt, hogy idegen csak gy 1éphessen az épiiletbe, hogy ismerteti érkezésének
céljat.

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

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan a latogatdkrol nyilvantartast vezet, melyben feltiinteti
a latogatd nevét, a latogatas céljat, a felkeresett személyt, a latogatds kezdS és befejezd
idépontjat.

A tanulok fegyelmezésével kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a sziinetekben, illetve a tanérak ideje alatt a lyukasoran lévé tanulok
fegyelmezésében, a hazirend betartatidsaban.

- Ugyel arra, hogy a folyosokon és tantermekben mindig balesetmentes kdrnyezet legyen.
Egyéb feladatok

- Atveszi a postat, illetve az intézmény nevére erkezo egyeb kuldemenyeket

- Kezeli a telefonkdzpontot.

- Atadja a telefoniizeneteket.

- Biztositja a jarofeliiletetek csuszasmentesitését, kiillondsen csapadékos id6 eseteén.
Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégzi a rendezvényhez kapcsolddo
teremrendezési és visszarendezési, feladatokat.

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

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

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

koézalkalmazott intézményvezetd

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
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- intézmény vezet6 példanya
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Kisvardai Tankeriileti K6zpont
4600 Kisviarda, Kodaly Zoltan u. 15/a )
Munkavégzés helye: Demecseri Oktatdsi Centrum Gimndzium, Altalinos Iskola,

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

....................................... takaritd munkakdri leirdsa
Munkajat az intézmény vezetdjénck és helyettesének iranyitasa és ellendrzeése mellett, a
munkakoéri leirasuk alapjan koteles végezni.

Heti munkaideje: 40 ora

A napi munkaidejét az iskola sziikségletének megfelelden az intézmény vezetGje vagy
helyettese osztja be ugy, hogy a munkaideje lehet6leg folyamatos legyen. Esetenként,
indokolt esetben munkaidé megszakitasokkal is koteles dolgozni.

Feladata a takaritési teriilet folyamatos, allandé tisztantartésa, fert6tlenitése, valamint az
intézmény kornyezetének, udvaranak tisztantartasa, viragok apolasa.

A teriiletén 1év6 tantermeket, tornatermet, foglalkoztatdkat, irodékat, vizes helyiségeket
naponta, sziikség esetén tdbbszor is koteles felsepreni, felmosni, fertétleniteni, letorolgetni a
butorzatot.

Hetenként koteles a folyosokon és a tantermekben 1év6 olajlabazat, csempét, butorzatot
mososzeres vizzel lemosni, nagytakaritast végezni.

Havonta egyszer kimossa a fliggdnyoket, sotétitGket, megtisztitja az ablakokat. Leporolja a
falakat, butorokat, villanyburakat.

A munkateriiletén 1év6 targyak, eszkozok, felszerelések meghibasodasat jelzi az intézmény
vezetbjének vagy helyettesének.

Karbantartasi, javitasi, meszelési munkdk utan elvégzi a nagytakaritast, részt vesz a nyari
nagytakaritasban.

Sziikség esetén (betegség, szabadsag) munkaidSben takarité munkatarsait helyettesiti.
Munk4jahoz a sziikséges takaritdsi anyagokat, eszkozOket havonta egy alkalommal veszi fel.
A felvett anyagokat megdrzi, rendeltetésszertien haszndlja fel, azzal takarékoskodik.

Felel6s az iskola tantermeinek, iroddinak, foglalkoztatéinak nyitasarol, zarasarol. Munkdja
végeztével az iskola ablakait, ajtoit ellendrzi bezérja, csapokat elzarja, villanyt leoltja. (
Kivéve az éjszakai vilagitast.)

Sziikség esetén tilmunkaéra kotelezhetd. A tilmunka végezéséért szabadidd, vagy tuldra dij
illeti meg a dolgozot.

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

Munka4jat a baleset és munkavédelmi szabalyok betartisaval koteles végezni.

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

munkavallald intézményvezetd
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A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:

- munkavallal6 peldanya

- intézmény vezetd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozo egyéb elirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolés) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

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

Kisvarda Tankeriilete

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/a

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

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

Didkonkormanyzatot segit6 nevel munkakori leirdsa

Beosztas célja: Az iskolai didkonkorméanyzat miikodtetése, a demokratikus
iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan
beliili érvényesitésének a biztositdsa, a neveldtestiilet és a
gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Munk4éjat az intézményegység vezetd helyettes irdnyitja és ellendrzi.

Alapvetoé felelosségek és feladatok:

— Szervezi és iranyitja a didkénkormanyzata valasztasokat.

— Javaslatot tesz a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek a helyi
hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé leirdsa.

— Elkésziti a didkonkormanyzat munkajanak tervezetét, ezt fogadtatja el a neveldtestiilettel
és a didkok kozosségével.

— A DOK a nevel6testiilettdl kapott hataskdrén beliil dnalloan miiksdik.

— A segit6 tanar mindig részt vesz a DOK iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt médon
vesz részt a munkaban.

— Ismerteti a tagokkal a DOK torvényes jogait és iskolai hataskorét.

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

— Biztositja a DOK hatéaskérébe utalt dontések alapos elékészitését, elésegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

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

— Személyesen, vagy kollégak, sziil6k bevonasaval biztositja a felnétt felligyeletet a DOK
rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

— Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet, iskolaszék, fenntartd el6tt (ahol ezt a
didk-vezeté nem teheti meg).

—  Minden év tanévzér6 értekezletén beszdmol a nevelétestiiletnek a DOK munk4jarol,
elszamolast végez a rendezvények bevételérdl, kiadasairol.

— Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével Gsszefliggnek, melyekre az
intézmény vezet6jét6l, annak helyettesétdl utasitast kap.

A munkakéri leirdst 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

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

munkavallalé intézményvezetod
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A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:

- munkavéllalé példanya

- intézmény vezet6 példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaids, eldirt szakképzettség,

besorolds) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirast tudomasul vettem, egy példanyat atvettem:
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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 8.

Munkakori leiras
............................... - karbantartd
Munkakéri leirds
Munkat az intézmény vezetOjének és helyettesének iranyitasa és ellendrzése mellett, a
munkakoéri leiras alapjan koteles végezni.
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaid6 beosztasa: hétf6tdl péntekig 06- 14-ig.

Karbantartéi feladatok

Ko6zvetlen felettese az intézmény vezet6je, akinek felelosséggel tartozik.
A karbantarto feladata, kotelessége a nevel6 - oktaté munka, miikodésének technikai szintl
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzese.

Altalanos feladatai:

- Az iskolai nap megkezdése el6tt bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol
hiba elhéaritasara.

- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a hibdkat. Ha
a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

- Rendszeresen ellenérzi a nyilaszardk éallapotat, a javitasokat elvégzi.

- Zarak, kilinesek, izzok neoncsdvek cseréje; biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cseréjének jelentése.

- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.

- Az iskola udvarat és az azt koriil vevé z6ld Svezetet tisztan tartja.

- Télen a havat a kdzlekedd utakrdl, eltakaritja, ha sziikséges cstiszos feliileteket

- homokkal felszorja.

- Koteles a karbantartési naploban az elvégzett karbantartasi munkdakat rendszeresen

- rogziteni.

Egyéb feladatai

- Anyagi felelsséggel tartozik szdmara kiadott szerszamok, gépek és vegyi
anyagok rendeltetésszerii hasznalataért biztonsdgos tarolasaért.

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

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezet6jének, hogy helyettesitésrdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az iskolat.

- Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvalodsitasaban, (kérddiv,
Onképzés)!

- Alkot6i moédon miikodjon egyiitt az iskola dolgozoival!

- Jaruljon hozza az iskola jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.
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- Az iskolai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremtkodik, a szervezési
feladatokban a vezet§ utmutatdsai szerint részt vesz.

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

- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

- Amig az udvaron gyerekek tartézkodnak semmilyen balestveszélyes munkdat nem
végezhet.

- Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket az
intézmény vezetdje a feladatkdrébe utal.

- Részt vesz a szamdra kiadott szerszamok, gépek és més anyagok leltari
iitemtervben meghatarozott leltarozasaban.

- A nevel6k altal fénymadsolas céljabol leadott iskolai munkéval kapcsolatos anyagot
az erre a célra rendszeresitett fiizetbe beirt médon és példanyszamban fénymasolja.
Ezen jellegli munkakat 9-11 oréig végzi.

- Feleléséggel tartozik a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért.

Egvéb rendelkezések

- Munkijaban kozvetlen irdnyitds szempontjabél az intézmény vezetdjéhez,
valamint annak tavolléte esetén a helyetteséhez tartozik.

- Az iskola targyait és eszkozeit felel6séggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

- Az iskola kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

- A szamiéra kiadott szerszamokkal, gépekkel, vegyi anyagokkal a leltar szerint
elszamol.

- Munkakoériilményeinek javitisdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztés¢hez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- A gyerekekr6l pedagogiai informaciét, az iskola belsS életérdl, gazdasigi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

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

- Munkaidén tal is rendelkezésre kell allnia, ha rendkiviili esemény torténik az
intézményekben. A talmunkéra forditott id6t szabadnap formajaban tolti le.

- Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.

A munkakori leirast tudomésul vettem, egy példanyat atvettem:
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munkavallalé intézményvezetd

A munkakori leiras 4 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézmény vezet6 példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, elSirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

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

4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u. 15/a

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

Munkavégzés cime: 4516 Demecser, Szabolcs vezér ut 8.

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

Munkak6zosség-vezetd munkakori leirasa

A megbizas célja:

Az intézményben folyd neveld — oktatémunka szakmai szinvonaldnak javitisa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezéseben,
ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

A munkakozosség vezeto feladatai:
A munkako6zdsség-vezetd munkajat a Kozoktatasi térvény, valamint a Kozoktatasi térvény
végrehajtasi utasitdsa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese: Az intézmény-vezetd, illetve helyettese.

Megbizasat a munkakozosség tagjainak kezdeményezésére az intézményvezetd vegzi 3 éves
id6tartamra.

Felelossége és tevékenységei:

Felel6s a munkakozosség szakmai munkdjaért, a munkakozosségi feladatok
koordinélaséért.

Iranyitja a munkakozOssége tevékenységét, felelés annak szakmai munkdjaért, a
szaktargyi oktatas szinvonaléért.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Feladata az iskola és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtisa.

Az iskolai helyi tantervhez kapcsolddé tanmenetek elkészitésének segitése,
jovahagyas el6tti véleményezése.

Moddszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségben dolgozé neveldk munkajat,
szakmai, mddszertani segitséget ad.

Részt vesz az intézmény munkéjanak értékelésében, az iskolavezetd felkérésére
jelentésekkel segiti. Evente &sszefoglalé beszdmolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérol.

Koordinalja a tanuldk részére szervezett tanulmanyi versenyeket.

Szervezi az iskolai, és korzeti versenyeket.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, palyazat esetén véleményezi a pedagdégus
allashelyek palyazati anyagat.

Munkaer8-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa.

Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

Ertékelésben, jutalmazasban valé kdzremiikdés.

Javaslatot tesz a szemléltetd és taneszkoz-beszerzéshez.
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Demecser,

Id6beosztasatol fliggden latogatja a zenemiivészeti agon tanitok orajat.

Ellendrzi a munkakdzosség munkatervének idGaranyos megvalosulasat.

A zenemiivészeti 4g munkak6zisség-vezetéje havonta  ellenrzi  a
potlasira felhivja az érintettek figyelmét. A dokumenticié vezetésének
pontossagarol feljegyzést készit.

Részt vesz a munkak6zOsség és tagjai értékelésében.

Kapcsolatot tart az intézményvezetével operativ munkija soran. Tapasztalatai
alapjan felelésséggel nyujt informaciokat a dontések el6készitéseben.

Az intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakdzdsség tagjait.

Kapcsolatot tart a korzeti és a nem iskolai szintli csoportokkal.
Munkakozdsség-vezet6i munkajaért a  kollektiv  szerz6désben  rogzitett
munkak6z0sség-vezetdi potlék illeti meg.

Intézményvezetd

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- intézmény vezetd példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettseg,

besorolas)

a munkaszerzddés és mddositasai tartalmazzak.

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

Az Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

I Fejezet
Altalinos rendelkezések

1. A(z) ... Iskola iratkezelési szabélyzata
- a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(X1I. 29.) Korm. rendelet ¢s
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl szold 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatialya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabélyozza.

4. Az intézmény vezetSje az intézmény szervezeti és miikodési szabédlyzatiban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési elSirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli €s
biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

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

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

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmitien megéllapithato legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhet6, a maradandd értékd iratok megdrzése biztositott legyen;
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g) az iigyintézéshez, a dontések el8készitéséhez, a szervezet rendeltetésszert
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansigok megsziintetésérél, szikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢s
tovabbképzésérol,

c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozdék stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalinos kiovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, tgyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

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

- Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentailasa
10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapl iktatokonyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili tja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithatd legyen.

Az iratkezelés megszervezése
11. A(2) ... Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valésul meg.

I1l. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvev koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat;
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b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoséget;

¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az 4tvevd a papiralapi iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashato alairdsaval
és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzésl kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatdegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kivill ellenérizni kell a kiilldemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,siirg6s” jelzést) kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladé nem 4llapithaté meg, a kiilldeményt irattdrazni és az irattri tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a minGsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feligyeld vezets altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység dolgozdja

bonthatja fel.
19. Felbontds nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre szoloak és megéllapithatéan maganjellegiiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatdsarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A killdemény felbontasakor ellenbrizni kell a jelzett mellékletek meglétét es
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriilé problémdak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiild6t is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb érteket
tartalmaz, a felbont6 az Osszeget, illetSleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasdnak id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idSpontja harmadik fél altal megallapithat6
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds idSpontjanak megéllapitdsa a boritek
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozokat az irathoz kell
csatolni.
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24. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozdn 1évQ irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l torténé kivitelérol, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdek
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belso szabalyzatban kell rendelkezni.
Az iktatokonyv

27. Tktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokOnyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoészam,;

b) iktatas idOpontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kild6é megnevezése, azonosito adatai,

e) érkezett irat iktatdoszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) ligyintéz6 szervezeti egység ¢s az ligyintéz6 megnevezese,
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idGpontja.

28. Az iigyirat tirgyat - illet6leg annak megallapitasara-alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhet6é maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatisa utan le kell
zarni. A kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirassal, tovabba a
korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatészam

30. Az iratot €l kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kdzponti tigyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtészam hasznalata
esetén: FOszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrol tGn. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a foszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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Az iktatas

32. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, tdviratokat,
expressz killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,siirgds” jelzésii
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢) meghivikat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavaroélag érkezett iratokat;

) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhat6
fel yjra.

35. A kézi iktatékdnyvben sorszamot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités szikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény foszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az elSirat iktatszamat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignéaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatédridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés elétti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem min6siil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositordl és az iktatészamrdl szo6l6 elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39, Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,S. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsival igazolja,
tovabba

- a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
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- a kiadméanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii
alairasmintéja €s

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokr6l az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetlje, vagy
iigyintéz8je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegz6kr6l, érvényes alairas-bélyegzOkrol €s a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezelSnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiado1
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A killdeményeket a tovabbitis modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesito, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadméanyozott, irattari tételszammal ellatott figyiratokat.

45. Irattarba helyezés elétt az ligyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnic) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és maésolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattirba helyezés idSpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel gylijtdbe.

A kzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattirbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattdrban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, 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 levéltdir az iratok megsemmisitését a szilkséges ellenérzés utin a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr8l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadand6 tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egylitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képez6
dtadisi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
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évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.
IV. 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 intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzdférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a
gépi adathordozé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akéar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz
szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet§ felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadminyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatdk:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjelolésevel.),

g) valamint més, az adathordozo6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
iigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar 4tvételérdl jegyzdkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkill szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutéd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l szolo tajékoztatast - az intézmény vezetlje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2018 szeptember15.-én lép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt:

(intézményvezetd alairasa)
(korbélyegzd lenyomata)

Melléklet:
Irattari Terv
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