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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, tartalmazza a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat. Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer raciondlis €s hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben, valamint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan
mikodeés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantaldsa
érdekében az intézmény nevelOtestiilete a kovetkezd Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot
fogadja el:

» A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény
mukodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

» A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢€s
megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak,
egyéb alkalmazottjdnak. A Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzatban foglaltak
megismerése ¢s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek valamely
intézményegységiinkkel.

» A Miikodési Szabalyzat kiterjed az 6vodaba jard gyermekekre, az iskolaba jard
tanulokra, novendékekre is.



» A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa
mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté — munkaltatoi jogkorben eljarva —
hozhat intézkedéseket,

b) a sziil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozé személyt az intézmény dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, az intézményvezetot, helyettesét, a vezetd 6vonot kell értesiteni, aki
felszolitja az illet6t, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

I1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi feltételei

e A kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalyéajarol szolo 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a miikodés rendjérdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 26/1997.(1X.3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadéasarol

e 2013. évi XXVII. torvény a szocialis és gyermekvédelmi targyt torvények
modositasarol

o 2021. évi LXXIX. térvény. A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigorubb fellépésral,

valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol

I.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti
és miikodési szabalyzat hatalya



A Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokia Miivészeti Iskola
szervezeti felépitésére €s miikodésére vonatkozé intézményen beliili szabalyzatot az intézmény

vezet6jének elbterjesztése alapjan a nevelbtestiilet 2025. augusztus 29-én fogadta el.
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak, a Hit Gyiilekezete
Oktatasi FOigazgatdsaga képviseldjének jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6zo

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢és az egy¢b belso szabalyzatok eléirasainak betartasa

az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.

II. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi madja



II.1. Az intézmény jellemzoi

A Hit Gylilekezete a magyar ifjusag oktatasa és nevelése iranti felelosségétol vezetve, a szabad
és értékteremtd koznevelés ligyének elomozditasara a lelkiismereti €s valldsszabadsag jogardl,
valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasardl szold 2011. évi
CCVL. torvény 12. § (1) bekezdésében, valamint a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény 2. § (3) bekezdésében biztositott jogaval élve, a Hit Gylilekezete Alapszabalyanak 35.
§-dban foglaltak szerint 6nallé egyhdzi jogi személyiséggel biro, keresztény szellemiségli
gimnaziumot, altalanos iskolat, alapfoku miivészeti iskolat és 6vodat hoz létre. Az iskola egész
Magyarorszagra kiterjedden latja el a feladatat azok szdmara, akik az intézmény altal nyujtott
vilagnézetileg elkotelezett, keresztény szellemiségii oktatasra, nevelésre tartanak igényt.

1. Az intézmény neve: Bethlen Gabor Gimnazium, Altaldnos Iskola, Ovoda és Alapfokt
Muvészeti Iskola

2. Az intézmény rovid neve: Bethlen Gabor Iskola és Ovoda
3. Az intézmény roviditett neve: Bethlen Gabor Iskola és Ovoda
4. Az intézmény OM azonosité szama: 200232
5. Az intézmény alapitasanak éve: 2002
6. Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.
7. Az intézmény telephelyei:
1. 4551 Nyiregyhaza, Nyiregyhazi ut 2/D
2. 4556 Magy, Tompa Mihaly utca 2.
8. Az intézmény tipusa:
Az intézmény tobbcélu koznevelési intézmény, amely dvodat, altaldnos iskolat, gimnaziumot
¢és alapfokt miivészeti iskolat foglal magaban. Az intézmény az alapfeladatok ellatasat kozos
igazgatasu koznevelési intézményként szervezi meg.
9. Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
A tobbcélu intézmény nyolc évfolyamos altalanos iskolat, négy €s 6t évfolyamos gimnaziumot,

hét, nyolc és tizenkét évfolyamos alapfokt miivészeti iskolat foglal magéba.

10. Az intézmény alapitoja és fenntartoja:
Hit Gytilekezete Oktatasi Féigazgatosaga, 1107 Budapest, Szava utca 1.

11. Az intézmény alapfeladatai:
a) Székhelyen:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Gimnaziumi nevelés-oktatas
- négy évfolyamos nappali munkarend szerinti gimnéziumi nevelés-oktatas



0t évfolyamos nappali munkarend szerinti gimnaziumi nevelés-oktatas, nyelvi
elokészitd évfolyammal a 9. évfolyamon.

Felnottoktatas
Ezen belul:

nyolc évfolyamos iskolarendszerii esti munkarend szerint miikodo altalanos iskolai
nevelés-oktatas
négy ¢évfolyamos iskolarendszeri esti munkarend szerint mikddd gimnéziumi
nevelés-oktatas
négy évfolyamos iskolarendszerii levelezé munkarend szerint mikddé gimnéziumi
nevelés-oktatas.

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheto, oktathaté sajatos nevelési igényi
tanulok iskolai nevelése-oktatasa

Ezen beliil:

Egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6 tanulok,

nappali munkarend szerinti altalanos iskolai nevelése, oktatasa

nappali munkarend szerinti gimnaziumi nevelése, oktatasa

felno6ttoktatason beliil esti munkarend szerinti altalanos iskolai nevelése, oktatasa
felndttoktatdson beliil esti munkarend szerinti gimnaziumi nevelése, oktatasa
felnottoktatason beliil levelezé munkarend szerinti gimnaziumi nevelése, oktatasa.

Alapfoki miivészetoktatas

Ezen belul

- tizenkét évfolyamos képzés keretén beliill két el6képzd, hat alapfokt és négy
tovabbképzd évfolyammal a zenemiivészeti agon az aldbbi tanszakokon: zongora,
furulya, oboa, klarinét, fuvola, illetve billentytis, faftuvos,

- nyolc évfolyamos képzés keretén beliil két eloképzd és hat alapfoku évfolyammal a
zenemivészeti 4gon, az alabbi tanszakokon: hegedii, illetve vonos,

- nyolc évfolyamos képzés keretén beliil két eléképzd és hat alapfokt évfolyammal a
képz6- és iparmiivészeti 4gon az alabbi tanszakokon: grafika, festészet, illetve grafika
és festészet.

b) 1. telephelyen (4551 Nyiregyhaza, Nyiregyhazi u. 2/d.) :

Ovodai nevelés
Az alapfoku nevelés-oktatas els6 szintjét megel6zd nevelés-oktatas (iskolaskor eldtti nevelés-
oktatds): 6vodai nevelés €s az iskolai életmddra valo felkészités.

A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényi
gyermekek ovodai nevelése-oktatasa

Ezen beliil:
egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdé gyermekek nappali munkarend szerinti integralt 6vodai nevelése

c) 2. telephelyen (4556 Magy, Tompa Mihaly u. 2.):

Felnottoktatas

Ezen belil
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- nyolc évfolyamos iskolarendszerii esti munkarend szerint miikdo altalanos iskolai nevelés-
oktatas

- négy évfolyamos iskolarendszerti esti munkarend szerint miikodé gimnéaziumi felnéttoktatas
- négy ¢évfolyamos iskolarendszerli levelezd munkarend szerint miikk6dé gimnaziumi
felndttoktatas.

A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényili tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
Ezen beliil:
egyeb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd tanulok,

- esti munkarend szerinti dltalanos iskolai oktatdsa, nevelése (1-8. évfolyam)

- esti munkarend szerinti gimnaziumi oktatasa, nevelése (9-12. évfolyam)

- levelez6 munkarend szerinti gimnaziumi nevelése, oktatasa (9-12. évfolyam)

12. Az alapfeladatokhoz kapcsolodo kiegészit6 feladatok székhelyen és telephelyeken:

Az intézmény az oktatashoz, neveléshez kapcsolodo, azt szolgalo tevékenységeket folytathat a
kovetkezo korben:

- 5629 Egyéb étkeztetés (diakétkeztetés)

- 4931 Virosi, eldvarosi szarazfoldi személyszallitas (személyszallitas iskolabusszal)
- 8621 Altalanos jarobeteg-ellatas (iskola-egészségiigyi ellatas)

- 8690 Egyéb human-egészségligyi ellatas (ifjusagi védondi tevékenység)

- Bejaro gyerekek, tanulok ellatasa

- Intézményben szervezett étkeztetés

- Intézményben raszorultsagi alapon szervezett étkeztetés

- Intézményben szervezett kedvezményes étkeztetés

- Altalanos iskolai napkozis foglalkozas

- Tanuldszobai ellatas

- Kulturalis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok

- Diaksporttal kapcsolatos feladatok

- A tanuldk szocidlis helyzetétdl fliggd tankonyvellatas

- Altalanos tanuléi tankonyvellatas

- Tanulok ingyenes tankdnyvellatasa

- Kiilonleges helyzetben 1év6 tanuldk tdmogatasa

- Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

- Hozz4jarulas nyujtasa pedagogiai, szakmai szolgéltatasok igénybevételéhez

- Pedagogus szakvizsgéan és tovabbképzésen valo részvételhez hozzajarulds nyujtasa
- Pedagogusok szakkdnyvvasarlasahoz vald hozzajarulds nytjtasa

- Kozépiskolai pedagogusok felkésziilésének tdmogatasa a kétszintli érettségiztetéshez
- Pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, szakmai szolgéltatasok igénybevétele

- Mindségfejlesztési és mindségiranyitasi feladatok

- Erettségi és osztalyozo vizsgak lebonyolitésa

- Helyiségek, eszk6zok bérbeadasa

- Gyermek-, diak-, ifjusagi rendezvények szervezése

- Kulturalis-, tanulmanyi-, sport programok, fesztivalok, versenyek szervezése, lebonyolitasa,
- Gyermekek, tanulok napkdzbeni ellatasa

- Gyermekek, tanulok tdboroztatésa,
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- Sport, szabadidds képzés,

- Sporttaborok szervezése, lebonyolitasa
- Diakcsere programok szervezése

- Egyéb sporttevékenység

13. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

A mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézmény kiegészitd jelleggel, az
alaptevékenység veszélyeztetése nélkiil anyagi haszonszerzésre iranyulo vallalkozasi
tevékenységet is folytathat a kdvetkezd korben:

- 5811 Konyvkiadas

- 5814 Folyodirat, id6szaki kiadvany kiadasa

- 5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

- 5819 Egyéb kiadoi tevékenység

- 1812 Nyomas (kivéve: napilap)

- 1813 Nyomdai el6készitd tevékenység

- 1820 Egyéb sokszorositas

- 4761 Konyv-kiskereskedelem

- 4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

- 4764 Sportszer-kiskereskedelem

- 4765 Jatek-kiskereskedelem

- 4778 Egyéb mashova nem sorolt 01j aru kiskereskedelme
- 5610 Ettermi, mozgd vendéglatas

- 5629 Egyéb vendéglatas

- 4931 Varosi, eldvarosi szarazfoldi személyszallitas

- 4939 Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitas
- 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
- 7311 Reklamiigyndki tevékenység

- 7312 Médiareklam

- 7430 Forditas, tolmacsolas

- 8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

- 8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

- 5911 Film-, video-, televiziomusor-gyartas

- 5912 Film-, videogyartas, televizios miisorfelvétel utdmunkalatai
- 5913 Film- és video-, és televizidprogram terjesztése

- 7990 Egyéb foglalas

- 9004 Mivészeti 1étesitmények mitkddtetése

- 9311 Sportlétesitmény miikodtetése

- 9319 Egyéb sporttevékenység

- 8891 Gyermekek, tanulok napkdzbeni ellatasa

- 8551 Sport, szabadidds képzés

- 8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

14. Az intézmény munkarendje:

Az intézményben nappali munkarend szerint altalanos iskolai nevelés-oktatas €¢s gimndziumi
nevelés-oktatés, alapfoki miivészetoktatds és dvodai nevelés, valamint esti munkarend szerint
felndttoktatas keretében altalanos iskolai nevelés-oktatas, gimnaziumi nevelés-oktatas, levelezo
munkarend szerint felndttoktatas keretében gimnaziumi nevelés-oktatas folyik.
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I.2. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallé egyhazi jogi személy, amely térségi feladatokat 1at el és nyitott azok
szamara, akik az intézmény altal nyujtott vilagnézetileg elkotelezett, keresztény szellemiségi
oktatasra tartanak igényt.

I1.3. Az intézmény gazdalkodasi modja

Az intézmény 6nallo belsé egyhazi jogi személy. Az intézmény 6nallo gazdalkodasi szervezeti
egyseéggel rendelkezik. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogokat €s kotelezettségeket
a foigazgatd gyakorolja. A féigazgatd a fenntartd altal évenként megallapitott koltségvetés
keretein beliil a mindenkor hatdlyos jogszabalyok valamint az intézmény gazdalkodési és
képviseleti szabalyzata alapjan gazdalkodik, illetve kezeli az intézmény vagyonat.

Az oktatasi, nevelési tevékenység finanszirozasat szolgalja a fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott anyagi eszk6zokon tal az allami koltségvetésbol szarmazo tamogatas, a tanulok sziilei
altal befizetett téritési dijak, esetlegesen a koznevelési megallapodas keretében kapott
tamogatas, az iskola szdmara természetes illetve jogi személyek altal felajanlott tAmogatasok,
adomanyok, valamint az iskola vallalkozasi tevékenységéb6l szarmazd bevételek. Az
intézmény részére felajanlott adomanyok, tamogatasok elfogadasardl a foigazgatd hataroz.

11.3.1. Alairasi és képviseleti jogok, bélyegzo hasznalata

Az intézményt a hatésagok és harmadik személyek eldtt a féigazgatd képviseli. A féigazgatd
képviseleti jogat konkrét esetre sz0l6 meghatalmazassal atruhdzhatja.

Alairasaval és az intézmény kerek bélyegzdjének lenyomataval egyiitt hitelesiti az intézmény
altal kiadott, illetve létrehozott dokumentumokat. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén -
kizar6lag a III. pontban meghatarozott helyettesitési rend szerint — a féigazgato-helyettesek
vagy a gazdasagi vezetd jogosult aldirasra illetve a bélyegz0 hasznalatara.

Amennyiben a féigazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. (Altalaban — de nem feltétleniil - azt az intézményben
tartozkodo pedagdgust, akinek a legrégebb ota tartdé munkaviszonya van az intézményben.) A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az Intézmény bélyegzdinek lenyomata:
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A hosszii bélyegz6t az Intézmény féigazgatdja, az altalanos fOigazgato-helyettesek, az
iskolatitkar és a gazdasagi vezetd hasznalhatjak.
A bélyegzoket az Intézmény székhelyén, az igazgatoi, az igazgatOhelyettesi irodakban és a
gazdasagi vezetd iroddjaban, elzarva kell tartani.

11.3.2. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja a fOigazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszdm, telefonszdm, e-mail cim)
az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

az irat targya
az esetleges hivatkozési szdm

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
[ ]
[ ]
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,»S.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval €s az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

I1.4. Az intézmény alapdokumentumai

Az iskola torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Alapito okirat

e Pedagogiai Program

o Eves munkaterv
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e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend

Az intézmény jogszeri miikodését az Alapito okirat, az SZMSZ és a Hazirend biztositjak.
Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez €s a kerettantervi szabalyozashoz kapcsolodva tartalmazza feladatellatdsanak
professzionalis alapjait.

IL.5. Az alapdokumentumok nyilvanossagra hozatala

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetdek. Az
intézmény honlapjan — www.bethleniskola.hu - az intézmény alapdokumentumai
megtalalhatok.

Az alapdokumentumok egy-egy példanya a kovetkez6 intézményeknél és személyeknél is
megtekinthetd:

- az intézmény fenntartdjanal,

- az intézmény irattaraban,

- nevelO1 szobaban,

- az intézmény fdigazgatdjanal,

- az 6voda Nevelési programja a vezetd 6vondnél megtalalhato.

Az intézmény alapdokumentumai elektronikusan az iskola honlapjan barmikor elérhetdek,
nyomtatott formaban az intézmény fent nevezett helyszinein hétkéznap 8.00-16.00 ora kdzott
hozzaférhetéek. A dokumentumok értelmezésében az altalanos féigazgato-helyettesek
nyujtanak segitséget az érdekldddknek.

I1.6. Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok, hitelesitésiik rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani, kivéve az elektronikus osztalynaplokat.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az elektronikus osztalynaplokat digitalizalt
formaban, digitalis hitelesités utan CD-n, pendrive-on vagy egyéb fizikai hordozon kell tarolni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni a féigazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralaptl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl a féigazgatonak kell
gondoskodnia.
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A 2011. évi CXC. torvény 57. § alabbi rendelkezése alapjan intézményiink 2026. januar 1-tdl
felmend rendszerben (el6szor 2026-ban az elsdé és a kilencedik évfolyamon) elektronikus
bizonyitvanyt allit ki.

(6) Az ovodai és iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany
kivételevel — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kévetelmenyek megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. Az allami vizsga
teljesitésérol szolo bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo nyomtatvanyt ebben az esetben
is elo kell allitani nyomtatott formaban és meg kell orizni. A 7. § (1) bekezdés a)—j) pontjaban
meghatarozott kéznevelési intézmények rendeltetésszerii mitkédesiik soran a kéznevelésért
felelos miniszter altal jovahagyott, az dallam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert
kotelesek hasznalni.

(6a) Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak elektronikus aldirdasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany formajaban keriil kidllitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megorizni azzal, hogy a hosszu tavu
megorzéserol is gondoskodni kell.

(6b) A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitdlis bizonyitvanyrol
kizarolag az arra jogosult tanulo vagy a tanulo sziilojének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is eloterjesztheto — kérelemére hiteles papir alapu mdsolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer adltal generdlt és
nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie
kell a kiallitonak és az intézmény igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzojeével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért
kormanyrendeletben meghatdrozott téritési dijat kell fizetni.

11.6.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Ko6znevelés Informacidos Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapll masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;

a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményegység-vezetok/foigazgatd-helyettesek férhetnek hozza.)

III. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

III.1. Az intézmény szervezete

I11.1.1. A Bethlen Gabor Iskola és Ovoda intézményegységei

Az intézményegység felelos szakmai vezetéje cime
megnevezése
teljes intézmény Gall Otto6 4400 Nyiregyhaza,
foigazgatod Gomba u. 3.
Ovoda Gallné Garai Andrea Ildiko 4400 Nyiregyhaza,
intézményegység-vezetd Nyiregyhazi u. 2/D
Altalanos iskola Karpatin¢ Elek Edit 4400 Nyiregyhaza,
adminisztracios Gomba u. 3.

foigazgato-helyettes

Kozepiskola Kassainé Solyom Beata 4400 Nyiregyhéza,
oktatasi foigazgato-helyettes Gomba u. 3.
v 1en . o 4400 Nyiregyhaza,
Miivészeti Iskola Gallné Garai Andrea Ildiko Gomba.u. 3.
intézményegység-vezetod
Teljes intézmény Bodnar Kéroly 4400 Nyireayhaza,
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technikai foigazgato- Gomba u. 3.
helyettes

I11.1.2. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a foigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd, egyenletes idébeosztas szerinti
mindennapos benntartézkoddsa, valamint az intézményegység-vezetdvel és a szakmai
munkak6zdsség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélései utjan;

e heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

o iskolavezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén;

e szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferenciakon, rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,;

e aziskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.

111.1.3. Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatosagat a fOigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjadk. A
foigazgato kozvetlen munkatarsai:

Pedagogiai (altalanos) féigazgato-helyettesek
Technikai féigazgato-helyettes

Miivészeti Iskola intézményegység-vezetd
Ovodai intézményegység-vezetd

Gazdasagi vezetd

Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott modon és idotartamra torténik. Az intézmény féigazgatojat a
fenntartd nevezi ki, hivja vissza, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a munkaltatoi jogokat az intézmény féigazgatdja
gyakorolja. A féigazgatd munkajat az igazgatosag fent felsorolt tagjai segitik.
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I11.2. Vezetok kozotti feladatmegosztas

A szervezeti egységek vezetdi az adott intézményegység vezetdi feladatait latjak el.

111.2.1. Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd foigazgato feladatait, jogkorét, felelosségét a Koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény, valamint a fenntart6 hatarozza meg.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

e anevelotestiilet vezetése,

/ F(’iigazgat()\
Ovoda Altalanos iskola, Gimlnézium\l\/[ﬁwészeto‘ktatés Gazdasagi
vezetd
Intézményegység-vezetd Féigazgé{té—helyettesek Miivészeti intézményegység-vezetd - konyveld
- ovodapedagogusok .~ munkakdz0sség-vezetSk - miivész-tanarok
- dajkak " - pedagogusok

- oktatd-neveld munkat segitok " - oktato-neveld munkat segiték

»
Iskolatitkar

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,

e azintézmény jogszerli miikodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

e anevelési-oktatdsi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

e a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkor gyakorlésa,

e akoznevelési intézmény képviselete,

e egyiittmilikodés biztositasa a sziild1 szervezettel, a sziilok és a didkok képviseldjével €s
a diakonkormanyzattal,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulobaleset megel6zésének
iranyitasa,

e adontés —az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

e atankonyvrendelés szabdlyozasa,

o teljes korti kiadményozasi jogkore van.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatja a gyermek- €s ifjisagvédelmi
felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel. Az iskola
vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkéjahoz sziikséges feltételekrol
IS.

Az intézményvezeto felelossége
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Az intézmény vezetdje — foigazgatoja — a Koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben
felelds az alabbiakért:
e aszakszeri és torvényes miikodésért,
az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkéért,
az ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulobalesetek megeldzéséért,
a tanulok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.
A foigazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos foigazgato-helyettesek helyettesitik.

111.2.2. A féigazgato-helyettesek feladatkore

A fbigazgatd feladatait helyettesel kozremitkodésével latja el. A vezetd-helyettesi megbizast —
az alkalmazotti véleményezési jogkor megtartdsdval — az intézményvezetd adja. A megbizés
visszavonasig érvényes. A féigazgato-helyettesek feladatait munkakori leirasa alapjan az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzik.

- A fOigazgato-helyettes a foigazgatd kozvetlen munkatarsa, tevékenységét a fOigazgatd
iranyitasaval végzi.

- Vezetd beosztasaval a féigazgatd bizza meg.

- A megjelolt feladatokban és teriileteken az intézményi céloknak megfeleléen Onalldan ¢és
személyes feleldsséggel dolgozik.

- A fbigazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja a foigazgatd helyettesitését, képviseli az
intézményt.

- Figyeli a jogszabalyokat, segiti az intézményegységek miikodését.

- Munkakdrének megfeleléen szakmailag koveti és elemzi az 6voda-iskola dtmenet kérdését.

- Szervezi, biztositja a helyettesitést.

- Szervezi és iranyitja a dolgozok munkajat.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

111.2.3. Az 6vodai intézményegység-vezet6 feladatkore

Vezetéi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az
intézményvezetd tavollétében az 6vodaban ellatja helyettesitését. Szervezi és iranyitja az 6voda
dolgozdinak munkdjat. A feladat- és hataskore kiterjed az egész munkakorére, feleldssége
kiterjed a munkakori leirdsédban talalhat6 feladatkorére. Részletes feladatait a munkakori leiras
hatarozza meg. Beszamolasi kotelezettsége az 6vodara terjed ki. Feladata az 6voda szakmai
munkdjanak irdnyitdsa, vezetése, a tobbi intézményegységgel valo egyiittmiikodés rendjének
kialakitasa.

Teljes feleldsséggel tartozik az dvodéban folyd munkéért, melyrdl az intézményvezetd felé
beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Az intézményvezetd a vezetd 6vond részére tovabbi
allando és eseti feladatokat is megallapithat.
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Az intézményvezetd hataskorébol atruhazza a vezeté ovonore:

- az 6vodai neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését,

- az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében,

- a nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezését

- a munkarenddel €s a szabadséagolassal kapcsolatos feladatokat.

111.2.4. Miivészeti intézményegység-vezet6 feladatkore

A vezetd megbizast — az alkalmazotti véleményezési jogkor megtartasaval — az
intézményvezetd adja. A megbizas visszavonasig érvényes.

A feladatait munkakori leirasa alapjan az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

- A mivészetoktatas-vezetd a foigazgatoi kozvetlen munkatarsa, tevékenységét az féigazgatd
iranyitasaval végzi.

- Vezetd beosztasaval a foigazgatod bizza meg.

- A megjelolt feladatokban és teriileteken az intézményi céloknak megfeleléen Onalloan ¢és
személyes feleldsséggel dolgozik.

- Figyeli a jogszabalyokat, segiti az intézményegység miikodését.

- Szervezi, biztositja a helyettesitést.

- Szervezi és irdnyitja a miivészetoktatas dolgozdinak munkajat.

Egy¢éb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.2.5. Gazdasagi vezet6 feladatkore

A gazdasagi vezetd a foigazgatd kozvetlen munkatarsa, tevékenységét a fdigazgatod
iranyitasaval végzi.

- Vezet6 beosztasaval a féigazgatd bizza meg.

- A megjelolt feladatokban ¢és teriileteken az intézményi céloknak megfeleléen 6nalldan és
személyes feleldsséggel dolgozik.

- Kozvetleniil illetve a technikai féigazgato-helyettes kézremiikodésével iranyitja a technikai
dolgozokat.

- A foigazgatd, foigazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén ellatja a nem pedagodgiai jellegii
igazgatoi feladatokat, képviseli az intézményt.

- A vezet6 munkajat timogatja.

- Figyeli a jogszabalyokat, segiti az intézmény miikodését.

Egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

I11.3. A vezetOk helyettesitési rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos féigazgato-helyettes
latja el teljes felelosséggel. Az altalanos foigazgato-helyettesek tavollétében, vagy
akadalyoztatdsa esetén pedagogiai €s munkaszervezési kérdésekben a miivészetoktatas vezetd
vagy a vezetd ovond, gazdalkodési, munkaltatoi, munkajogi kérdésekben pedig a gazdasagi

22



vezetd latja el a vezetdi feladatokat. (Pedagogiai feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd nem
helyettesitheti a féigazgatot és az altalanos foigazgatd-helyettest!)

Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. Ilyen tligyekben akadalyoztatasanak
megszlinése utan a féigazgato jar el.

Amennyiben a féigazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az intézményben tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. (Altaldban — de nem feltétleniil - azt az intézményben
tartozkodo pedagodgust, akinek a legrégebb ota tartdé munkaviszonya van az intézményben.) A
megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni.

Az o6voda ¢épliletében, az ovoda mukodését érintd {ligyekben az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a vezetd ovond latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az
igyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az intézményvezetd
kizardlagos hataskorébe tartoznak.

III. 4. Az intézmény dolgozdinak munkarendje

A pedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd orakbol, valamint a kotott munkaidoén
feliili neveldmunkéval és a gyermekekkel valo - a szakfeladatoknak megfeleld - foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1id6bol all. A kotelezd ordk szamat jogszabaly
hatarozza meg. Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakdri
leirasban kapja meg. A munkakori leirasokat az intézmény vezetdsége késziti el.

A pedagdgusok munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja meg az intézmény zavartalan
miikodésének az érdekeit figyelembe véve. A pedagdgiai munkat segitdé alkalmazottak
(dajkdk), a technikai dolgozok (konyhai kisegitdk, karbantartd) és az adminisztrativ
alkalmazottak (iskolatitkar) munkarendjét az intézményvezetd allapitjak meg, egyeztetve a
vezetd ovondvel, az intézmény zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe véve.

I11.5. Rendkiviili tavolmarado helyettesitési rendje

Minden alkalmazott a munkaideje kezdete eldtt 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén rendkiviili tdvolmaradasarol s annak okardl a tudomasra jutaskor, de
legkésObb az adott munkanapon munkakezdés eldtt fél oraval koteles jelezni kozvetlen
munkahelyi vezetdjének (aki a helyettesitésrdl intézkedik), aki ezt tovabbitja az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

A pedagbdgus szakszerli helyettesitése érdekében a csoportnaplot, osztalynaplot (eKréta)
naprakészen kell vezetni. A szakszerl helyettesités érdekében a tdvolmarado6 pedagogus koteles
gondoskodni a soron kdvetkezd oktatasi €s nevelési feladatok atadasarol.

A folyamatos helyettesités rendjérdl a kozvetlen vezetd intézkedik. Mas szervezeti egységben
sziikséges helyettesités megoldasarol, a dolgozdk atiranyitdsarol rendkiviili esetben az
intézményvezetd gondoskodik.

23



IV. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei:

a) Ovoda

b) Altalanos iskola nappali és esti tagozat

¢) Gimnazium nappali és esti tagozat

d) Alapfoku miivészeti iskola

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

IV.1. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek munkajukat 0sszehangoljak. A szervezeti egységek vezetdi felelosek a
kapcsolattartasért és a munka megfeleld dsszehangolasaért.

V. Az intézmény koézosségei és jogaik

V.1. Az iskolai kozosségek és jogaik

Az iskolakdzosséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségel (szervezeti egységei), melyek miikddése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e iskolavezetOség

neveldtestiilet

szakmai munkakdzosségek

diakok kozosségei, Didkdnkorméanyzat (DOK)

sziilok kozossége

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban all6 sziil6t, jogi személyt.

o Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
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gyakorldjanak az elhangzo6 véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezdvel kdzolni
kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6z6 kozdsségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasdnak modjat iskolai belsd szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az iskola foigazgatoja fogja
0ssze.

V.2. Az intézményi alkalmazottak k6zossége

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel alkalmazotti és munkavallaloi
jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok és az ezekhez kapcsolodo rendeletek,
valamint az intézmény belsd szabalyzatai és a megkotott szerzodések rogzitik.

V.3. A nevelok kozossége

V.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
kbznevelési intézmény legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogia Program 1étrehozésa ¢€s egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek és a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa. Ennek
a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 ligyben.
A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és
megbizasi szerzddés alapjan dolgoz6 pedagdgus munkavallalgja.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:

e a Pedagogiai Program elfogadasa,
az Ovodai Nevelési Program elfogadasa
az SZMSZ elfogadasa,
Hézirend elfogadésa,
a tanév Eves munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
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e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
e a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

V.3.1.1. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas rendje és formai

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében az Eves munkatervben meghatarozott szama
¢s témaju értekezletet tart.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet / iskolai /,

nevelési értekezletek /6vodai/,

nevelési értekezletek /iskolai/,

szakmai értekezletek szervezeti egységenként havonta egy alkalommal.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak harminc
szazaléka kéri, illetve ha az intézmény foigazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

e a nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a jelenlévok kdzos
megallapodasa (pl. személyi kérdésekben) masképpen nem rendelkezik — altaldban nyilt
szavazassal, egyszerli szOtobbséggel hozza. Magasabb jogszabalyok ¢€s eseti
megallapodas alapjan a nevelGtestiilet titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, amelyhez jelenléti ivet kell csatolni.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa a fOigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, kozos e-mail
cimen és mas, altalanosan hasznalt forumon (pl. viber-csoport) keresztiil is értesiti a neveldket.

A f6igazgato-helyetteseknél digitalis formaban elérheték a kovetkezé dokumentumok:
e tantargyi tanmenetek,

éves munkaterv,

Pedagogiai Program,

SZMSZ,

Héazirend
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Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjadk az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés 6ket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl;

e az iranyitasuk ala tartozd pedagoégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik a
féigazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;

e atantargyfelosztéds és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathato modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi

munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon
folynak az egyes iskolaépiiletekben.

V.3.1.2. A intézményegységek kozotti kapcsolattartas formai

A fdigazgatd és az intézményegység-vezetd személyes kozlései, irasos kozleményei,
vezetdi utasitasok

Faligjsagon keresztiil kozzétett hirdetmények (valamennyi €piiletben)
Személyes konzultaciok

Nyomtatott adathordozokon és elektronikus Gton torténd adatkzlések
Telefonbeszélgetések

NevelOtestiileti értekezletek, megbeszélések

Oralatogatasok

A pedagdgusok munkajanak értékelésére dsszehivott megbeszélések
Szakmai team-tevékenység

A munkatervben régzitettek szerinti programok

V.3.1.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
céljabol az iskola foigazgatdja €s a nevelbtestiilet egyes tagjainak részvételével olyan
bizottsagot hozhat 1étre, amely a neveldtestiilet jogkorében eljarva donthet az elemzések,
értekelések, beszamolok elfogadasarol. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre,
az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet
tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és mddon — azokrél az
tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
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A neveldtestiilet a kdvetkezo jogkoreit ruhdzhatja at:

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgéara bocsatdsa;

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasara. (20/2012. EMMI rendelet, 117. § (1))

V.3.1.4. A szakmai munkakozosségek

A pedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez.

A szakmai munkakodzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.
Intézménylinkben az aldbbi szakmai munkako6zdsségek miikodnek:

also tagozatban tanitok munkakozossége
felsd tagozatban tanitok munkakozossége
kozépiskoldban tanitok munkakozossége
miivészeti iskoldban tanitok munkak6zossége

A szakmai munkako6z0sség az iskola programja, munkaterve és a munkako6zdsség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakdzosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A szakmai
munkakdzosség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti
meg.

V.3.1.5. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités).

o Tajekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati €s mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.
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e Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

e Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonboz6 szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

o Felkészitik az arra érdemes tanulokat versenyekre, biztositjdk az azokon torténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében.

o Kozremiikddnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével
Osszefliggo feladatok, a sajatos nevelési igényl €s a halmozottan hatranyos helyzetl tanulok
integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzEését, segitséget nyljtanak a nevelok onképzéséhez.

Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban

Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munké;jat.

Javaslatot tesznek a munkakozosség vezetéjének személyére.

Segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzdsségen beliil.

e Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkakodzosségek tevékenységében.

V.3.1.6. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozdsségekben folyo munka fontos tertilete az
intézményegységekben/tagintézményekben folyd pedagodgiai munka Osszehangolasanak, az
egyseges mitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel €s egymadssal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakozosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamoldk és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett iskolavezetdség tilései;

havi nevel6testiileti munkaértekezletek;

a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

e necvelotestiileti értekezletek;

e iskolai, intézményi €s egyéb szakmai konferenciak.
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A szakmai munkakdzdsségek tagjainak egyiittmiikodése megvaldsul:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e szakmai mithelymunkak,

e osztalyszintl értekezletek,

e problémamegoldo forumok,

e csetmegbeszélések,

¢ havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az iskolai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakozosségi munkatervek szabalyozzak részletesen.

V.3.2. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felelds minden osztalyfonok.

A kapcsolattartds modja: intézményi jelzés irdsban a szolgalatoknak. Az irasos jelzést és
visszajelzést  tanligy-igazgatdsi dokumentumok kozott iktatjuk. Sziikség  szerint
esetmegbeszéléseket tartunk az iskoldban a pedagogusok bevonasaval, indokolt esetben
csaladlatogatast végziink a szolgalat és az osztalyfondk egyiittes részvételével.

A hatérozatok ¢és levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott nyilvan van tartva.
Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés késziil.

E tevékenység ellendrzése a fOigazgatd feleldssége, dokumentumok ellendrzésével és
konzultaciokon valo részvétellel.

V.3.3. Alkalmi feladatokra alakult egyéb munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megolddsidra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza 1étre, errdl tjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet véalasztja, vagy a
foigazgato bizza meg.

V.4. A pedagogus munkakori jogai és kotelességei

A pedagogus jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény 61.§ - airja le.

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.
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V.4.1.
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V.4.2.

A pedagoégus feladatai

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
pedagodgiai program alapjan végzi onalldan ¢és felel0sséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egytittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

munkdjat az eldirdsok, és pedagdgiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

betartja a tanmenetnek megfeleld éves idObeosztast, befejezi az adott évre eldirt
tananyagot,

szakmailag és modszertanilag folyamatosan képezi magat,

ellatja az orak és foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
megtartja az orarendjében, munkarendjében meghatarozott orékat és foglalkozasokat,
azokat pontosan elkezdi és befejezi,

ismerteti a tanulokkal az 6sszefoglalo és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megeldzden,

folyamatosan - irasban és szoban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
folyamatosan bevezeti az értékeld vagy osztalyozo naploba, tanul6 tajékoztato fiizetébe,
ellendrzdjébe,

bevezeti a megfeleld (osztaly, szakkor, fakultacios, idegen nyelv, csoport) napldba a
hidnyz6 és a késé tanulok nevét, valamint a megtartott ordkat, foglalkozasokat
sorszammal ellatva,

a helyettesitést a legjobb tuddsdhoz mérten latja el, valamint az iskoldban tart6zkodik
az 6rarend szerinti helyettesként,

felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre,

részt vesz és felligyeletet lat el az iskola tanitason kiviili programjain,

részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken,

kapcsolatot tart a sziilokkel, az 4ltala tanitott tanuldcsoport sziildi értekezletén részt
vesz, illetve sziikség esetén a sziildvel torténd beszélgetést kezdeményez,

ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatassal, neveléssel Osszefiiggenek, és
pedagbgus szakértelmet igényelnek.

A pedagogus kotelessége

betegség miatti tavolmaradasat a tudomadsra jutaskor, de legkésébb az adott
munkanapon munkakezdés elott fél oraval koteles jelezni intézményegysége
vezetdjének,
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o a betegség utani munkaba allasat legkésdbb az el6z0 nap déleldttjén jelezni az

intézményegysége vezetdjének,

a hivatali titkot megtartani,

a személyes példaadassal a helyes erkolcsi kép kialakitasa, és a bibliai életvitelre valo
0sztonzes.

V.5. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az osztalyok életét az osztalyfonok vezeti ¢és fogja Ossze. Feladatanak elvégzésére a
féigazgatotol kap megbizast. Munkajat az osztalyban tanitd tandroktdl, a tanulok sziileitdl és a
foigazgatotol kapott informacidk figyelembevételével végzi. Javaslattevo jogkore kiterjed az
osztallyal kapcsolatos minden kérdésre. Munkajaért osztalyfonoki potlékban részesiil.

Az osztalyfonok feladatai kiilondsen:

a sziilokkel és az osztalyban tanitdé tanarokkal egylittmiikddve torekszik arra, hogy
minél jobban megismerje és fejlessze tanitvanyai személyiségét,

folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykozosség alakulasat, és az osztaly
tanulmanyi munka4;jat,

figyelemmel kiséri és irdnyitja a tanulok tanitasi 6ran kiviili iskolai elfoglaltsagat,
elkésziti éves tanmenetét, amely tartalmazza az osztalyfonoki 6rdk programjat,
kozremiikodik az osztaly diakéletének alakitasaban és az adott évfolyamszintii iskolai
programok megszervezésében,

jelen van és feliigyel osztalyanak tanitason kiviili iskolai programjain,

elokésziti és vezeti az év végi tanulmanyi kirandulast, felkéri a kisérdtanart, tajékoztatja
a sziloket a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tanulmanyi munkajarol,
magatartasarol és hianyzasairol,

félévenként legalabb egy alkalommal sziildi értekezletet tart,

elokésziti az osztalyozo értekezleteket, és azon beszdmol az osztdly munkdjarol,
valamint részletesen értékeli az egyes tanulokat,

elvégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztraciés munkakat (bizonyitvany, torzslap,
osztalynapld, stb.).

V.6. Az osztalyfonokok gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Az osztalyfonok gyermek- és ifjusagvédelmi feladata kiilondsen:

az tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellatod intézményt kereshetnek fel,

a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszk6zokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a fOigazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgélatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatoja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyédban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
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gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

e aziskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatod fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona, lelkészi
hivatal stb.) cimét, illetve telefonszamat,

e az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek részeként  kabitoszer-ellenes  program
kidolgozasanak segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola fOigazgatdjanal, tajékoztatas
nyujtasa a tanulok, a sziilok és a pedagogusok részére,

e megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Az 6vodéaban az intézményegység vezetdje, a vezetd 6vond €s a csoportok dvodapedagdgusai
latjak el a meghatarozott feladatokat.

Az osztalyfonok figyelemmel kiséri a képesség kibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanuld
haladasat, fejlédését. Ertékeld megbeszéléseken vesz részt, ahol a gyerekek haladasat hatraltato
okokat elemzik - legalabb harom havonta - az osztalyfénok és az érdekelt pedagdogusok
jelenlétében. Az értékelésre meg kell hivni a tanuld sziil6jét, a tanulot, indokolt esetben a
gyermekjoléti szolgalat, a gydmhatosag, illetve a nevelési tandcsadod képviseldjét is.

V.7. Ovodapedagogus feladatai

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkot6é modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

V.8. A neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazottak feladata

Az 6vondk munkdjat kozvetleniil segitd munkatarsak, akik az dvodai élet valamennyi teriiletén
kozremiikodnek, részt vesznek a gyerekek nevelésében, gondozasaban.

Dajka
Az dvodai csoportokhoz évente megallapitott munkarend szerint beosztott allando segitd.
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Munkdja részben a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi, nevelési, étkeztetési feladat, részben
pedig takaritas. Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoportvezetd pedagogus tajékoztatasa,
utmutatasa, irdnyitasa alapjan végzi.

V.9. Technikai alkalmazottak, feladataik

Karbantarto
Feladata az épiilet helyiségeinek haszndlata kozben keletkezd kisebb javitasok elvégzése,
segitségnyujtas a helyiségek berendezésében, atrendezésében, dekoralasaban. Kertész / udvaros
hianyaban a kerti és udvari munkak elvégzése is a karbantartd feladata (az udvari jatékok
folyamatos javitasa, balesetmentessé tétele, a novények gondozasa, a homokozo6 felasasa,
lefedése, stb).

Konyhai kisegito

Az étkezési 1étszam Gsszesitése, a rendelés hataridére torténé leadasa. Etelek talalasa, kiosztasa,
tanyérok, edények, ételmaradékok dsszegytijtése. A konyha kdvezetének felsoprése, felmosasa,
munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések tisztdn tartdsa, szemetes edények Kkiiiritése,
kimosésa, edények elmosogatésa.

V.10. Adminisztrativ alkalmazott

Iskolatitkar
Iskoldban, ovodaban titkari, szervezési, gazdasagi, adminisztrativ tevékenység ellatasa a
féigazgato utmutatdsai alapjan.

Pedagogiai asszisztens

Iskolaban, 6vodaban adminisztrativ tevékenység elvégzése a féigazgatd utmutatasai alapjan,
valamint a pedagogusok munkajanak kozvetlen segitése (pl. fénymasolds, gyermekek
tizoraiztatasa, ebédeltetése, a pedagdgusok tanodrai ¢s iigyeleti tevékenységeének segitése).

V.11. A sziil6k kozosségei, jogkorei, a sziillokkel valéo kapcsolattartas és a
tajékoztatas formai, rendje

Az intézményben a sziiloknek a Nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodhet (Nkt. 72-
73. §. valamint 20/2012. EMMI rendelet 120. §. alapjan). Amennyiben az érintettek
kezdeményezik a Sziil61i Munkak6zdsség megszervezesét, az intézmény vezetdsége lehetdséget
biztosit szdmukra.

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (intézménylinkben: sziil61 k6zosség) hozhatnak létre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérdl, képviseletérol.

A sziil61 munkakoz0sség szervezetileg a intézményegységben kiilon kozosségként miikodik,
jogszabalyban garantalt jogait azonban ko6zos allaspont kialakitdsa révén egységesen
érvényesiti. A feladatellatasi helyek sziildi munkakozdsségeinek egyiittmitkodési formait és
kapcsolattartasuk rendjét a sziil61 munkak6zosség szervezeti €s miikodési szabalyzata hatarozza
meg.
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A sziil61 munkak6zosség tagjai az osztalyok sziiléi kdzossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 2-3 f6, akik maguk koziil vélasztjadk meg vezetdiket, azok helyetteseit ¢és
gazdasagi vezetdjliket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola Sziil6i Tanacsat.

A sziil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi
intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

V.11.1. A sziil6i kozosség egyetértési és véleményezési jogkorei

A sziil61 munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

e az iskolai tanulok tankOnyvtdmogatasa megdallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz6dés megkotésekor;

e az iskola éaltal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A sziil61 munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

az intézményi mitkddés sziildket is érintd rendelkezéseinek,

a hazirend megalkotéséanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a sziil6ket érintd anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,
a pedagogiai programnak ¢€s

az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

V.11.2. Az iskolai vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcesolattartas formai,
rendje

A Sziil6i Tanacs tagjainak az iskola f6igazgatdja, intézményegység-vezetdje/foigazgato-
helyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi
id6szakanak végén) tajékoztatd értekezletet tartanak. Az értekezleten a fdigazgato
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szoldé nevelGtestiileti
javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulményi munka értékelésérdl, a
munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a Sziil6i Tanacs nagyobb gyakorisaggal is dsszehivhato.
A Sziildi Tanécs Osszehivasara javaslatot tehet:
e afdigazgato,

e aziskolavezetdség tagjai,
e a Sziil6i Tandcs tagjai és vezetdi.
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Sziikséges esetben a Sziil6i Tanacs vezetéi a kibOvitett iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

V.11.3. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2 rendes sziil6i értekezletet
¢s 2 rendes fogaddorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az osztalyok sziil6i kdzossége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az intézmény a leend6 tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban tajékoztatja a
tanév kezdetét megel6zd elsd sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

Az 0j kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfonodkei a szeptemberi sziildi értekezleten
bemutatjdk az osztalyban neveld-oktatoé pedagdgusokat.

A palyavalasztasi sziiléi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl a
foigazgato-helyettes(ek) és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a
tovabbtanulok sziileit.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze a féigazgato, a sziil6i munkakdzosség vezetdje,
az osztalyfondk a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak iigyében.

A sziil6i fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagdégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajekoztatast ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban jelentdsen
visszaes6 tanulok sziildjét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogadodrara.
Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontti fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Amennyiben a sziilé a sziildi értekezleteken és a fogadodrdkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaploban (E-Kréta) heti rendszerességgel feltiintetni.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatas forumai

frasbeli tajékoztatok az osztalynaploban
Fogadoorak

Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)
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Az iskolai sziil6i értekezletek €s fogadoodrak idépontjat az iskola f6ldszinti eldterében, a tanari
szoba mellett elhelyezett hirdetétablan és az iskolai honlapon kozz¢ kell tenni.

V.12. A tanulok koézosségei

V.12.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség ¢élén - mint pedagdgus vezeto - az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal a foigazgatdé bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- kiilonboz6 felelosok,

- egyéb megbizatasok.

V.12.2. Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaro (vegyes életkorti) gyerekek dévodai csoportkdzosséget alkotnak. Az
6vodai csoportkozosség élén az ovodai pedagogus all. Az dvodai pedagdgust a csoport
vezetésével a foigazgatd bizza meg.

V.12.3. Didkonkormanyzat

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkszervezeteket hozhatnak létre. Az
iskolaban miikodo diakkordket a Hazirend tartalmazza. A Didkonkormanyzat miikodésének
rendjét a Didkdnkormanyzat SzMSz-e szabalyozza.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az
intézmény didkonkormanyzata a tanulok6zosség altal elfogadott, a nevelGtestiilet altal
jovahagyott szervezeti és miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetileg intézményegységben kiilon kozosségként miikodik,
jogszabalyban garantalt jogait azonban ko6z0s allaspont kialakitdsa révén egységesen
érvényesiti. A feladatellatdsi helyek didkonkormanyzatainak egyiittmiikodési formait és
kapcsolattartasuk rendjét a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzata hatarozza
meg.

V.12.3.1. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskola vezetdi kozotti
kapcsolattartas rendje és formai

Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didk-6nkormanyzati képvisel6k allnak. A tanuldifjusagot az iskolavezetés és a
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neveldtestiilet elétt az  didk-onkormanyzati képviselok delegalt vezetéje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagogus tdmogatja és
fogja 0ssze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A didkkdzgytlés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait. A
diakkozgytlés a fOigazgatdé altal, illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze.

Evente legaldbb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek
részt. E kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola féigazgatoja beszamol az el6zd
diakkozgytlés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
didkkozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire a féigazgatonak 30 napon, egyszerlibb esetekben egy
héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kozgylilés megrendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgyiilés is dsszehivhato, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola foigazgatdja kezdeményezi.

A didkdénkormanyzat dontése alapjan kiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei
¢s az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkorményzat a tanuldkat a didk-onkormanyzati falitijsagon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja mikodésérol.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

e az iskolai tanulok tankOnyvtadmogatisa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tartalmazo
tankonyvellatasi szerzédés megkdtésekor;

e az iskola altal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigy€ben.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakkozosséggel folyamatos kapcsolatot tart az intézményegység-vezetd/foigazgato-
helyettesek €s az osztalyfonok.

A didkk6zosség vélemenyének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

e a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor;

e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

e a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

e a konyvtar és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor;
¢ cgy¢éb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
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A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkdonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint az intézményi tanacs, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenill is felkereshetik a féigazgatdt kiilon
megbesz¢lt formaban.

A didkonkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érint6 kérdésben
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segité pedagogus
képviseli.

V.12.3.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkorményzat zavartalan mitkodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormdnyzat mitkddéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

VI. Az intézmény ko6zosségeinek kapcsolattartasa

VI.1. Az intézmény kozosségeinek bels6 kapcsolattartasa

VI.1.1. Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a neveldiben elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, a sziilok
képviseldivel.

VI.1.2. A nevel6k és a tanulok tajékoztatasa
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Az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

a.) a féigazgato:

- a folyoson elhelyezett hirdettablan, vagy elektronikus csatornakon keresztiil,

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi ilésén €s a diakkozgytlilésen rendszeresen,

b.) az osztalyfonokok:

- az osztalyfonoki orakon, az elektronikus naploba vald beirdssal, vagy egyéb modon
tajékoztatjak a tanuldokat.

A tanul6t €s a tanul¢ sziileit a tanulo fejlédésérol, egyéni haladésardl a szaktanaroknak széban
¢s irasban folyamatosan tajékoztatnia kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok uUtjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval, a
neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy a sziil61 kdzosséggel.

V1.1.3. A nevelok és a sziilok tajékoztatasa

A sziiléket az 6voda, iskola egészének életérdl, az dvodai, iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol

a.) a féigazgato:

[Ja folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

[Jaz alkalmanként vagy id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
Osziloi értekezleteken,

[laz intézmény honlapjan; illetve az E-Krétan keresztiil

b.) az osztalyfonokok (csoportvezetdk):
[a sziiloi értekezleteken,

[Jfogado orékon,

[lelektronikus naplon keresztiil,
[egyéb modon tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos taj¢koztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
[lcsaladlatogatasok,

[sziil61 értekezletek,

[1fogadoorak,

Cnyilt napok,

[1k6z06s programok, rendezvények,

[irasbeli tajékoztatok az elektronikus naploban

[sziikség szerint alkalmankénti személyes megbeszélések.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az ovodai, iskolai munkatervben évenként
hatarozza meg a tantestiilet.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatosadgaval, neveldtestiiletével.

A sziilék és mas érdeklddék az ovoda Nevelési programjardl, az iskola Pedagogiai
programjardl, Szervezeti ¢€s Mikodési Szabalyzatarol ¢és Hazirendjérdl az intézmény
féigazgatdjatol, valamint foigazgato-helyetteseitdl, miivészeti oktatasvezetdjétdl, vezetd
ovondjétol kérhetnek tajékoztatast.
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Az 6voda Nevelési programja, az iskola Pedagogiai Programja, Hazirendje nyilvanos, minden
érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd, megtaldlhatdé az iskola honlapjan is
(www.bethleniskola.hu).

VL.2. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli. Feladatait megoszthatja,
atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fliggden munkatarsainak. Az intézményi munka
megfeleld szinti irdnyitasdnak érdekében az intézmény igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e a fenntartoval: a Hit Gyiilekezete oktatasi féigazgatdja: Horvath Andras. Székhelye:
Budapest, Szava u. 1. (Hit Gyiilekezete nyiregyhdzi iroddi: Nyiregyhdza, Gomba U. 3,
és Nyiregyhaza, Nyiregyhazi ut 2/d.)
e a helyi onkorményzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri hivatallal (Nyiregyhdza
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala, Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)
e A varmegyei Onkormanyzattal és a Kormanyhivatallal (Szabolcs-Szatmdr-Bereg
Varmegyei Onkormadnyzati Hivatal, Nyiregyhdza, Hosok tere 5.)
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgatd a felelds.
Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e a Hit Gyiilekezete oktatdsi, nevelési intézményeivel,
e helyi tarsadalmi szervezetekkel: A Bethlen Gabor Oktatasi Alapitvannyal, az E6tvos
Karoly Magyar-Izraeli Barati Korrel, a HISZ szervezettel, David SC-vel.
e helyi gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel, elsdsorban az East-Bau
Kft-vel.
helyi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel, Gyermekjoléti Szolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
Egységes Pedagdgiai Szakszolgélattal,
Megyei €s varosi konyvtarral,
egészségiigyl ellatas szervei: fogaszat, gyermekgyogyaszat, védondi szolgalat,
foglalkozas-egészségligyi szakorvosi rendeld,
mas nevelési €s oktatasi intézményekkel,
e varosi szakmai munkakozosségekkel,
e Virosi Renddrkapitanysaggal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a féigazgato és a foigazgato-helyettesek a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveloket
az intézmény foigazgatoja bizza meg. A megbizasokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az Nkt. alapjan az intézményben part vagy parthoz kotd6do szervezet nem miikodhet.

VIIL. Az intézmény miikodésének altalanos rendje

VII.1. Az intézményben valo tartézkodas rendje
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VII1.1. Ovodai foglakozisok munkarendje

A napirend allandosagot, biztonsagot, tampontot jelent a gyerekek szdmadara. Nyugodt,
kiegyensulyozott, kiszamithaté ovodai ¢let kialakitasat teszi lehetdvé. Biztositja a
gyermekegészséges fejlodéséhez sziikséges aktiv cselekvés és pihenés valtakozasat.

A napirenden beliil a legtobb tevékenységére, a jatékra kell forditani. A szabad levegon valo
tartozkodas, a gyermekek gondozasaval kapcsolatos teendok ugyancsak beillesztendék a nap
folyamataba. Délel6tt és délutan is sor keriilhet az 6voné altal kezdeményezett foglalkozasokra.
Toreksziink arra, hogy a pihenés és az étkezés kozel azonos iddintervallumban torténjen.

A napirend altalanos idokeretei 10 6ras (76 -176-1g) nyitva tartas esetén:

jaték 3-4 ora

udvari jaték, séta 16ra 30 perc
01tozkodées, tisztalkodas 1 ora 30 perc
étkezés 1 o6ra 30 perc

pihenés 2 ora

foglalkozasok 30-50 perc

VIIL.1.2. Délelétti foglakozasok munkarendje

A tanitasi id6 a tanuldé munkaideje, melyet az 6rarend szabalyoz.

A tanitas altalaban 7,45 6rakor kezd6édik. Az iskola reggel 7 6ra 30 perctdl délutan 18 oraig tart
nyitva. Az altalanos iskolas gyermekek az egész napos iskola értelmében 7,45-t61 16,00-ig
kotelezéen az iskoldban tartozkodnak. Ez aldl sziiléi kérelem alapjan az iskola féigazgatdja
adhat felmentést. 16,00-t61 17,00-ig tanari ligyeletet biztositunk az altalanos iskolas gyermekek
részére.

Az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt a tanulok tanari feliigyelete folyamatosan biztositott.
A tanitdsi ordkra és Orakozi sziinetekre vonatkozd 4altalanos rendelkezésekre vonatkozo
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Csengetési rend

Ora Becsengetés  |Kicsengetés
1. 7.45 8.30

2. 8.40 9.25

3. 9.40 10.25

4. 10.35 11.20

5. 11.30 12.15

6. 12.30 13.15

7. 13.25 14.10

8. 14.15 15.00

42



VII.1.3. Délutani foglakozasok munkarendje

A délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jar6 tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik €s
18,00 (muvészeti orak legkésébb 19,00) oraig tart. A tanulmanyi foglalkozdsok mellett
tanuldcsoportonként szabadidds tevékenységeket, szakkoroket, sportkoroket szerveznek a
pedagogusok.

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A Hézirend betartdsa a Pedagdgiai Program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara €és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

VII.1.4. A felnéttoktatas munkarendje

A felndttoktatds a tanulok elfoglaltsagahoz igazodva esti munkarendben folyik. A tanitds a hét
3 napjan (hétfo, szerda, péntek)16.45-t61 20.00 oraig tart. Ezeken a foglalkozasokon a tanuldk
részvétele kotelezd. A hét tobbi napjan igény szerint, nem kotelezd jelleggel konzulticios
foglalkozas is szervezheto.

VIL.2. Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje

A tanitasi 6rdk ideje 45 perc.

A tanitasi orak, a tanuloszobai és a napkdzis foglalkozasok ideje alatt — tehat becsengetés €s
kicsengetés kozott, ill. a tanulmanyi id6 megkezdése utan - a tanteremben az osztaly tanuldin
kiviil csak az orat tartd pedagdgus tartozkodhat! Minden més személy (sziilo, pedagdgus, nem
az adott osztalyba jaré didk stb.) legkésdbb becsengetéskor haladéktalanul hagyja el a
tantermet! Ez alol kivétel a foigazgat6 altal engedélyezett oralatogatas, ellendrzés, hospitalas,
nyilt nap, ,,Ovoda az iskoldban” program lehet. A féigazgatoi engedély mindig egyszeri
alkalomra, vagy jol behatarolt id6szakra vonatkozik.

A milvészeti tandrdkon a novendék sziilgje, hozzatartozoja a tanteremben nem tartdozkodhat, s
a tanart a tanterembdl nem hivhatja ki. (Kivételt képez az tgynevezett nyilt-nap, ill. fogado-
nap.)

A belépés és benntartozkodas azon személyek részére, akik nem 4éllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel, csak a féigazgato altal kijelolt helyekre lehetséges (folyoso,
aula, udvar, hivatalos ligyek intézése esetén a titkarsag, gazdasagi iroda).

VIIL.2.1. Hivatalos iigyek intézése, a vezetok benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az igazgatoi, igazgatod
helyettesi, a gazdasagi, illetve az iskolatitkari irodaban torténik 8 ora és 16 ora kozott. Az
intézmény alapdokumentumairdl tdjékoztatast kérni a hivatalos ligyek intézésének ideje alatt
lehet.
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Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény féigazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza.

VIL.3. Az intézménybdl valo tavozas rendje

A tanul6 a tanitasi, foglalkozasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke, (tavolléte esetén a foigazgatd vagy a féigazgato-helyettesek), csoportvezetdje,
illetve a részére oOrat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az intézmény épiiletét.
Kivételes esetben a sziilo telefonon is kérheti gyermeke tadvozasat az intézménybdl. Rendkiviili
esetben - sziiléi kérés hianyaban - az intézmény elhagyasara csak a fOigazgatd vagy a
foigazgato-helyettesek adhatnak engedélyt.

VIL.4. A tanév rendje

Az 6voda és az iskola oktatasi és nevelési feladatait az intézmény alapdokumentumaiban
meghatarozottak alapjan végezziik.

A tanév rendjében meghatarozott sziinetekben hetente legalabb egy alkalommal iigyeletet kell
tartani a szlilok halaszthatatlan hivatalos tligyeinek intézése érdekében. Az tigyeleti rendet az
oktatasi és nevelési év elején kell megallapitani. A hivatalos ligyek intézése az Intézmény
székhelyén torténik (Gomba u.3.).

Az intézmény egy oktatasi és nevelési év szorgalmi id6szakéaban tanitas nélkiili munkanapokat
szervezhet meghatarozott pedagdgiai célra, a magasabb jogszabalyban az adott tanév rendjére
vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden .

VI1.4.1. Az 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Az 6voda nyari napirend szerint dolgozik junius 1. és augusztus 31. kozott 6sszevont
csoportokkal. Ezért legkésébb mdajus 20-ig a sziiléknek nyilatkozniuk kell arrél, hogy a
gyermekiik a nyari idészakban igénybe kivanja-e venni az 6vodai ellatast.

Az 6voda a nyari iddszakban sziikség szerinti iddszakra bezar. Ilyenkor torténik az 6voda
sziikség szerinti felyjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A zarva tartas ideje alatt az
Intézmény masik dvodaval egylittmiikodve biztositja a gyerekek feliigyeletét.

A nyari zarva tartas idépontjarél a sziiloket februar 15-ig, a faliujsagokra kihelyezett
hirdetményben tajékoztatni kell. Az 6vodai nevelési év kitiizott feladatait az Eves munkatery
tartalmazza.

VI1.4.2. Az iskolai oktatas és nevelés rendje

A tanév rendjét az oktatasi miniszter altal kiadott rendelet figyelembevételével szervezziik.
Minden tanév feladatainak havi bontast litemezését, a pedagodgiai munka koncepcidjat, a
nevelOtestiileti feladatokat az intézmény Eves munkaterve rogziti.
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Az iskolai munkaterv tartalmazza:

e atanév rendjét

¢ a tanitadsnélkiili munkanapok idejét, felhasznélasat

e az iskolai rendezvények, linnepélyek id6pontjat, modjat és az ezekhez kapcsolodo
tantestiileti feladatokat

e aneveldtestiileti értekezletek idejét, témajat

e aneveldtestiilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben

e ahagyomanyapolas alkalmait.

VIL.5. Az intézménybe valo felvétel rendje

VILS.1. A gyermekek felvétele az 6vodaba

A sziild gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti, de elsGsorban a tavaszi beiratkozasi
idészakban, melynek iddpontjat plakaton kifiiggesztjik ¢és az Intézmény honlapjan
megjelentetjiik. Amennyiben a jelentkezok €s mar felvételt nyertek Osszlétszama meghaladja a
koznevelési torvényben illetve az Intézmény Alapitd Okiratdban és Miikodési Engedélyében
meghatarozott 1étszamot, a felvételnél elonyt élveznek azok a gyermekek,

- akinek mindkét sziil6je dolgozik,

- akinek testvére az 6vodankba jar

- akinek csaladja az alapito és fenntart6 egyhaz tagja.
Az dvodéba valo felvétel feltételei: legalabb 2,5 éves ¢életkor, megbizhat6 szobatisztasag, illetve
a szild és az intézmény kozotti Megéllapodasban foglaltak sziild altali elfogadasa, amit
alairasaval igazol.
A beiratkozéashoz sziikséges okmanyok:
- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata,
- a sziild személyi igazolvanya,
- lakcim kartya.
Az ovodai felvételrdl az intézményvezetd dont. Az ovodai jelentkezés tényét, a gyermekek
nyilvantartdsdhoz sziikséges, hivatalos okiratokkal igazolt adatait az ovodai felvételi €s
eldjegyzési naploban kell rogziteni.
A gyermek 6vodabol vald kimaraddsa a sziiléi bejelentés utan az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyok kitoltésével torténik. A felvételi és mulasztasi naploban a vezeté 6vond
jegyezheti be a gyermek kimaradasanak idopontjat. Az 6vodai felvételrdl a sziiloket irdsban
(levél utjan) kell értesiteni, legkésobb junius 15-ig. Az 6vodaba felvett gyermekek névsorat az
épiiletben ki kell fiiggeszteni.
Felvételi bizottsag
Ha az 6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az igényeket
felvételi bizottsag biralja el. Tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, vezetd 6vond
¢s a fenntarto képviseloi.

Uj gyermekek fogadasa
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Az 6vodéba felvételt nyert gyermekeket folyamatosan, 6vondk és sziilok kozott egyeztetett
iddponttol fogadja az 6voda. Szeptemberben az 6voda a beszoktatdsi idot figyelembe véve
iitemezi a gyermekek fogadasat.

Az 6voda legfeljebb 3 vagy 4 csoportban maximum 90 f6s gyermeklétszammal mikodhet.

A gyermekek csoportokba torténd elosztasanal a kovetkezd szempontokat kell figyelembe
venni:

- a gyermek kora,

- megiliresedett helyek szama,

- testvérek elhelyezése a sziil6i igények figyelembevételével, nagyon indokolt esetben

- kisérleti csoportok esetén szakmai szempontok.

Vitas esetben a vezetd 6vono javaslatainak figyelembevételével az intézményvezeté dont.

A gyermekek 1étszamdbol, kordsszetételébdl fliggben osztott, részben osztott és osztatlan
csoportok szervezhetok. Ez évente fellilvizsgalatra, ¢s a munkatervben rogzitésre kertil.
Rendkiviili 1étszamcsdkkenés esetén a csoportok dsszevonhatok.

VILS.2. A tanuldi jogviszony létesitése

A tanul¢ az iskoléval tanuldi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel itjan
keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az
iskola féigazgatdja dont.

A tanuldi jogviszony a beiratkozas napjan jon létre, és mindaddig tart, ameddig a tanul6 az
iskolai tanulményait be nem fejezi, illetve tankotelezettsége véget nem ér vagy sziildje,
gondviseldje més oktatasi intézménybe be nem iratja. A tanul6 a tanuldi jogviszonyon alapulod
jogait a beiratkozastol kezdve gyakorolhatja.

A tanuléi jogviszony a sziild (gondviseld), a tanuld és az intézmény kozott megkotott
Megallapodéds alapjan jon Iétre az iskolaba torténd beiratkozaskor. Ezen jogviszony
fennallasdnak, megsziinésének ¢és felbontasanak feltételeit a Megéllapodas mellett a
Hazirendben foglalt feltételek szabalyozzak.

Az iskolaba felvett tanulok osztialyba vagy csoportba valdo beosztasarol - a szakmai
munkakdzosség, annak hianyaban a neveldtestiilet véleményének kikérésével - a féigazgatd
dont.

Az iskoldba a tankoteles tanulokat az elsd évfolyamra a tanév rendjében meghatarozott
iddszakban kell beiratni. A beiratkozdsra meghatarozott idét az intézmény bejaratanal, jol
lathato helyen és az intézmény honlapjan kozzétessziik.

Intézménylink tobbcéll koznevelési intézmény. Az altalanos iskolai feladatok mellett
gimnaziumi feladatokat is ellat. A tanulok a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan
folytatjak tanulmanyaikat a megfeleld iskolatipus szerinti oktatasban.

VIL.5.3. A tanulodi jogviszony megsziinése

Sziinetel a tanuléi jogviszonya annak, akinek engedélyezték, hogy tanulményait megszakitsa,
illetéleg, akit fegyelmi hatarozattal a tanév folytatdsatol eltiltottak. A tanuldénak a tanuldi
jogviszony sziinetelése alatt is joga, hogy latogassa az iskola létesitményeit, tajékoztatast
kapjon az 6t érint6 kérdésekben, kérje atvételét masik iskolaba. A tanuld a tanuldi jogviszonyon
alapul6 jogait - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a tanuldi jogviszony sziinetelése alatt
is gyakorolhatja.
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Megsziinik a tanuldi jogviszony:

a. ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan;

b. az altalanos iskola utolsé évfolyamanak elvégzésérdl szolo bizonyitvany kiallitasanak
napjan, amennyiben a kozépiskolai tanulmanyait mas oktatasi intézményben kivanja
folytatni;

c. atankotelezettség utolso éve szorgalmi idejének utols6 napjan, ha a tanul6 tanulményait
nem kivanja tovabb folytatni;

d. az alapfoki miivészetoktatasi intézményben, ha a sziild, illetve a nagykor tanuld
bejelenti, hogy kimarad az iskolabol, a bejelentésben megjeldlt napon. Tovabba az
utols6 alapfoku évfolyam utolsé napjan, ha a tanuld nem tesz miivészeti alapvizsgat,
valamint az utolsé tovabbképzd évfolyam zarovizsga letételének napjan. Ha a tanulo
nem tesz zarovizsgat, az utols6 évfolyam elvégzését tanusitod bizonyitvany kidllitdsanak
napjan, valamint ha a tanul6 tanuldi jogviszonyat - a tankoteles tanuld kivételével -
fizetési hatralék miatt a fOigazgaté a sziild, nagykori tanuld esetén a tanulo
eredménytelen felszolitdsa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgdlata utan
megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.
E rendelkezések nem alkalmazhatok, ha a tanul6 hatranyos helyzeti.

e. a tankotelezettség megsziinése utan - ha a tanuld irasban bejelenti, hogy kimarad -, a
bejelentés tudomasulvételének napjén;

f. haatanul6 tanuloi jogviszonyat - a tankoteles tanul6 kivételével - fizetési hatralék miatt
a fOigazgatd a sziild, nagykort tanul6 esetén a tanuld eredménytelen felszolitasa és a
tanuld szocidlis helyzetének vizsgéalata utdn megsziinteti, a megsziintetés targyaban
hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan. E rendelkezések nem alkalmazhatdk, ha
a tanul6 hatranyos helyzeti.

g. Ha a tanuld betoltotte a tizenhatodik életévét, és nem végezte el az éaltalanos iskola
hatodik évfolyamat, amennyiben az intézményiinkben foly6 felndttoktatasban a tanulo
nem kivanja folytatni a tanulmanyait.

e Megszlinik a tanuld tanuldi jogviszonya - a tankoteles tanuld kivételével - ha az iskola
kotelezd foglalkozasair6l a jogszabalyban meghatarozott idénél (30 ora) igazolatlanul
tobbet mulasztott.

e Megsziinik a tanuldi jogviszony a kizards az iskolabdl fegyelmi hatarozat jogerdre
emelkedésének napjan.

e Az iskola a tanitasi év utolso napjan egyoldalil nyilatkozattal is megsziintetheti annak a
tanulonak a tanuldi jogviszonyat, aki nem tankoteles, ha ugyanannak az évfolyamnak a
tanulmanyi kdvetelményeit masodik alkalommal nem teljesitette.

Intézménylink tobbcélu koznevelési intézmény, tobb iskolatipus feladatait is ellatja. A
tankotelezettség ideje alatt a tanuldi jogviszony nem sziintethetd meg, amig a tanulmanyok
folytatasara barmelyik iskolai feladatot ellatd intézményegységben lehetdéség van, a
tovabbhaladasi kovetelményeknek megfelelt (gimnaziumi felvételi kovetelmények), fegyelmi
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intézménybe.

V11.5.4. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas
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Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltér6 megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl eredd Kkotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
foigazgatoja irdsban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi
¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaido.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a tanul6 képviseletében a sziil6 és az iskola nevében a féigazgatd)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

VIL5.5. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a féigazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet a foigazgato ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.

VIL.S.5.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil61 munkak6zosség €s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkakozdsség és a didkonkorményzat kozdsen miitkddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értekelése,
ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztméanyat a didkonkorményzatot segitd pedagodgus révén, a sziiléi
munkakdzosség vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és a
kiskort kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
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bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése elott be kell szerezni a didkonkorményzat, a sziil6i munkak6zosség és
az intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetO eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy a foigazgatoval valo konzultacio utan jeloli
ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetO eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢s a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziilo
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

VIIL.S5.5.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanul6 sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitisandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola fb6igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
(f6)igazgatdjaval;
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e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottdk, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval a foigazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditdsarél — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras sordn a tanulot meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziilé6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus — a foigazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljards mas résztvevdinek
értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétlentil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasdval a nevelbtestiilet altal egyszerii
szOtobbséggel megbizott, 6ttagl, pedagdgusokbdl alld bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott
féigazgatoi dontést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat
tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolédsat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd

hét napon beliil irdsban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
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megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindit6 kérelmezés jogardl lemondott.

Az elsofoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell a
féigazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény fbigazgatoja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartdbhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiillonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozodja,

osztalyfonoke, illetve tanitoja,

napkdzis neveldje,

felsds tanuld esetén volt tanitdja,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

VIIIL. Tandran Kiviili foglalkozasok

VIIL. 1. Rendszeres tanoran Kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — rendszeres tandran
kiviili foglalkozasok mitkddnek:

a) napkozi és tanuloszoba

b) egyéb tanoran kiviili foglalkozéasok:
sportfoglalkozasok

felzarkoztato foglalkoztatasok
tehetséggondozo foglalkoztatasok
fejlesztd foglalkozas

logopédiai foglalkozés
gyogypedagogiai ellatas
tanulmanyi kirandulas

AN N NN VNN
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v’ szakkori foglalkozasok
v’ fakultacids foglalkozasok

VII1.1.1. A napkozi és a tanuldszoba

A napkozire és a tanuldszobai foglalkozasokra mitkddésére vonatkozo altalanos szabalyok:

a, A napkozibe és a tanuldszobai foglalkozasokra az Nkt. vonatkozd rendelkezései alapjan

minden altalanos iskolai tanulo kotelezéen felvételt nyer (16,00, illetve 17,00-ig).

b, A napkézi és a tanuldszobai foglalkozasok miikodésének rendjét a nevelGtestiilet allapitja

meg a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat eldirdsai szerint, és azt a Hazirend rogziti.

¢, A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokrol valo tavollét (eseti vagy tanévre sz616) csak a

sziil§ irasbeli kérelme alapjan torténhet, amennyiben erre a féigazgato engedélyt ad.

e Minden tanul6 szdmara biztositja az intézmény az étkezést (tizorai, ebéd, uzsonna)
meghatdrozott téritési dij fizetése ellenében.

VIII.1.2. Egyéb tanoran Kiviili foglalkozasok

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo éltaldnos szabalyok.

e A tanoéran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével - Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatod
foglalkozasokon kotelezd.

e A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanodran kiviili foglalkozasok vezet6it a foigazgatdo bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

VIIL.2. Tanulmanyi kirandulasok, taborok, versenyek

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente legalabb egy alkalommal az iskola Eves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szdméra tanulméanyi kirdndulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulds tanitasi
napnak mindsiil, ezért azt ugy kell megszervezni, hogy legalabb napi harom tanitasi 6ra
idétartamban a tanulok az évfolyamuknak megfeleld tananyagrol szerezhessenek mélyebb
ismereteket.

Az intézmény neveldi, illetve a tanuldk sziilei az foigazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek. A programban nem szerepelhet
olyan tevékenység, amely balesetveszélyes és atlagon feliili igyességet igényel a gyerekektol.
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Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis, tanulmanyi versenyeket, vetélkedoket szervez, vesz részt. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.

A tanulmanyi kirandulds esetén 15 tanuldig két pedagogus kisérét kell biztositani. Ha 21 6
feletti a 1étszam, és a harmadik kiséré pedagogus biztositasa nem lehetséges, akkor anyagi és
erkolesi feleldsséget vallalo sziilé is lehet a masodik kisérd a tanulmanyi kiranduldson, az
intézmény vezetdjének engedélyezésével.

VIIL.3. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti 3-5 testnevelés oran és a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A mindennapos iskolai testedzés meghatdrozo teriilete az iskolai egészségnevelésnek. Az
iskolai testnevelés célja a tanulok egészséges testi-lelki fejlodésének elésegitése, mivel a
modern, tobbnyire mozgasszegény ¢letmod a fizikai képességek hanyatlasahoz vezethet,
attételesen eldidézve ezzel a szellemi teljesitmény romlasat is. Az iskolai testnevelés és a sport
keretei kozott az egészségnevelés, a szocialis kompetencidk, a csapatmunka, valamint a
tarsakkal torténd kreativ egyiittmiikodés egyarant fejleszthetd. Ennek érdekében szamos
tandran kiviili, szervezett sportfoglalkozast kindlunk diakjainknak. Heti rendszerességgel
megszervezziik szamukra a uszast, atlétikai edzést, lanytornat; a fitknak a labdarigés, birkozas,
okolvivas lehetdségét. Tornatermiink a hét minden napjén a tanuldink rendelkezésére all, ahol
asztali-teniszezhetnek is.

VIIL.3.1. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje,
formai

Az iskolai sportkor foglalkozéasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének lehetdségét
biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogod teljes kori
egészségnevelés megvalositdsdhoz.

A sportkdrre vald jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg. A sportkdri
foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irdsos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziil6 formanyomtatvanyon nytjtja be. A
jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon vald részvétel
kotelez6, a mulasztdsokrdl sziildi igazolast kell hozni. A sportkdr megtartasa eldre
meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan torténik. A sportkorrdl foglalkozasi naplot
koteles vezetni a foglalkozast tartd neveld.

Az Intézmény biztositja az iskolai sportkor miikddési feltételeit.

Az iskolai sportkdrrel a kapcsolatot az altalanos fOigazgato-helyettes tartja, aki a sportkor
vezetdjével, havi rendszerességgel attekinti a sportkor eldtt 4116 feladatokat, a sportkor tervezett
rendezvényeit, egyezteti a rendezvények idopontjat, helyét.

Az Intézmény vezetdje minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkor
mitkodésének feltételeit, a sportkor miitkddéséhez biztositott iddkereteket, a sportkor
programjanak tervezetét.
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IX. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésnek rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja, hogy folyamatosan feltarja intézménytlink
erdsségeit, a miikodés esetleges problémait, a szervezeti konfliktusokat és azok forrasait €s
megvaltoztatasra varo tényezoit, a pedagdgiai tevékenység és szervezeti miikodeés erdsségeit €s
fejlesztésre varo teriileteit, az iskolavezetés iranyitdé munkdjanak hatékonysagat. A rendszer
mukodtetésével a munka egyenletesebbé, kiszamithatobba valik, folyamatosan javul
intézményiink pozitiv, problémamegoldo kulturéja.

IX.1. A pedagoégiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai

e biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az 6vodai
nevelési terv, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az 6évoda nevelési
programyja, iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) mikodését,

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

e az igazgatosag szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

IX.2. A nevel6-oktato munka belso6 ellendrzésére jogosultak

A nevel6 és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk:

o fligazgato,
altalanos foigazgato-helyettesek,

e az Ovodaban a vezetd 6vono,

e az alapfoki miivészeti foglalkozasokon a miivészetoktatasi-vezeto.
A foigazgato - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az intézmény pedagogusai
koziil barkit meghatarozott idOponttal, céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

IX.3. Az ellendrzés teriiletei
1. A pedagdgiai program szerint

a. A neveld-oktaté munka eredményességének ellendrzése
* tanitds-tanulas folyamata
* a tanuldk neveltségi szintje
* tanuloi teljesitmények
o ¢értékelés (osztalyzatok, sziildi tajékoztatas)
» mérések, vizsgalatok (tantargyi, neveltségi)
* belsO szabalyzok betartasanak ellendrzése
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b. Iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek
* kirdndulésok
* versenyek
* fogadoorak, sziiloi értekezletek

c. Egyéb
 gyermekvédelem
* tovabbtanulas, beiskolazas
* ligyeleti rendszer
» Hazirend betartasa, betartatasa

2. Tanligyigazgatas
* naplok, torzslapok, tajékoztato fiizetek
* statisztika
* tantargyfelosztés, orarend
» mulasztasok jelolése

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
- A pedagdgusok munkafegyelme.
- A foglalkozasok, tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

Ezeken beliil kiilonosen:

e Flozetes felkésziilés, tervezés.

o A foglalkozas, tanitasi ora felépitése €s szervezése.

o A foglalkozason, tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.

e A tanulok munkaja €és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
foglalkozason, tanitasi oran.

e Az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (Tantargyi
eredménymérések).

- A neveld-oktatd munkéhoz kapcsolddd adminisztracid hataridore torténd, pontos elvégzése.
- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

- A tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.

- A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon.

- A gyermekek, tanulok és sziileik jogainak tiszteletben tartasa, kotelezettségeik betartasa.

- A sziilok megfeleld tajékoztatasa.

- A tanoran kiviili neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei, k6zosségformalas.

I1X.4. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének modszerei

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését a belso ellendrzési terv
hatédrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgatd a felelds.

Az ellend6rzés alkalmazott formai, modszerei:
e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgélata
e tanul6i munkak vizsgalata

55



e beszamoltatas szoban, irasban

Az informaciogytjtés eszkozei:
e Oralatogatasi lap
e Tanuloi kérddiv
e Onértékeld lap
e Vezetdi értékeld lap
e Ertékelési osszesit lap

IX.5. A tapasztalatok értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzoé, vagy esetenként a foigazgatd a
pedagdgusokkal egyénileg megbeszéEli.

Osszegzo-értékeld megbeszélésen — az dnértékeld lap kitdltése utan — a megbeszélt idépontban
az iskola vezetéje és az érintett pedagogus kolléga egyiitt attekintik az értékeld lapot. A
megbeszElés soran rogzitésre keriil a kolléga kiemelkedd, illetve fejlesztendd munkavégzési
teriiletei, attekintik azon teriiletek fejlodését, majd a pedagogus fejlesztési tervet készit a
kovetkezd 5 évre.

X. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

X.1. A tanul6 mulasztasanak igazolasa

A Nemzeti Koznevelési torvény (2011. évi CXC tv.) és annak mar megjelent modositasarol
sz616 (2012. évi CXXIV. tv.) valamint a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl szolod
20/2012 (VIL31.) EMMI rendelet, valtozasokat hozott mind az 6vodéakat, mind pedig a
sziil6ket, gyermekeket illetden.

Az Nkt. 8. §-a értelmében a gyermek ,,abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai
foglalkozason vesz részt”. Ez aldl a sziil6 kezdeményezhet felmentést, amelyet a jegyz6 ad meg
az 6vodavezetd €s a védono egyetértésével.

Az 6vodas kort gyermekek hidnyzasat az 6vodapedagogus a felvételi és mulasztasi naploba
vezeti, melyet a honap végén a napld megfeleld rovataban Osszesit.

Betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak a gyogyultsdgat igazold orvosi igazolassal
fogadhatja be az 6vodapedagogus.

Az iskolai tanul6 tanitasi orarol valo tdvolmaradasat a naploba a foglalkozast tartd pedagogus
koteles bejegyezni a foglalkozas megkezdését kovetden.

A tanul6 heti/havi mulasztésait az osztalyfénoknek a haladasi napldo/értékeld naplo megfeleld
részében Osszesitenie kell.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan az dvodas, az iskolai tanulo:

a) az 6vodapedagogus, osztalyfonok engedélyével harom napig terjedden,

b) a féigazgatd engedélyével harom napot meghaladéan mulaszthat.

Az 6vodas, iskolai tanuld elézetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol
az 6vodabol, iskolabol. A sziild ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztds okat az
osztalyfénoknek, oOvodapedagogusnak. Amennyiben ez elmarad, az osztalyfonok,
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ovodapedagdgus kotelessége a mulasztds okanak felderitése a mulasztds megkezdésétol
szamitott harom napon beliil. Amennyiben a felderités soran igazolatlan mulasztasra utald
jeleket észlel, koteles 6t napon beliil csaladlatogatason meggy6zddni a mulasztas okairdl.
Amennyiben a csaladlatogatas soran a sziild6 nem tudja érdemben igazolni gyermeke
mulasztasat, gy az igazolatlan mulasztdsnak mindsiil. A mulaszt6 tanulo (6vodas) iskolaba
(6vodaba) jovetelének elsé napjan, de legkésobb 6t napon beliil - hdrom napig terjedd mulasztas
esetén sziil6i, harom napon tuli betegség esetén pedig orvosi bizonylattal- igazolhatja
mulasztasat. Mulasztds esetén az igazolast az osztalyfonoknek (csoportvezetdnek) kell
bemutatni. A tanul6 (6vodas) mulasztott 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé
alatt nem igazolja tavolmaradasat.

X.2. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddok

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatidsa az osztalyfonok (csoportvezetd)
feladata. A megtett intézkedéseket daitummal elldtva az osztalynapld (csoportnaplo) jegyzet
rovataban irasban kell régzitenie.

e EIs6 izben tortént igazolatlan mulasztas esetén (1-3 ora) a sziil6t irasban értesiteni kell
az igazolatlan mulasztasrol és annak kovetkezményeirdl. Az igazolatlanul mulasztott
tanulot a Hazirendben meghatarozott iskolai biintetések megfeleld (altala még nem
kapott) fokozataban kell részesiteni, s ezt az ellen6rzé konyvon, tajékoztatd fiizeten
keresztiil a sziil6 tudomésara kell hozni.

e Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, igazolatlanul mulasztott 6rainak a szama elérte a tizet, az iskola altal megbizott
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds a gyermekjoléti szolgalat kdzremitkodését igénybe
véve megkeresi a tanulo sziilgjét.

e Ha a gyermek a koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai
nevelésben, egy nevelési évben hét napndl, illetve a tankoteles egy tanitasi évben tiz
oranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, az iskola foigazgatoja értesiti a
gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot az "Ertesités igazolatlan iskolai mulasztés
miatt" ciml nyomtatvanyon.

e Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztasa egyiittesen eléri
a kétszazotven tanitasi orat, valamint egy adott tantargybol a tanitdsi 6rak harminc
szazalékat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

X.3. A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradas
A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili

foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulasztd tanulo a fOigazgatd engedélyével a
foglalkozasrol kizarhat6
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XI. Intézményi védo, 6vo eldirasok

XI.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok / 6vodasok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény
foigazgatoja vagy fenntartdja minden egyes tanévre megallapodast kot valamely nyiregyhazi
egészségligyi szervezet vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell:

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat: évente 2 alkalommal,

- tiidOsztirés: évente 1 alkalommal (8. osztély)

- belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1alkalommal,

a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanuloknak / az 6vodasoknak a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi
szlirdvizsgalatat évente tobb alkalommal (eldzetes egyeztetés alapjan).

A gyermekek egészségvédelme érdekében az alabbiakat tartjuk szem el6tt:

Az intézmény neveldi kotelesek a védondvel €s a gyermekorvossal egylittmiikddni, a
gyermekek vizsgdlatdnak idejét a gyermekek életrendjének megzavardsa nélkiil
megszervezni, a gyermekorvos ¢€s a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Az intézmény helyiségeit, udvarat, felszerelését rendeltetésiikon kiviil egyéb célokra
hasznalni csak a fenntartd engedélyével szabad.

Az O6voda, iskola udvaran idegeneknek tartézkodni csak a fdigazgatod/fenntartod
engedélyével szabad.

Az 6voda, iskola teriiletén folyamatosan allatot tartani nem szabad.

A konyhat az ide vonatkozd egészségiigyi rendelkezések szerint kell hasznalni. Az
ételhulladékot minden nap el kell széllitani. A konyhaban utcai ruhaban tartézkodni,
valamint az utcan, udvaron védéruhaban kézlekedni nem szabad.

A konyhédban és raktarban 1-1 mentdladat kell elhelyezni, amelynek allandd és
hidnytalan felszereléséért az 6vodaban a vezetd 6vond, az iskoldban a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds a felelds. A gydgyszereket, vegyszereket, mard és gyulékony
anyagokat biztonsagosan elzarva kell tarolni.

Az 6voda ¢€s az iskola teriiletén tilos a dohanyzas.

Ha az 6voda épiilete, udvara vagy kornyezete ellen olyan egészségiigyi kifogas meriil
fel, melyet a vezetd 6vond és a féigazgatd nem tud megoldani, a fenntartd szerv
intézkedését irasban kérjék.

Az 6voda és az iskola nyitva tartasi ideje alatt az 6voda ¢€s az iskola teriiletén mas
rendezvényt tartani csak a fenntart6 rendkiviili engedélyével, az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint lehet.

XII. Balesetvédelmi teendok
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XILI. Altalanos rendelkezések

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢és viselkedési
formakat.
A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetnitlik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. A gyermekek, tanulok szamara
kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a haladasi naploba be kell
jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek, tanulok
elsajatitottdk a sziikséges ismereteket. Az osztalyfonokoknek, csoportvezetOknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

- atanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran,

- tanulmanyi kiranduléasok, turak elott,

- ko6zhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
- amenekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket, tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve kotelezd foglalkozason vagy intézményen kiviili program eldtt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

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

Az intézmény fOigazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az 6vodaban betartando balesetvédelmi eldirasok:
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Egész napos kirandulast csak a sziilok beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni, az intézményvezeto eldzetes engedélye esetén. A szilot
legkésobb egy nappal korabban értesiteni kell.

Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét 6vondje €s a dajka is koteles részt venni.
A kirandulohely kivalasztasanal a baleset — megel6zési szempontokat érvényesiteni kell.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyermekek jelenlétében hasznalni nem szabad. A foglalkozasi eszkozoket (ollo, ti,
sz0g, fiirész, stb.) a gyermekek csak gondos feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6voda épiiletében a gyermekek szamara labbal elérhetd helyen levo iiveges ajtot,
ablakot védoraccsal kell felszerelni. Villanykapcsolok, csatlakozok csak a gyermekek
szdmara el nem érhetd magassagban helyezhetok el. A nem hasznalt dugaszolo
aljzatokba ,,vakdugokat” kell helyezni.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége figyelni arra, hogy a gyermekek az utcara
ne juthassanak ki.

Az 6voda udvardn épitdanyagokat és mas, balesetet okozd anyagokat és eszkdzoket
tarolni nem szabad.

A gyermekek jelenlétében jarmiivel kozlekedni csak a legnagyobb koriiltekintéssel,
minimalis sebességgel szabad.

Az udvar balesetveszélyes jatékfelszerelését (hinta, csuszda, méaszoka) a gyermekek
csak neveldi feliigyelet mellett hasznaljak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast. Forro ételt a gyermekek kozé
bevinni tilos!

Az épiilet festése, tatarozasa, feljitasa, atépitése kozben az 6voda nem iizemelhet.

Az 6voda csak a biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznald ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas, a sziilo értesitése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrdsra pedig a vezetd Ovond vagy az
intézményvezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

Fel kell hivni a szilok figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az o6vodéaba
egészségiigyre artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targyakat (olld, borotvapenge,
kés, liveg, stb.)

Nevelési év elején, illetve a gyermek ovodai felvételének elsd napjan a sziilé koteles
irasban bejelenteni, hogy gyermeke kivel tdvozhat az 6vodabol. A késébb tortént
valtozast 0jbol irasban kozolje.

Az 6voda dolgozdi csak azokért a gyermekekért felelosek, akik az 6voda teriiletére
megérkeznek, és akiket az 6vond, vagy a dajka atvett.

Az 6vodabol hazatérés kozben bekovetkezett balesetért az 6voda dolgozoéit csak abban
az esetben terheli feleldsség, ha a gyermeket irdsbeli sziiléi nyilatkozatban, vagy
rendkiviili szobeli kérelmében nem szerepld személlyel engedik el.

Rendkiviili esetben, nevelési évenként legfeljebb harom alkalommal a sziilé szoban,
telefonon is kérheti gyermekének mas személlyel valo tadvozasat.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitését az
intézményvezetd ellendrzi
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XIL.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld-és gyermekbalesetek
esetén

A tanulok / 6vodasok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sérilt gyermeket, tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi, 6vodai balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény foigazgatodjanak.

E feladatok ellatasaban a gyermek- / tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amennyihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény foigazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az
intézmény Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgéladsaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

XII.3. Munkavédelmi feladatok

Az intézményi neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermek- / tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézményi
munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

XII.4. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atlz,

e arobbantissal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozOlni az intézmény foigazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: foigazgato, foigazgatd-
helyettesek, vezetd 6vond.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartdt, és az éplilet lizemeltetdjét.
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény foigazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket 3 rovid csengetés haromszor megismételve,
vagy szobeli hangos utasitassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartdozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran
fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az dorat, foglalkozast tartd nevelonek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

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

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozédsi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e aKitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
féigazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitliritésérol.
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A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
gondoskodnia a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat (foglalkozasokat) a nevel6testiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

Tovabbi intézkedések

e A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriado terv" c.
féigazgatoi utasitas tartalmazza.

e A robbantéassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantédssal valo fenyegetés esetére — bombariado
terv" c. foigazgatdi utasitas tartalmazza.

e A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
féigazgatoja a felelds.

o Az éplletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szereplo kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az intézmény féigazgatoja a felelds.

e A tlizriad6 tervben €s a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

- igazgatoi irodaban,
- 6vodai neveldi szobaban,
- karbantart6i mithelyekben.

XIII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Jelentds szerepet tulajdonitunk az intézmény életében az linnepeknek. Az allami tinnepeket az
Oket megilletd moédon kell megilinnepelni. A hagyomdanyos vallasi-tarsadalmi jellegii
iinnepeket, a magyar tarsadalom sokszinliségét figyelembe véve, a személyes szféra részének
tekintjiik, a csalddokra bizva azok megiinneplésének modjat. Nagy hangsulyt helyeziink
azonban a tanuldk intézményi életéhez kapcsolddo, szamukra korszakvaltast jelentd események
meglinneplésére, amit neveld-oktatd munkéank egyik jelentds eszkdzének tekintiink. Ilyenek a
tanévnyito, tanévzard iinnepélyek és a ballagds. A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos
feladatokat, idopontokat, feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézmény névadoja, emlékének apolasa évente, a Bethlen Nap(ok) rendezvény(sorozat)
keretében torténik.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Iskolai:
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Tanévnyito tinnepély,

Aradi vértantikra emlékeziink,

Az 1956-os eseményekre, €s a Magyar Koztarsasag kikialtdsanak évforduldjara
emlékeziink,

Mikulés linnepség,

Didkkozgytilés

Gyermekkaracsony,

Szinhazlatogatas,

Bethlen Nap(ok) rendezvény(sorozata),

Marcius 15-ére emlékeziink,

A kommunizmus és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja
Megemlékezés a holokauszt aldozatairol

Kornyezetvédelmi napok,

Egészségnap,

Mivészeti Gala,

Sakk-verseny

Ki Mit Tud,

Gyermeknap,

Sportnap,

Tematikus hetek (pl.fenntarthato fejlédés, pénz7, digitalis témahét)
A nemzeti Osszetartozas napja

Iskolai, és osztalykirandulésok,

Tanévzaro linnepély

Ovodai:

Mikulés iinnepség,

Gyermeknapi rendezvény,
Megemlékezés marcius 15-érdl,

Anyaék napja,

Karacsonyi barkacsolas

Kirandulés a kérny€k nevezetes helyeire,
Evzard

XIV. A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

A szocialis tamogatasok odaitélésénél - amennyiben erre az intézmény jogosult - a féigazgatd
dont, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyféndk vagy ovodapedagogusok véleményének
kikérése utan. Elonyt €élvez az a gyermek/ tanulo:

akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,

akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

akinél a csalad egy fore jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori legalacsonyabb
munkabér negyven szazalékat,

aki halmozottan hatranyos helyzetl

akinek magatartasi €s tanulmanyi munkaja megfeleld,

aki allami gondozott.
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A tankonyv vasarlasdhoz biztositott allami tdmogatéas szétosztasanak modjarol és mértékérol
évente az igazgatdsag dont.

XV. Az iskola tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény foigazgatoja a felelds, az operativ
munkat a tankonyvfelelés végzi el, a fOigazgatd iranyitasaval a hatalyos jogszabalyok
értelmében.

Az iskola Eves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozo nevét, aki az adott tanévben
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankodnyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd munkatdrssal az intézmény
féigazgatdja megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:
a felelds dolgozo feladatait,
a sziikséges hataridoket,
a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

XVI. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanuldk egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond a fOigazgatdval egyeztetett rend
szerint végzi.

2. A tanulok egészségligyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egeészseégligy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

3. Az iskolaorvos ¢és a védond egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakértonként
kozremiikodik a neveldtestiilet, illetve a sziil61 munkak6zosség munkéjaban.

4. A tanulok csoportos fogéaszati sziirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) idoben torténik. Fogészati szlirdvizsgélatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi 6rdroél vonhatdé el. A
szlir6vizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi elldtdsban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabdlyokban rogzitett megeldz6 orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal val6 rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola
féigazgatoja. A felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak 4tadni. Az iskolaorvos a
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szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gydgytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos €s a védond az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges €letmoddra
nevelése érdekében felvilagositd el6adasokat tarthat, valamint kézremiikodhet az iskola
pedagbdgiai  programjaban  szerepld  teljes korii  egészségfejlesztési  program
megvaldsitasaban. A kotelez0 orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha
mod van ra, csak tanitas el6tt vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol
az osztalyfénokot a foigazgato-helyettes tajékoztatja.

7. A tanulok egészségi allapotanak megoévasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal ¢és védondkkel. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozdsen
készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanuldk életkorara és egészségi allapotara
vonatkoz6 jogszabalyi elbirdsokat. A gyermekorvos és a védond rendszeresen
kozremiikddnek a teljes korli egészségfejlesztési program megvaldsitasaban, mint egy-egy
témakor eldadoi. Tandcsokkal 1atjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokasaikat illetben az egészséges ¢Eletmddra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitasaban.

XVII. Felnéttoktatas formai
A felnéttoktatas a tanulok elfoglaltsagdhoz igazodva esti munkarendben folyik. A tanitds a hét
3 napjan (hétfd, szerda, péntek) 16.45-t61 20.00 oraig tart. Ezeken a foglalkozasokon a tanulok

részvétele kotelez6. A hét tobbi napjan igény szerint, nem kotelezd jelleggel konzultacids
foglalkozas is szervezhetd.

XVIIIL Intézményi vizsgak

XVIIIL.1. A tanulmanyok alatti vizsgak eljarasi szabalyai

Felnéttoktatas esti tagozata

Intézménylink altalanos iskoldjanak esti tagozatan félévkor és év végén tartunk osztalyozod
vizsgat, mely lehet szobeli vagy irasbeli. Az irasbeli vizsgan kitoltott felmérd lapokat, a szobeli
vizsgan elhangzo vizsgakérdéseket az ,,Osztalyozo vizsga jegyzokonyv” cimli nyomtatvanyhoz

mellékeljiik.

Miivészetoktatas
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Klasszikus zene agazaton félévkor és év végén a kotelezd targyakbdl irasbeli, fotargyakbol
gyakorlati vizsgat szerveziink.

Képzo- és iparmiivészeti agazaton félévkor és év végén a tanulok gyakorlati vizsgat tesznek.
Az ismeretek szamonkérésének kdvetelményei és formai az intézményegység helyi Pedagogiai
Programjaban megtalalhatok.

XVIIIL.2. Intézményiinkben szervezheto vizsgak

A tanulmanyok alatti vizsgdk, amelyeket a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl
sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI-rendelet 51., 64-72.§-0k szabalyoznak:

— apotlo és javitdvizsga,
— az osztalyozdvizsga,
— akiilonbozeti vizsga.

Az osztalyzatok megallapitasahoz kotelezo vizsgat tennie:

— a magantanulonak,

— atantervi kovetelményeknek egy tanévnél (az eldirtnal) - engedéllyel - rovidebb ido
alatt eleget tévo tanulonak,

— jogszabalyban meghatarozott idonél tobbet mulasztott, s emiatt érdemjeggyel nem
osztalyozhatd tanuldonak, amennyiben azt a nevel6testiilet szamara engedélyezi,

— masik iskolabol valo atvétel esetén, ha a tanul6 eltérd tanulmanyi rendszerben tanult,
az iskola féigazgatdja eldirhatja,

— fiiggetlen vizsgabizottsag elbtt tett vizsga esetén.

Lehetséges vizsgéaznia:

— a kiilfoldon tanulmanyokat folytatott tanulonak, ha a sziild igazolni tudja, hogy
gyermeke azonos rendszerben tanult, de abban az esetben is az iskola féigazgatoja
eléirhat szintmérd vizsgat,

— barmely tanulonak, aki sziileivel egyiitt gyakorolja az osztalyozovizsga letételére
vonatkozd jogat.

Az osztalyoz6 vizsga egy adott tantargy €s egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére
vonatkozik. A tanitasi év lezarasat szolgald osztalyozd vizsgat az adott tanitasi évben kell
megszervezni.

Kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskoldban tehet, amelyben a tanulményait folytatni
kivanja.

Potlo vizsgat tehet a vizsgdzo, ha a vizsgérol neki fel nem réhatd okbol elkésik, tavol marad,
vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné. A
vizsgdzonak fel nem rohaté ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatld esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szandékos vagy
gondatlan magatartasara. A foigazgatd hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott vizsganapon vagy a
vizsgéazo ¢és az intézmény szamara megszervezhetd legkozelebbi idépontban a vizsgazéd potld
vizsgat tegyen, ha ennek feltételei megteremthetdk. A vizsgdzd kérésére a vizsga
megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.
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Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
— atanév végén - legfeljebb harom tantargybdl - elégtelen osztalyzatot kapott,
— az osztalyoz6 vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik,
tavol marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

Vizsgaidopontok
— Javitovizsga: az iskola foigazgatdja altal meghatarozott id6pontban, az augusztus
15-¢t61 augusztus 31-¢ig terjedd idoszakban.
— AKkiilonbdzeti és a beszamoltatd vizsga tanévenként legalabb két vizsgaidszakban
lehetséges.
Osztalyozo, kiilonbozeti és beszdmoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z6 harom honapon
beliil kell a vizsgaiddszakot kijeldlni azzal, hogy osztalyozé vizsgat az iskola a tanitasi év sordn
barmikor szervezhet.
A vizsgék idOpontjarol a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

Tanulmanyok alatti vizsgat fliggetlen vizsgabizottsag eldtt, vagy a nevelési-oktatasi
intézményben — helyben — legalabb haromtagi vizsgabizottsag el6tt lehet tenni. A
vizsgabizottsdgba legalabb két olyan pedagogust kell jelolni, aki jogosult az adott tantargy
tanitdsdra. A vizsgabizottsdganak elnokét és tagjait a féigazgatd bizza meg.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

A vizsga koriilményei

A tanulmanyok alatti vizsga reggel nyolc ora el6tt nem kezdheto el, és legfeljebb tizenhét oraig
tarthat.

A vizsgaz06 szamara az irasbeli feladatok megvalaszolasdhoz rendelkezésre allo6 maximalis id6
tantargyanként hatvan perc.

Ha az irasbeli vizsgéat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett idével a
vizsgdzd szamara rendelkezésre allo 1d6t meg kell ndvelni.

A sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vizsgazo
szakértOi bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, a féigazgatd engedélye alapjan

— a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd vizsgazd szamara az irasbeli feladatok megvalaszoldsahoz rendelkezésre
allo 1da6t legfeljebb harminc perccel meg kell novelni,

— a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 vizsgaz6 szamara lehetoveé kell tenni, hogy az iskolai tanulmanyok soran
alkalmazott segédeszkozt hasznalja,

— a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd vizsgazd irdsbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tehet.

Egy vizsganapon egy vizsgazd vonatkozasaban legfeljebb harom irdsbeli vizsgat lehet
megtartani. A vizsgdk kozott a vizsgdzd kérésére legalabb tiz, legfeljebb harminc perc
pihendidot kell biztositani. A potld vizsga - sziikség esetén ujabb pihendidd beiktatdsaval -
harmadik vizsgaként is megszervezhetd.

Egy vizsgazonak egy napra legfeljebb harom tantargybodl szervezhetd szobeli vizsga. A

vizsgazonak legaldbb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén. A vizsgazo
segitség nélkiil, onalloan felel, de ha 6nallo feleletét onhib4jabol nem tudja folytatni vagy a
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vizsgatétel kifejtése soran sulyos targyi, logikai hibat vét, a vizsgabizottsag tagjaitol segitséget
kaphat.

A sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo
szakértdi bizottsagi szakvéleménnyel megalapozott kérésére, a foigazgatd engedélye alapjan
— asajatos nevelési igényt, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé
vizsgdz6 szamara harminc perc gondolkodasi id6t legfeljebb tiz perccel meg kell
novelni,
— asajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
vizsgadzo a szobeli vizsgat irdsban teheti le,

A fliggetlen vizsgabizottsag eldtt letehetd tanulmanyok alatti vizsgat a kormanyhivatal szervezi.
A tanul6 - kiskora tanul6 esetén a sziil6je - a félév vagy a tanitdsi év utolsé napjat megel6zo
harmincadik napig, az 51. § (7) bekezdésében meghatarozott esetben az engedély megadasat
kovetd Ot napon belill jelentheti be, ha osztdlyzatdnak megallapitdsa céljabol fiiggetlen
vizsgabizottsag elott kivan szamot adni tudasarol. A bejelentésben meg kell jelolni, hogy
milyen tantargybol kivan vizsgat tenni. Az iskola féigazgatdja a bejelentést nyolc napon beliil
tovabbitja a kormanyhivatalnak, amelyik az els6 félév, valamint a tanitasi év utols6 hetében
szervezi meg a vizsgat.

A szamonkérés formaja minden tantargy esetében irasbeli vagy szobeli.

Az osztalyozo vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményei megegyeznek az
iskola Pedagogiai Programjaban rogzitett kovetelményrendszerrel.

XIX. Egyéb rendelkezések

XIX.1. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézmény feladata a gyermek fizikai, szellemi, erkolesi védelmérdl valo gondoskodas.
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet.

A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az 6vodaban, altalanos iskoldban €s altalanos iskolai tanulokat fogado6 kollégiumokban tilos a
reklamtevékenység. Abban az esetben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a
tanuloknak szol és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:

- egészséges életmad,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- koz¢életi tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsinak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
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Az engedély kiadésa irasban torténik, amelyben meg kell jeldlni:

- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kéro, és e tevékenységet folytatd személy, szerv
nevet, cimét,

- a reklamtevékenység egyértelmi leirdsat, formajat, modjat,

- a reklamtevékenység idOtartamat.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, a
masik példany az engedélyt kérdé.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében a neveldtestiilet, a sziil61 kozosség, valamint a gyermek k6zosség bevonasaval allapitja
meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a tanuldktol érkezd, az
intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai: Ujsagok
terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tdjékoztatas.

Az adott reklamtevékenység alkalmazhatd formajat, modjat az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatidrozza meg.

XX. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e anevelotestiilet,
e azintézmény fOigazgatoja,
e adidkonkormanyzat vezetdsége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az
intézmény fOigazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkil is
modosithatja.

Kelt: Nyiregyhaza, 2025. augusztus 29.

Gall Otto
féigazgatd
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XXI. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola,
Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola

KONYVTARHASZNALAT RENDJE

OM azonosit6:200232
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1. FELHASZNALT JOGSZABALYOK
e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
e a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szo16 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet
e a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet
e anemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szo16 2013. évi CCXXXIL torvény
e a Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények
e az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény
e a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012. (VII. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)
e a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet
e a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol sz616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet
a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

2. ALAPELVEK

A Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda, Alapfoka Mivészei Iskola
konyvtara gytjteményét, szolgéltatdsait, milikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelel6en alakitja ki a f6igazgato
iranyitasaval és az  iskola  kozosségei  véleményének, javaslatainak
figyelembevételével. Munkédjat 6sszehangolja az iskolai élet kiillonb6z6

teriiletein végzett tevékenységekkel.

3. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Neve: Bethlen Géabor Iskola és Ovoda Konyvtéara
Cime: Nyiregyhaza, Gomba utca 3. 4400
Létesitésének id6pontja: 2009

Elhelyezése:

alaptertilete: 92 mo

helyiségeinek szdma: 3

4. SZEMELYI FELTETELEK
a munkatarsak szama: 1
a munkatéarsak besorolasa: 1 féallasa konyvtaros-tanér

5. Hasznéal6i kore

Pedagoégusok, tanuldk, az iskolaban tanitasi gyakorlatot végzé tanarjeldltek, az iskola
adminisztrativ-, technikai- és egyéb dolgozéi, f6igazgato altal kiilon engedélyezett
elhasznalok.

6. A konyvtar bélyegzdinek leirdsa
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Fejléc: Bethlen Gébor Iskola és Ovoda Konyvtara, 4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 7.
Pecsétfajtak:

Alloméanybélyegzé:

1.) 50X31 mm ovélis

2.) 25 mm kerek

Torlési :

32 mm téglalap

7. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar fenntartéja a Bethlen Gabor Gimnazium, Altaldnos Iskola, Ovoda és
Alapfokua Mtivészeti Iskola.
Mikodtetését az iskola f6igazgatoéja biztositja, irdnyitja és ellendrzi.
Szaktanacsad6 intézménye a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Onkorményzat
Megyei Pedagégiai, Kozmiivel6dési és Képzési Intézet konyvtara és az Orszagos
Pedagégiai Konyvtar és Mazeum.

8. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésében meghatarozott 6sszeget biztosit konyvek, folyoéiratok,
AV dokumentumok (Prézai CD-k, Zenei CD-k, CD-ROM-ok, Audio- és videdkazettak,
DVD-ROM-ok, DVD-filmek), multimédia megvésarldsara és kottetésre.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
a gazdasagi vezet6 nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendelSjegyzékek, szamldk, ajandékozasi

jegyzékek) fénymasolt példdnya, mint a leltari nyilvantartas melléklete a konyvtar
irattdrdban van elhelyezve.

9. A konyvtar munkarendje

e A konyvtéri teendSket egy f6foglalkozasa konyvtéros latja el.

e A konyvtér nyitva tartasi rendjét gy szervezi, hogy a tanitasi idében, és utana
is, lehet6séget adjon a konyvtar hasznélatéra.

e A kolesonzést részben fiizetes nyilvantartasban vezeti, részben a freeware ,JGL
Konyvtar” szamitégépes program segitségével. A kolcsonzési forgalomrol
folyamatosan statisztikat készit, amelyr6l minden év szeptemberében
statisztikai jelentést ad.

e A konyvtari foglalkozdsokat a Kerettanterv alapjan elkészitett helyi
konyvtarhasznélati tanterv szerint megtartja.
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10. KONYVTAR FELADATALI

KONYVTARI SZOLGALTATASOK NYUJTASA

Nyitvatartasi idejében az iskola pedagodgusainak, dolgozoéinak, tanuldinak
biztositja a teljes dllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat.

Téjékoztat a dokumentumokroél és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad
a sziikséges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek
tdjékozodjanak az 4j dokumentumokrol.

A csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek kivételével kdlcsonzi allomanyat.

Az informatika mtveltségi tertileten beliil konyv- és konyvtarhasznalati 6rak
tartasdval kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasas- és konyvtar-pedagogiai
tevékenységében. Kozremtikodik a konyvtarhaszndlatra épiilé tanitasi oOrak
el6készitésében.

Kozvetiti mas konyvtérak és informécios bazisok szolgéltatdsait.

Téjékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagodgiai- szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairdl.

Lehet6vé teszi mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését (konyvtarkozi
kolcsonzés). Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok
cseréjében.

A KONYVTARI ALLOMANY ALAKITASA: GYARAPITAS, APASZTAS

A konyvtér a tantervi kovetelményeknek megfelel6en folyamatosan,
tervszertien és aranyosan fejleszti alloményat gytjtékori szabalyzata szerint (1. sz.
melléklet)

Az dllomanyalakitas soran figyelembe veszi a f6igazgatd, a nevel6i kozosségek
és a didkképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

A gytijtemény rendszeres és szakszer(i gyarapitasaval és apasztasaval elGsegiti,
hogy a konyvtari allomédny tartalmi Osszetételében és mennyiségi szempontbol
egyarant megfeleljen a korszerti oktatasi kovetelményeknek.

A konyvtar vétel, ajandék és csere tutjan gyarapodik.

Hozzajarulasuk nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az
iskolai konyvtar szamadra. A gy(jtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem
kertilhet a konyvtérba.

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
alloméanyrevizi6 sordn kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a véaltozasok
kovetkeztében foloslegessé valt, gyijtékorbe nem tartozo és a hasznalat kovetkeztében
elrongalédott dokumentumokat.

ALLOMANYVEDELEM, ALLOMANYBA VETEL, ALLOMANYELLENORZES

A konyvtéar allomanyvédelmének feltételeit az iskola f6igazgatoja biztositja.

Gondoskodik a muzeélis értékti dokumentumok megdrzésérsl (zart helyen
tarolasarol), nyilvantartasba vételérdl és dllagmegovasarol.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy
ennek alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor megéallapithat6
legyen.
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Az allomanyba vétel csak a szdmla - ajandékozdas esetén nyilatkozat - és a
dokumentumok egytiittes megléte alapjan torténhet.

A dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi.

Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzd&jével, leltari szammal és raktéri jelzettel,
valamint az 4dllomanyi kiemelés megkiilonboztet6 jelével.

A dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus
jelét, a dokumentumtipus nevének elsé bettijelét.

Az ideiglenes meg6rzésre beszerzett dokumentumok és a tartés tankonyvek
brostira nyilvantartasba kertiilnek, BR, a mtisoros videokazettak VK, a CD-ROM-ok,
DVD-ROM-ok CD bettijelet kapnak a szdm elé.

Kulon cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartdsba a tartés megdérzésre (3 évet
meghaladé idétartam) szant kiadvéanyokat, videokazettidkat, CD-ROM-okat, az
ideiglenes megd&rzésre szant konyveket.

Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumok gyorsan avulé tartalmuak, vagy
kotészetileg gyorsan rongalddodak.

Az 2009. december 1-jét6l beszerzett dokumentumokat digitalis formdaban is
nyilvéntartasba veszi Microsoft Office programokkal és freeware ,JGL Konyvtar”
szamitogépes programok segitségével

e A kurrens folyodiratokat a Folyoiratok el6zetes nyilvantartasaba vezeti
be.

e A hianytalan, éves mutatoval ellatott folyoirat-évfolyamokat kottetés
esetén cimleltarkonyvben tartja nyilvan.

e Aziskola f6igazgatoja gondoskodik arrél, hogy szabélyos id6kozonként,
az érvényben 1év6 rendeletnek megfelel6en ellenérizzék az dlloméanyt.

e A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaval vagy
elvesztésével okozott kérért.

e A tanuldk és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az
esetleges konyvtéri tartozds utan lehet megsziintetni. (Amennyiben
mulasztés torténik, a kiléptetést intéz6 személyt terheli a felel6sség.)

o Afbigazgato végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi 6vintézkedéseket. Nyilt
lang hasznélata a konyvtarban tilos. A konyvtar el6terében porral olt6
késziilék van elhelyezve.

Az ALLOMANY FELTARASA

Az osztalyozast és a bibliografiai leirast egytittesen konyvtari feltarasnak nevezziik.
2009. december 1-jét6] szamitogépen a ,JGL Konyvtar” program segitségével torténik
a feltaras.

Az allomany szakszer( és a hasznalatot biztosit6 elhelyezése
e A konyvtér a konyvtéri helyiségekben szervezi meg allomanyaét.
e A gytjtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon, zart
raktarban és specialis taroloban tartja.
Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozdsi tabldzatok szerint
torténik, az ismeretkozl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom bettirendben.
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ALLOMANYAPASZTAS
Torlési jegyzékre kertiilnek a kovetkez6 miivek:
e A tartalmilag elavult kiadvanyok, azok is, amelyekbdl 4j javitott kiadast
vasaroltunk.
e A haszndlat kovetkeztében megrongélédott kiadvanyok.
e A tanterv vagy az iskola profiljanak véltoztatasaval foloslegessé valo
kiadvéanyok.
e A folybiratok és hirlapok, amelyek hasznélat sordn megrongélodtak,
hianyosak, illetve elavultak.

AZ ALLOMANY TAGOLODASA

1. Kozponti konyvtér
Az alapgytjtemény szabad-, és zartpolcos rendszerben elhelyezett alloménya.
2. Kézi- és segédkonyvtar
Az alapgytjteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkozként hasznalt
konyvek, a hazi és az ajanlott olvasmanyok egy-egy példanyat prézensz
hasznalatra.

3. Korlatozottan kélcsonozhetd allomany
A tananyagrészek feldolgozasahoz sziikséges dokumentumok. Hasznalatuk
els6sorban a tanérakon a tantermekben és a konyvtar helyiségeiben torténik.

4. Kolcsonozhet6 allomany

Az olvas¢ altal szabadon hasznalhaté allomény, az olvasok korlatozas nélkiil
hozzaférhetnek alapgytjteményen kivil tartalmazza a munkaeszkozként hasznalt
konyvek, a hazi és az ajanlott olvasmanyok egy

5. Kiilongytijtemények

e Pedagoégiai gytijtemény els6sorban a pedagégusok hasznélatara. Elhelyezésiik
a tandri részlegben.

e Konyvtaros segédkonyvtara: jogszabdlyok, 0Osszefoglalé iranyelvek,
szakbibliogréfiak, osszefoglalé kézikonyvek, a konyvtari feldolgozé munka
szabdlyait, szabvényait tartalmaz6 segédletek, az iskolai konyvtari munkéval
kapcsolatos modszertani kiadvanyok. Elhelyezésiik az olvaséteremben a
kolcsonzépult irattaroldiban.

e Hivatali segédkonyvek. Elhelyezésiik az igazgatoi és gazdasagi irodaban.

o Iskolatorténeti gytijtemény. Elhelyezése a konyvtar raktaraban csak prézensz
hasznalatra.

e Muzedlis gytjtemény. Elhelyezése a konyvtari raktarban prézensz hasznélatra.

e Folyoiratok. Elhelyezésiik az olvaséteremben, a régebbi szdmok a raktarban
prézensz hasznélatra.
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6. Letéti allomany

Letéti dllomany ki van helyezve a tantestiilet igénye szerint a tanari szobdban,
szaktantermekben, el6addkban.

A letéti allomany nem kolcsonozhetd.

A tandri szobdban elhelyezett letéti dllomanyért a tantestiiletnek kollektiv

anyagi felel6sséget kell vallalnia.

7. Videokazettak: elhelyezésiik a raktarban

A konyvtar allomanyéabol kihelyezett letétek a konyvtar tobbes példanyaibdl a
munkak6zosségek szamara a szertarakban. A letéteket a konyvtaros jegyzékbe foglalja
gyljteményi helytik szerint és mivenként, ezek allomanyvédelméért az atvevé
pedagodgusok egyiittesen felel6sek.

8. ZARADEK

A szabalyzat a Bethlen Gabor Gimnazium miikodési szabélyzata figyelembevételével
késziilt, annak melléklete. A visszavondsig érvényes. A jogszabalyok, illetve az iskola
funkciéjaban, miikodésében bekovetkez6 valtozasok esetén a szervezeti és miikodési
szabdlyzat modositasat a konyvtaros a féigazgatoval egyetértésben elvégzi.
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A Bethlen Gabor Iskola és Ovoda Kényvtaranak
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. GYUJTOKORI ALAPELVEK

Az intézmény tobb funkciét 14t el. El6készit a tovabbtanuldsra és a
munkavallaldsra, alapokat ad az ¢nképzéshez, lelkiismeretes munkara nevel,
erkolcsi-morélis teriileten a bibliai, keresztény értékeket kozvetiti, a didkok
szellemi-lelki fejlédésére nagy hangsulyt helyez. Segiti az 6vodapedagogusok, az
altalanos iskola és kozépiskola, valamint a miivészetoktatasban részt vevé
tandrok, didkok szakmai és jarulékos igényeinek kielégitését. A konyvtar feladata
els6sorban ezen funkcioknak, az oktaté-nevel6 munkénak a segitése, masodsorban
a tanulok sokféle érdeklédésének, ismeretszerzési igényének kielégitése.

A dokumentumok példdnyszdmat az anyagi lehet6ségek és a prioritdsok szabjak
meg (pl. milyen szorosan kapcsolédik az illeté mii a tananyaghoz, hany évfolyam
munkéjaban hasznalhat6, milyen érdekl6désre tarthat szamot).

A gimnaziumban folyé munka leginkdbb a legfontosabb eligazité miivek
beszerzését, az enciklopédikus gydtijtést igényli. Abban az esetben, ha a tanterv
részletesebb feldolgozast ir el6, a fontosabb részletekkel is foglalkoz6 irodalom
beszerzése is indokolt.

A mélység szempontjat tekintve els6sorban az ismeretterjeszté irodalom és a
kozépfoku - kozépiskolasok szamara jol érthet6 - szakirodalom beszerzése
célszeri. Az alapfokt irodalombél az igényesebbek valogatasa kivédnatos als6bb
osztalyosoknak, a kisebb igényli vagy kevésbé tehetséges tanuloknak, kezdo
olvasoknak. Fels6fokt szakirodalmat, egyetemi tankonyvet tanaroknak,
tovdbbtanulasra késziil6 tehetséges tanul6knak, tanulményi versenyekhez kell
gyUjteni.

2. A Bethlen Gabor Iskola és Ovoda KONYVTARANAK GYUJTOKORE
FOGYUITOKOR

1. NYOMTATOTT ANYAGOK
Lexikonok, szétéarak, enciklopédiak, kézikonyvek. Az iskola megfelel6 mindségii és
mennyiségli kézikonyvvel torténd ellatasat kiemelt feladatként kell kezelntink. A
tananyaghoz kapcsolodoé egykotetes kevésbé koltséges kézikonyvekbdl tobb példany
beszerzése is lehetséges, a tobbkotetes kézikonyvekbdl legalabb 1 példany
beszerzésére toreksziink.

A kiilonboz6 mtveltségi teriiletekhez kapcsol6dod szak- és ismeretterjeszt6
irodalom. Kiilonos gondot kell forditani arra, hogy a tantervben el6irt anyaghoz
rendelkezésre alljon a megfelel szakirodalom.

Az alapfoka miivészetoktatds szamara megfelel6 mennyiségt kotta,
segédletek, kézikonyvek, zenei kiadvanyok.

Nyelvtanulas segédletei, idegen nyelveken ir6dott szépirodalmi mtivek.
Bibliaismeret témakorébe tartozo teoldgiai mtivek, biblikum, moralis miivek,
egyhaztorténet.
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e Pedagdbgiai kiadvanyok.

e A tantestiilet tovabbképzéséhez sziikséges irodalom.

e A héazi olvasmanyok és valogatott szépirodalom.

e Aktualis témak irodalma, tinnepélyek, megemlékezések el6készitéséhez,
vetélked6khoz, versenyekhez.

e Helytorténeti kiadvanyok, az intézmény torténetével, életével kapcsolatos
dokumentumok.

e Tart6s tankonyvek.

e Folydiratokbol valogatas, amely lehet6vé teszi, hogy a tanarok és a tanuldk
tdjékozodhassanak a természet- és tarsadalomtudomény 4j eredményeirdl, a
tarsadalmi és politikai élet eseményeir6l, Gj pedagogiai modszerekrdl, és
megismerjék a legtjabb szépirodalmat.

2. AUDIOVIZUALIS ES ELEKTRONIKUS ISMERETHORDOZOK

e A tananyaghoz kapcsolddo és a nevelést segit6 videokazettak, CD-ROM-ok, és
multimédia.

e amivészetoktatas hangz6 segédanyagai: LP-, MC-, CD-, VHS-, DVD-tér, egyéb
informéciéhordozoék (oktatécsomagok, szoftverek), zeneoktatast-, hallgatast
biztosité nem hagyoméanyos dokumentumok.

e Helytorténeti kiadvanyok, az intézmény torténetével, életével kapcsolatos AV
dokumentumok.

MELLEKGYUJTOKOR

A konyvtar mellékgytjtékorét a tanulok szertedgazé érdekl6dése, ismeretszerzési
vagya hatarozza meg. Ezek a tananyaghoz kapcsol6dg, a tantargyi ismerettartalmakat
elmélyits, ill. kiegészitd forrasok, a tanitdsi ordn kiviili foglalkozasokhoz,
szakkorokhoz (sportszakkorok: futball, sakk, birkézads, boksz) tevékenységekhez
kot6dos ismerethordozok, onmitivel6dést segité miivek.
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A GYUJTOKOR RESZLETEZESE AZ EGYETEMES TIZEDES OSZTALYOZAS
ALAPJAN

0 A tudomany és a kulttra alapjai stb.

Osszefoglalé mftvek, altalanos enciklopédidk a kézikényvtar anyagaként.
Bibliografidk, folyoirat-repertériumok valogatassal tanulméanyi versenyekhez, az
érettségire és a tovdbbtanulasra torténd felkésziiléshez. A gimndziumi konyvtari
munkdahoz sziikséges irodalom, szabvanyok.

1 Filozofia
A filozofia, a torténelem és a magyar tanitasdhoz els6sorban kozépfoku, osszefoglald
jellegi mtivek.

150 PszicHOLOGIA
A pedagégiai gytjteményhez kozép- és fels6fokuak; els6sorban azok, amelyek a
kozépiskolas kort gyerekek megismeréséhez, neveléséhez segitséget adnak.

170 Etika
A kevésbé elméleti, a nevelést segité kiadvanyok.

180 EszTETIKA
Az esztétikai alapfogalmakkal foglalkoz6 és esztétikai elemzé - f6leg kozépfoku -
miivek.

2 VALLAS, MITOLOGIA

A bibliaismeret, O- és Uj Szovetség, a magyar, a torténelem, a miivészetek tanitdsahoz.
Féként a kereszténységgel, zsido-keresztény moralitassal, hitélettel, teologidval
foglalkoz6 kiadvanyok. Ide tartozik még a mitolégiaval, mas vallasokkal foglalkoz6
szakirodalom

3 TARSADALOMTUDOMANY
Olyan témaja kiadvanyok, amelyek a tananyaghoz sziikségesek, vagy amelyek a
fiatalok problémaihoz, az iskola életéhez kapcsolodnak.

310 StATISZTIKA
A foldrajz, torténelem tanitasahoz: statisztikai zsebkonyv jellegti kiadvanyok.

32 PoLITikA

Téarsadalmi és allampolgéri ismereteket nyujtd, aktudlis problémakkal foglalkozé
népszeriisits, tdjékoztaté irodalom, kozel-keleti torténésekkel, bibliai vonatkozasu
téma szakirodalma.

33 GAZDASAG, KOZGAZDASAGTUDOMANY
Osszefoglal6 kdzgazdasagtan; alapfokt gazdaséagi ismereteket ad6 konyvek.

34 Joc
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A munka torvénykonyve, torvények és rendeletek gytijteménye, az ember és
tarsadalom mitiveltségi teriilet tanitasdhoz kapcsol6dé konyvek.

355 HADTUDOMANY
A torténelem tanitasdhoz valogatott irodalom.

370 PepAGOGIA

Az iskolai konyvtdrdban a nevel6testiilet szamara létrehozott kiilongytjtemény.
Els6sorban a nevelés elméletével, alapformaival, iskolapolitikdval foglalkoz6 mtvek,
utak, modszerek az Ovodapedagodgiaval kapcsolatban, a szaktargyak és a
zenepedagogia vonatkozasdban. Palyairdnyitassal, pdlyavalasztassal kapcsolatos
kiadvanyok.

371 DIDAKTIKA
Az egyes tantargyak tanitdsahoz sziikséges segédkonyvek, ttmutatok, moédszertani
konyvek tobb példanyban. Az iskolai munka szervezésével kapcsolatos konyvek.

374, 379 IsKOLAN KIiVULI NEVELES ES OKTATAS
A szabad id¢ értelmes felhasznédlasahoz otleteket, segitséget ad6 kiadvanyok.

390 NEPrAjZ

Ezen a teriileten néhany kozépfoka Osszefoglalé miti. A nemzeti {innepek
megilinnepléséhez  késziilt gyljteményes kiadvanyok tobb  példanyban.
Illemszabalyok.

5 TERMESZETTUDOMANY

51 MATEMATIKA

Kozépfokt, az oktatast segité kiadvanyok. Versenyfeladatok, versenytesztek és
felvételi feladatok, feladatsorok gytijteményes kiadasai, 6sszefoglalé mtiként egyetemi
és f6iskolai tankonyvek.

52 CsILLAGASZAT

A foldrajz és a fizika tanitdsahoz és a tanulok egyéni érdeklédésének kielégitéséhez.
Els6sorban alap- és kozépfoku konyvek, osszefoglalé miiként egyetemi és féiskolai
tankonyvek.

53 Fizika

Kozépfoku, oOsszefoglalo  konyvek és  példatarak, egyetemi el6készitd
feladatgytijtemények tobb példanyban, ¢sszefoglalé mitiként egyetemi és féiskolai
tankonyvek.

54 Kimia
Kozépfoka osszefoglalé mitivek, példatarak tobb példanyban, egyetemi el6készit6é

konyvek.

55 GroLoagia
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A foldrajz tanitasdhoz egy-két egyetemi, vagy f6iskolai tankonyv és ismeretterjesztd
szint( Osszefoglalas.

56 Oslénytan
A biolégia tanitdsahoz néhany Osszefoglalé egyetemi vagy féiskolai tankonyv és
tajékoztatd szintli Osszefoglalas.

57 Biologia
A tanitasban hasznélhat6 igényesebb alapfokt mtivek, kozépfoka konyvek, egyetemi
el6készitok tobb példanyban.

6 Alkalmazott tudomanyok
A legtobb tertilete szakkonyvtarak anyaga, nem tartozik a kozépiskoldk gytjtokorébe.

61 Orvostudomany

Osszefoglald, altalanos mtivek. A betegségekkel, megel6zésiikkel, az egészséges
életmoddal foglalkoz6 ismeretterjeszt6 kiadvanyok. Fels6fokt szakkonyvek a biol6gia
oktatdsa szdmadra valogatva.

62 Technika

Ismeretkozl6 kiadvanyok kiilonb6z6 jarmtvekrSl, technikai vivmanyokrél,
felfedezésekrol. C)sszefoglalé kozépfoktu technikai, elektrotechnikai, audiovizudlis
eszkdzokkel, mechanikéval, épiletekkel foglalkoz6é konyvek a technika és fizika
tanitdsahoz és a tanulok egyéni érdekl6désének kielégitésére.

63 Mezdgazdasag

A biolégia tanitdsahoz néhdny ismeretterjeszté sszefoglalé md, ill. helyi jellegt,
sz616-, és gytimolcstermesztéssel foglalkozo, A&llattartassal-, és tenyésztéssel,
halaszattal és az allati termékek feldolgozasaval kapcsolatos mtivek.

64 Haztartas
Néhany lakberendezéssel, kézimunkaval foglalkozé konyv a tanul6k izlésének,
esztétikai érzékek fejlesztésére, formalasara.

65 Szervezés, ligyvitelszervezés
Az iskolai élet szervezésével foglalkoz6 kiadvanyok és a konyvnyomtatas torténetével
kapcsolatos egy-két ismeretterjeszté konyv.

66 Vegyészet

A kémiai technologiabdl kozépszinti kiadvany érdekl6d6k szadmaéra.

Nehéz- és konnytiparrél egy-egy osszefoglal6 szintti md a technika, kémia tantargyak
vonatkozésaban.

681 Szamitastechnika

Az informatika és szamitastechnika oktatas szdmara alap- és kozépfoku irodalom, a
szamitastechnika fakultacié szamara és a tehetséges tanulok, kozépiskoldsok részére
magasabb szintli irodalom beszerzése idegen nyelven is (angol).
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689 Barkacsolas
Néhany kotet az érdekl6déknek.

7 Mitvészet, sport

A magyar, a torténelem, a mtivészetek tanitdsidhoz, a didkok esztétikai nevelésére. A
miivészet dltalanos kérdéseivel foglalkozd, korszakok, orszagok mitivészetét atfogo,
egyes stilusirdnyzatokat, kiemelked6 miivészek életmtivét elemz6 mtivek az épitészet,
a szobraszat a rajzmiivészet, az iparmtivészet, a festészet, a zene, a szinhaz- és a
filmmiavészet tertiiletén.

770 Fényképészet
Ismeretterjeszt6 kiadvanyok az érdekl6d6 tanul6k szdmara.

780 Zene

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miivei valogatassal. Antologidk, gyUjteményes kotetek teljességre torekvoen
tematikus antolégidk valogatva. Az alapfokii mitvészetoktatdsban hasznalatos
utmutatok és kézikonyvek: szétarak, lexikonok, enciklopédiak, gytjteményes
munkdk, monogréfiak, kalauzok teljesség igényével az alapfokt miivészetoktatds
segédanyagai: az iskolahoz tartoz6 modszertani segédanyagok, kottdk, egyéb
pedagodgiai, metodikai, didaktikai kiadvanyok teljességre torekvéen Az alapfoku
miivészetoktatas tertiletén 1év6 alapszintli elméleti és torténeti 9sszefoglalok teljesség
igényével. Az érvényben 1év6 alapfokt miivészetoktatasi tantervek, konyvek, kottak,
koreogréafidk, munkafiizetek teljességgel. Mitvészeti ismeretterjeszt6 irodalom:
miivészek életrajzai, munkassaga, hangszerek torténete, zenetorténeti stilusokat,
mifajokat bemutaté munkdk erds valogatassal. Az alapfokti miivészetoktatas
segédanyagai: hangszerkiséretek, hanghordozo6tdl fliggetlen valogatva.

793 Tarsas szérakozasok, mozgasmtivészet

Az érdekl6d6k szamara tdncmiivészeti kiadvanyok, tigyességi jatékok, tarsasjatékok,
testmozgassal.

794 Tablajatékok, fejtorék

Az fejlett iskolai sakkélet kovetkeztében jelent6s sakkozéssal kapcsolatos allomany
beszerzésére toreksziink. Egyéb tarsasjatékokkal, vetélkedtkkel, fejtorékkel
foglalkoz6 konyvek klubdélutanok, egyéb rendezvények el6készitéséhez.

795 Sport
Sporttorténet; versenyszabalyok, kiilonos tekintettel azokra a sportadgakra, amelyekkel
az iskolaban foglalkoznak (labdartgéas, birk6zas, boksz)

8 Nyelv- és irodalomtudomany
A nyelvtudomanybél a nyelvészet egyes agait Osszefoglaléo konyvek, pl. leiré
nyelvtan, nyelvjarasok stb. Nyelvmiivel6 kiadvanyok, amelyek segitik a tanul6k
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szObeli, irasbeli készségének és helyesirasanak fejlesztését. A tanitott idegen
nyelvekbdl - hangsulyt helyezve az angol és német nyelvre - kétnyelv(i szétarak sok
példanyban; elsésorban kéziszétarak, nagyszotarak és egynyelvii szétdrak kevesebb
példanyban. Kezd6 és halad6é nyelvkonyvek, tarsalgasi konyvek, idegen nyelvek
specidlis  jellemz&  kifejezéseinek  gy(jteménye,  didklevelezések. Az
irodalomtudomanybdl els6sorban magyar irodalomtorténet, nagy egyéniségek
életmtvével foglalkoz6 tanulmanyok. Neves irodalomtorténészek tanulméanykotetei,
amelyek hasznalhaték a gimnaziumi irodalomtanitasban. A vildgirodalom tertiletén
az egyes orszagok, egyes korszakok irodalmat dsszefoglal6, stilusirdnyzatokat, nagy
egyéniségek palyajat, mtiveit bemutato konyvek.

9 Foldrajz-, torténelemtudomany

Foldrajzbol altalanos természeti foldrajz és gazdaséagi foldrajz. Az egyes foldrészek,
orszagok - kiillonosen Magyarorszag - természeti és gazdasagi foldrajzat osszefoglald
mtivek. Utleirasok, tti-kalandok valogatassal. Utikalauzok. A térképekbol vilagatlasz
és Magyarorszag atlasza; turista térképek és autétérképek vélogatassal.

920 Biografia

Egyéni és gylijteményes életrajzok valogatassal, els6sorban a népszertisité mivek. A
torténelemtudomanybdl vilagtorténet, az egyes népek, korok torténetével foglalkozo
Osszefoglaldé mitivek, nagy torténelmi személyiségeket bemutaté konyvek. A
Magyarorszaggal foglalkoz6 konyveket kiemelten gyfijtjiik ebben a szakcsoportban.
Osszefoglal6 torténelmek, egy-egy nagy korszakot, nagy egyéniséget bemutatd
konyvek. A torténelmi olvasokonyvek tobb példanyban.

Szépirodalom

A magyar nyelv és irodalom miiveltségi tertilet tanitdsdhoz és a tanuldk esztétikai,
erkolcsi nevelése, izlésfejlesztése céljabol.

A hazi olvasmanyok olyan példanyszamban, hogy lehet6leg minden 5 tanuléra jusson
egy példany; ajanlott olvasmanybdl, hogy minden 10 tanuléra jusson egy példany.

A vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusai, értékes mitivei, a kortars magyar
és vilagirodalom legjobbjai. Gytijteményes mtivek.

A szorakoztatds céljat szolgalo irodalmat, a ponyvairodalmat erés valogatassal.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

1. A konyvtar szolgaltatasai
e A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata.
e A konyvtarban tartott tanitasi orak, foglalkozasok.
o T4jékoztatas.
o Kolcsonzés.
e Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitdsa.
Ajanlo bibliografidk osszedllitasa.

2. A konyvtar hasznalata

A KONYVTAR HASZNALOI
A konyvtérat az iskola nevel6i, tanuldi, adminisztrativ, technikai és egyéb dolgozoi
ingyenesen hasznalhatjdk. Allomanyéat kotelesek megévni.

A KONYVTAR IGENYBEVETELE
A konyvtar az ott megtartott, tanterv szerinti tanitdsi 6rak kivételével csak a
nyitvatartasi id6ben vehet6 igénybe, illetve kivételesen, csak el6re legaldbb 1 nappal
kordbban bejelentett id6ben.

KoOLcsoNzEs
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
kivinni. A kolcsonzésrdl a konyvtar nyilvantartast vezet.
A tanuldk iskolai beiratkozéasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit. Az
iskolabol eltavozé tanulé tavozdsi lapjat tovabbkiildés el6tt a konyvtarossal
lattamoztatni kell. Az iskolai tanulmanyait befejez6, érettségizd tanuld is koteles
rendezni konyvtari tartozdsat, amennyiben ezt elmulasztja, az intézmény bir6sagi
végrehajtast indit.

A konyvtar allomanyabol nem kolesondzheté a muzedlis gytjtemény, csak rovid
idére kolcsonozhetd a kézikonyvtar anyaga és az idészaki kiadvanyok.

A konyvek kolcsonzési ideje dltaldban 3 hét. Sziikség esetén hosszabbitast lehet
kérni. A helyben haszndalhat6é kézikonyveket, folydiratokat a nevel6testiilet tagjai,
iskolank tanuléi egy-egy tanitdsi 6rdra, valamint a konyvtar zarasa és a madsnapi
(hétvége utani) nyitva tartdsa kozotti idére kolcsonozhetik. Indokolt esetben a
szaktanarok az olvasotermi példdnyokat 2-3 napra is elvihetik. A nevel6testiilet tagjai
maximum 1 hétre kolesonozhetik ki a folyoiratok egyes szamait és a CD-ROM-okat.

A kolcsonodzhet6 konyvek szdma als6 tagozatban: max. 3 kotet, fels6 tagozatban: max.
4 kotet, gimnadziumi tagozatban: max. 6 kotet

A tanév utols6 tanitasi napjaig minden, tanul6 altal kolcsonzott konyvnek vissza
kell kertilnie a konyvtérba.
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A késedelmes tanulok felszélitasa:

1. A hataridd leteltével a konyvtaros-tanar felszolitasa (szoban, ill. irdsban lizend fiizet,
tajékoztato fiizet, ellendrzo fiizet altal)
2. Az osztalyfondk szolitja fel a tanuldt a tanév vége elott.

Az iskoldban tanév kozben eltavozé tanuldknak a konyvtari tartozdsukat rendezni kell. A

nevelOtestiilet szamara a kolcsonzott kotetek szama nem korlatozott. A tanév végén a
kolcsonzott konyveknek €s egyéb dokumentumoknak vissza kell keriilnilik a konyvtarba.
(Lehet6ség van arra, hogy 4j kolcsonzésként adminisztralva a nyari sziinetben is
hasznéljak az iskolai konyvtar dokumentumait.)
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal pétolni, vagy a dokumentum gytjteményi értékét kifizetni.
Az elveszett vagy er6sen megrongalédott dokumentumot az olvasénak
ugyanolyannal pétolni koteles, vagy az arat meg kell téritenie a napi forgalmi értéken.
A befolyt 6sszegért dokumentumot kell vasarolni.

3. Altalanos szabalyok, konyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

A konyvtéarban nyilt lang hasznalata és a dohdnyzas tilos.

Az iskolai konyvtarban csak azok a tanuldk tartézkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének.

A konyvtéarban folyé munkahoz feltétlentil sziikséges a csend és a rend megtartasa. A
konyvtarba enni-innivalét nem szabad behozni! Mobiltelefont csak kikapcsolva,
taskaban lehet behozni! Az olvasénak kotelessége vigyazni a konyvekre, folyoiratokra,
butorokra. A konyvbe firkalni, a konyv lapjait kitépni nem szabad! A polcrél levett
konyveket mindig az asztalon kell hagyni! A tanul6k a hazirend részeként ismerik
meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel ennek betartasa rajuk nézve kotelez6vé
valik

4. AKONYVTAR NYITVA TARTASA

HEetro 08.30 - 12.00 13.00-15.00
KepD 09.30 - 12.00 13.00-15.30
SzERDA 09.30 - 12.00 14.00-16.00
Csutorrok 10.30 - 12.00 13.00-15.00
PeNTEK 10.30 - 12.00 13.00-15.00
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2.szamu melléklet: A Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

|. Bevezet6 rész
1.) Eza Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola
Didkonkorményzatanak Osszes tagjara érvényes.

2.) Minden tag a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban megfogalmazott szabalyokat a
didkonkormanyzati tagsag megkezdésekor tudomasul veszi, tudomasul vételét alairasaval
igazolja.

3.) A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat eléirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek
ismernie kell, ezért egy példanya megtekinthetd:

- a Diakokormanyzatot segitd tanarnal

- az iskola féigazgatojanal

- az iskola f6igazgato-helyettesénél

- az iskola honlapjan.

4.) Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatrdl, annak tartalmaval és értelmezésével kapcsolatban,
minden érintett tajékoztatas kérhet az a Didkonkormanyzat barmely tagjatol és a
didkonkormanyzatot segitd tanartol.

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak modositasat a Diakonkormanyzat késziti
el az alabbiak szerint:

- A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tervezetet készit.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét atadja a tantestiilet tagjainak, valamint az
osztalyképviseldk utjan eljuttatja az osztalyokhoz.

- Az osztalyok az osztalyképvisel6kon keresztiil eljuttatja a véleményiiket a
Didkonkorményzathoz. A tantestiileti véleményeket a féigazgatod vagy a segitd tanar atnyujtja
a Didkdnkormanyzat vezetdjének.

- A Diakdnkormanyzat a vélemények figyelembevételével elkésziti a végleges tervezetet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a hatalyos nemzeti koznevelési torvény 48.§-nak
értelmében a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja jova. A Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogsértd, vagy
ellentétes az iskola Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzataval, illetve Hazirendjével. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a beterjesztést kovetd
30 napon beliil nyilatkoznia kell. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, illetve modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet 30 napon beliil nem nyilatkozik.

6.) Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti az iskola
foigazgatoja, tantestiilete vagy az osztalyok. A modosito javaslatot irasban kell dtadni a
Didkonkormanyzat barmely képviseldjének vagy a Didkdnkormanyzatot segitd tanarnak. A
beterjesztett javaslatrol a Didkonkormanyzat 30 napon beliil dont. A Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat modositasat az 5. pontban meghatarozott modon kell végrehajtani.

7. Az tjonnan elfogadott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatrol minden képviselonek
tajékoztatnia kell az osztalyat, melyet az osztalyfonokkel egyeztetett idopontban

osztalyfénoki oran kell megtennie.

8. A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alkalmazasa soran szerzett
tapasztatokat a diakkozgytilésen napirendre kell tiizni.
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I1. A Didkonkormanyzat céljai

1) A Diakonkormanyzat célja, hogy olyan allapotot teremtsen és tartson fenn, mely lehetdvé
teszi, hogy a didkok jogai és kozos érdekei maradéktalanul érvényesiiljenek.

2) A didkonkormanyzat tovabbi célja, hogy jo hangulatot, j6 k6zOsséget teremtsen az
iskolaban. Ennek megfelelden szervezi rendezvényeit, programjait.

I11. A Didkonkormanyzat jogai

1. A Didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat mikodésérol

b) a Diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol
) hataskorei gyakorlasarol

d) egy tanitasi nélkiili munkanap programjarol

e) a diakonkormanyzati tajékoztatasi rendszer létrehozasarol és miikodtetésérol

f) atajékoztatasi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.) tanuld vezetdjének (felelds
szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol

2. A Diakonkormanyzatnak egyetértési joga van:

a) az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat bizonyos pontjaiban

b) atanulodi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

c) azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

d) a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor

e) az iskolai adatkezelési szabalyzat megalkotasakor illetve modositasakor

f) az intézményben ilizemeld élelmiszerarusitd iizlet nyitvatartasi rendjének a
megallapodasaban torténd meghatarozasahoz.

g) a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek tankonyvrendelésbe felvételekor

3. A Didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. (pl. Pedagdgiai Program)

4. A Diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal

- a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
- a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

- az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz

- a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz

- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

5. A Diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

6. A Didkdnkormanyzat kezdeményezheti a tanitasi hetek - a szombat kivételével - hat tanitasi
napra torténd meghosszabbitasat.

7. A Diakonkormanyzat képviselot kiildhet az iskolaszék tiléseire.
8. A Diakonkormanyzat véleményt mond az iskolai Pedagogiai Program megalkotasakor

9. A Diadkonkormanyzat véleményt mond fegyelmi eljaras soran.
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10. A Didkénkormanyzat jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nytjthat be. A fenntartdo dontése ellen birdsaghoz fordulhat.

11. A Didkonkormanyzat véleményt mondhat az iskola megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval vezetdjén megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatban.

IV. A Diakonkormanyzat felépitése

1. A didkonkormanyzat tagjainak valasztasa:

a) A Diakonkormanyzat tagjainak valasztasa osztalyonként torténik.

b) A Diakdnkormanyzat tagjait az osztalyok valasztjak. Minden osztalynak joga van
osztalyképviseldt delegalni a Didkdnkormanyzatba. Az als6 tagozatra ez nem vonatkozik, 6k
egy ,,0sszekotd" segitségével véleményezhetnek, kiildhetnek javaslatokat. A képviselok
szama osztalyonként min. 1 f6, max. 4 {6. Az osztalyok az osztalyképviseloket egyszeri
tobbséggel valasztjak.

c) Csak olyan személy allithatd osztalyképviseldnek, aki irasban vallalja a jeloltséget.

d) A valasztasbol senki sem zarhato ki sem tanulmanyi, sem fegyelmi, sem semmilyen mas
okbol.

e) A jelolteknek tekintettel kell lenniiik mas jeloltek személyiségjogaira (nem lehet negativ
kampany).

f) A valasztasokat titkosan kell bonyolitani.

g) A szavazatszamlalast minden osztalyban Szavazatszamlalo Bizottsagnak kell végeznie. A
Szavazatszamlalé Bizottsagnak legalabb haromtagunak kell lennie. A Szavazatszamlalo
Bizottsag tagja lehet barki az adott osztalybol, kivéve a jeloltek.

h) A valasztasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

1) A valasztasi jegyzoékonyvet nyilvanossa kell tenni. a valasztasi jegyz6konyveknek
hozzaférhetdnek kell lennie a konyvtarban, melyrdl a Didkonkorményzat gondoskodik.

J) A valasztasnak minden tanév szeptember honapjaban le kell zajlania.

2. A osztalyképviselok feladatai:

- Kapcsolatot tartanak az osztalyok €s a Didkonkorményzat kozott.
- A gazdasagi iranyitasaval beszedik a didkonkormanyzati pénzt.
- T4jékoztatjak az osztalyukat a Didkonkormanyzat iiléseirdl.

3. A Didkonkormanyzat tisztségviseloi:
- elnok

- alelnok

- titkar

- sportfelelds

- gazdasagisok

- biztonsagi felelds

- alsos 0sszekotd

- segitd tanar

- kultarfelel6s

Ezeken feliil a Didkonkormanyzat barmikor 1étrehozhat 0 tisztségeket.
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4. A tisztségviselok valasztasa:

A tisztségviselOket az osztalyképviselok valasztjak egyszerli tobbséggel. A tisztségviselok a
megvalasztott osztalyképviselokbdl keriilnek ki. Minden tisztségvisel6 mandatuma két
tanévre szol.

5. Az elnok feladatai:

- Az évi kozgyiilése dsszehivasa.

- Iranyitja a Didkdnkormanyzat munkajat.

- Elkésziti a Didkonkormanyzat éves beszamolojat és ennek alapjan évente egyszer beszamol
a kozgytilésnek a Didkonkormanyzat munkajarol.

- Kapcsolatot tart mas ifjusagi szervezetekkel, képviseli a Didkdnkormanyzatot az ifjusagi
férumokon.

- Képviseli a Didkonkormanyzatot az iskolaszék iilésein, valamint azon iiléseken, amelyre
meghivast kap a Didkonkorményzat.

6. Az alelnok feladatai:

- Segiti az elnok munk4jat.
- Az elndkot tavolléte esetén helyettesiti.

crer

7. A gazdasagis feladatai:

- Kezeli a didkdnkormanyzat pénzét.

- Iranyitja a Didkonkormanyzat pénz beszedését.

- Félévente beszamol a Didkonkormanyzat gazdasagi helyzetérol, bevételeirdl és kiadasairdl.
- Evente beszamol a kozgytilésnek a Didkonkormanyzat gazdasagi helyzetérdl, bevételeirél és
kiadasairol.

- Gondoskodik a bevételeket és kiadasokat igazold papirok meglétérdl.

8. Kulturalis felelos feladatai:

- A kulturalis feleld koordinalja a diakonkormanyzat altal szervezett kulturélis rendezvények
lebonyolitasat.

- Elokésziti a didkonkormanyzatnak a kulturalis programokkal, és azok lebonyolitasi
rendjével kapcsolatos dontéseit.

- Részt vesz a didkonkormanyzat éves feladattervének kidolgozéasaban.

- A kulturalis felelds tevékenységérdl félévente koteles szamot adni a didkonkormanyzat
tagjainak.

9. Sportfelelds feladatai:

- A sportfelelds koordinélja a didkonkormanyzat 4ltal szervezett sportrendezvények
lebonyolitasat.

- Elokésziti a didkonkorményzatnak a sportprogramokkal, és azok lebonyolitasi rendjével
kapcsolatos dontéseit.

- Részt vesz a didkdnkormanyzat éves programtervének kidolgozasaban.
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- A sportfelelds tevékenységérol félévente kiteles szdmot adni a diakonkormanyzat tagjainak.
10. Alsoés osszekoto feladata:

- Képviseli az alsos véleményeket a gytléseken.
- Hozza és viszi az elhangzott informacidkat, hidat képez az also tagozat és a DOK kozott.

11. Biztonsagi felelés feladatai

- Rendezvények lebonyolitasakor a berendezést intézi, a rendet feliigyeli.
- A didkligyeletetet megszervezi, feliigyeli.

12. A segito tanar feladatai, hataskore:

- Kapcsolatot tart a Diakonkormanyzat és az iskolavezetés kozott.
- Segiti a Diakonkormanyzat munkajat.
- Segit6 tandrnak szavazati joga van a Didkdnkormanyzatban.

13. A Didkonkorményzat legfdbb dontéshozo szerve a kozgyiilés. A kozgytilésnek kiildottek
formajaban is hatarozatképes. Kiildottkdzgytlilés esetén minden osztalybdl legalabb két fonek
kell lennie, de ezek a személyek nem lehetnek az osztalyképviseldk.

14. Diakonkormanyzat iilései:

A Didkdnkormanyzatot legalabb kéthavonta 1 alkalommal 6ssze kell hivni, ezen feliil barki
barmikor kezdeményezheti az 6sszehivasat. A Didkonkormanyzat iilési nyilvanosak.

15. A Didkonkormanyzatban minden tagnak egy szavazati joga van beleértve a segitd tanart
is. Minden dontés elfogadasahoz egyszeri tobbség sziikséges, kivéve a munkaterv
elfogadasidhoz, ebben az esetben a szavazok szavazatanak 50%-a+1 szavazat sziikséges.

16. A Diakonkormanyzat akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb 25%-a jelen van.

V. A Diakonkormanyzat feladatai

1.) Biztositja a didkjogok érvényre jutasat az iskolaban.

2.) Az év elején elkészitett munkaterv alapjan végzi munkdjat, melyet az osztalyképviselok
utjan az osztalyokkal egyeztetve a Didkonkormanyzat fogad el.

3.) Feladata a didkok érdekeinek védelme mellett az iskolai didkélet szervezése, iranyitasa, s
az éves munkatervben leirt rendezvények lebonyolitéasa.

4.) A nevel6testiilet véleményének kikérésével dont a didkradio és iskolalijsag szerkesztdinek
személyérol.

5.) Tanévente kozgytilést szervez, melyen meghallgatja a didkok észrevételeit a jovovel
kapcsolatban. A kozgytilés id6pontjat a nevel6testiilettel kozdsen hatarozza meg.

6.) Véleményt nyilvanitson és egyetértési jogat gyakorolja az iskola Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak megalkotasakor é¢s modositasakor (Nkt. 48.§. (4))

7.) Véleményt nyilvanitson (Nkt. 48.§. (4)):

- az iskolai hazirend megalkotasakor és modositasakor

- az iskolai pedagodgiai program megalkotasakor
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- fegyelmi eljaras soran

8.) Képviselot (képviseldket) kiildjon az iskolaszék iiléseire.

9.) A neveldtestiilet véleményének kikérésével dontson egy tanitas nélkiili munkanap
programjarol.

VI. A Diakonkormanyzat gazdalkodasa

1. A Diakonkormanyzat bevételei:

a) Az iskolaban miikodo egyesiiletek tamogatasa.

b)  Palyazati pénzek.

c) Tamogatasok.

2. A pénz kezelését a Didkonkormanyzat gazdasagisa végzi.

3. Mindennemi kiadashoz a Didkonkormanyzatnak egyszerti tobbséggel hozza kell jarulnia.

VII. Zaro6 rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem szabalyozott ligyekben az iskola Szervezeti és

Mukodési Szabalyzat az iskola pedagdgiai programja, a belsé szabalyzatok, illetve a hatalyos
torvénye €s jogszabalyok az iranyadoak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a didkonkormanyzat nevében elfogadja:

(@  Diakonkormanyzat  vezetdje)

A Didkonkorményzat Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat a nevelGtestiilet nevében
jovahagyja:

(a Didkonkormanyzatot segitd tanar)
Kelt: Nyiregyhaza, 2023. augusztus 31.

Gall Otto
igazgato
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3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések

a. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja az alkalmazottak valamint a
tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala
intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények
szabalyozésa.

1.2. A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:
[1 az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolo 2010. évi CXII.
torvény,
1 a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. toérvény,
[ a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.¢vi XXXIII.térvény nem dnkorményzati
intézményekben is alkalmazand6 rendelkezései
[1 a Munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
(] a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

1.3. A szabalyzat hatalya
1.3.1. A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, minden munkavallaldjara,
tovabba az intézmény tanuldira.
1.3.2. E szabalyzat szerint kell ellatnia
[ az munkavallaloi alapnyilvantartast, valamint a munkavallal6 személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés). Valamint
[J a tanuldk adatainak nyilvantartsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).
1.3.3. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkavéllalok munkaviszonyanak
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A tanulokkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munkavallaloi jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

2. A munkavallalokra vonatkozo adatkezelés

2.1. Felel6sség a munkaviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért
2.1.1. Az intézményben a munkaviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezeléséért felelds:
[1 az intézmény igazgatdja,
(1 az igazgatohelyettesek,
[1 az intézményegység vezetok
[] a tagozatvezetdk
[1 a gazdasagi vezetd, hivatalvezetd
[J a nyilvantartasi iroda vezetdje
[] a személyligyi adatkezelésben barmilyen formdban kézremiik6dd alkalmazott,
[1 a munkavallalo a sajat adatainak kozlése tekintetében.
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2.1.2. Az intézmény igazgatdja felelés munkaviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
ill. e kdvetelmények ellendrzéséért.
2.1.3. Az intézmény igazgatohelyettesei feleldsek a munkaviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért.
2.1.4. A gazdasagi vezet0, hivatalvezeto felelds azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket
betartsak.
2.2. A személyi iratok €s a munkatigyi nyilvantartas
2.2.1. Az intézményben a Munka torvénykonyvérdl szold torvényben valamint a nemzeti
kbznevelésrodl szolo torvényben felsorolt adatokat kell nyilvantartani.
2.2.2. A munkaiigyi nyilvantartds rendezetten téarolja és feldolgozza a munkavallalo
jogviszonyaval 0sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
2.2.3. A munkaiigyi nyilvantartds adatkorén kiviil — térvény eltérd rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
2.2.4. Az intézmény kiilon torvény alapjédn nyilvantartja a munkavallalé bankszdmlaszdmat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.
2.2.5. A nemzeti koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a munkaligyi nyilvantartas
adatkorébe nem tartoz6 nyilvantartds vezetését a hivatalvezetd végzi.
2.3. A munkavallaléi adatkezelésben kozremiikodok feladatai
2.3.1. Az intézmény munkavallaldinak adatkezelését a gazdasagi vezetd, hivatalvezetd végzi.
2.3.3. A gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy
[1 az altala kezelt, a munkaviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés
teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;
[J a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy
a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag
dontése,
jogszabalyi rendelkezés;
[l a munkaviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval,
ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;
(] ha a munkavallal6 nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve a kijavitas engedélyezését;
[ a munkavallalo irasbeli hozzdjaruldsanak beszerzésérdl az dnkéntes adatszolgaltatas
korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.
2.4. A munkaiigyi nyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitasa
2.4.1. A munkaiigyi nyilvantartas szamitogépesen vagy papiralapt adatlapokon vezethetd. A
szamitogépen vezetett nyilvantartdsokrdl adatokrdl papir alapti adatlapot nem kell vezetni.
Kivétel a munkavallalo:
0 adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor,
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[1 munkaviszonyanak megsziinése esetén;
[1 a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.
2.4.2. Az 4.1. alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.
2.4.3. A szamitdégépes modszerrel vezetett munkaligyi nyilvantartdsbol a munkaviszony
megszinése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a munkavallald személyazonosito adatait.
Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
2.4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogtalan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen.
2.4.5. A munkavallalé személyi anyagat — jogszabalyi felhatalmazas kivételével - kiadni nem
lehet.
2.4.6. A munkaligyi nyilvantartds adatkorébe tartozo, valamint a kozoktatdsi torvényben
felsorolt adatok tovabbithatok a kozoktatasi torvényben, ill. egyéb jogszabalyban
meghatarozottaknak.
2.4.7. Az adattovabbitds a kozoktatasi torvényben vagy mas jogszabalyban felsoroltak irdsos
megkeresésére postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet,
illetve e-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem
biztositdsaval. Intézményen beliil papir alapon kozvetve zart boritékban vagy személyesen
boriték nélkiil.
2.4.8. Az adattovabbitas az igazgato alairasaval torténik.
2.5. A munkavallalo6 jogai és kotelezettségei
2.5.1. A munkavallalé a sajat anyagdba, a munkaiigyi nyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Té4jékoztatast kérhet személyi irataiban tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.
2.5.2. A munkavallal6 az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast
vezetotol, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A munkavallalo felelés azért, hogy
az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.
2.5.3 A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 5 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az igazgatot, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
2.6. Személyi irat
2.6.1. Munkavallal6i szempontbol személyi irat minden adathordozd, amely a munkaviszony
1étesitésekor (ideértve a munkaviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is), fennéllasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
2.6.2. Az éllashelyre kiirt palyazatokra, allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
2.6.3. A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolhatdk:

(1 a személyi iratok;

[J a munkaviszonnyal 6sszefliggd egy¢b iratok,

[l a munkaviszonnyal dsszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallés,

fizetési
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letiltas);

[1 a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.
2.6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezései vonatkoznak.
2.7. A személyi irat kezelése
2.7.1. Az intézmény allomanyaba tartoz6 munkavallalénak személyi iratainak Orzése és
kezelése, szamitdgépes rendszer miikodtetése a gazdasagvezetd, hivatalvezetd feladata.
2.7.2. A személyi iratokba a jogszabalyokban felsoroltak jogosultak betekinteni.
Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerinti jogosultak
(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr stb.).
2.7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
2.7.4. A munkaviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a munkaviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a
szervnek, amely azt megkiildte. Ez alol kivétel csak az érintett hozzéjarulasaval teheto.
2.7.5. A személyi anyag tartalma:

[J a munkatigyi nyilvantartas adatai,

[] a palyazat vagy szakmai Onéletrajz;

[ nyilatkozat biintetlen elééletrdl; vagy erkdlcsi bizonyitvany, erkdlcesi bizonyitvany csak

jogszabalyi

felhatalmazas alapjan kezelhetd;

[ az iskola végzettséget és szakképzettséget tantsitod oklevél mésolata;

[1 a tovabbképzés elvégzésérdl sz6lo tanlsitvany masolata;

[ iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata;

[J a munkaszerzddés és annak modositasa;

[J vezetdi megbizés €s annak visszavonasa;

[] a cimadoményozas;

[ a munkabér besorolashoz és megallapitashoz kapcsolddo iratok;

[ teljesitményértekelés, mindsités, mindségbiztositas soran keletkezett irat;

1 a munkavallalo 4ltal benyujtott vagy onkéntesen atadott egy¢éb irat;

[ a munkaviszonyt megsziintetd irat;

[1 a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat.
2.7.6. Az 2.7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.
2.7.7. A munkaviszony Ilétesitésekor a munkaiigyi nyilvantartast vezetd Osszedllitja a
munkavallalo
személyi anyagéat. A torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi
iratokon
kiviil mas irat nem tarolhato.
2.7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtoben kell Orizni, jol zarhatd szekrényben tarolva.
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2.79. A munkavallald6 személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a
jogszabalyokban felsorolt személyek jogosultak betekinteni, ideértve a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol
sz0106 torvény idevonatkoz6 §-at.
2.7.10. A munkaviszony megsziinése esetén személyi anyagot irattarazni kell. A munkaviszony
megszinése utan a munkavallaloé személyi iratait az irattarban kell elhelyezni

A személyi anyagot a munkaviszony megsziinésétdl 6tven évig meg kell Orizni.

3. A tanulék/gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
3.1 Feleldsség a tanulok/gyermekek adatainak kezeléséért
3.1.1. Az intézmény igazgatdja felelés a tanulok/gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat eldirasainak
megtartadsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
3.1.2. Az igazgatohelyettesek, tagozatvezetdk és intézményegység vezetdk, szervezeti egység
vezetOk feleldsek a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk ala tartozé teriileten folyo
adatkezelés szabalyszerliségért.
3.1.3. Az osztalyfonokok, az osztalyban tanité pedagogusok, az 6vodapedagogusok, az iskola-
egészségligyi szolgalat munkatarsai (orvos, iskolaorvos, védénd) valamint az iskola- ¢és
ovodatitkarok (titkarsagvezeték) a munkakori leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel
Osszefliggd feladatukért tartoznak feleldsséggel.
3.1.4. A gazdasagvezetd, hivatalvezetd ¢és a feladatkore szerint illetékes ligyintéz6 felelds a
pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolodd személyes adatok szabalyszerli kezeléséért.
3.2. A nyilvantarthat6 és kezelhetd tanuldi adatok
3.2.1. A tanuldk/gyermekek személyes adatai a nemzeti koznevelésrdl szold torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és
ifjasagvédelmi célbol, iskola-egészség celbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdk.
3.2.2. Azokat az adatokat kell és lehet nyilvantartani, amelyeket a nemzeti kznevelésrdl szolo
torvény felsorol.
3.2.3.Az adatok a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 tdrvényben felsorolt helyekre tovabbithatok.
3.3. Az adatkezelés €s a tovabbitas rendje
3.3.1 A tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

[ igazgato;

[] igazgatohelyettesek;

[J intézményegység vezetdok

(] osztalyfonokok;

[] 6vodapedagogusok;

(] feladatkore vagy megbizésa szerint a pedagogus;

1 gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

0 munkavédelmi felel6s;

(] gazdasagi vezeto;

(1 hivatalvezetd

[] gazdasagi ligyintézo
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[] ligyintézok a munkakoriikhoz tartozé adatok korében.
3.3.2. A nyilvantartési iroda feladata a tanul6i nyilvantartasra szolgald beirasi napld vezetése,
a Koznevelési Informécios Rendszerben tarolt adatok kezelése. A beirasi naplot és a
nyilvantartdsokat biztonsagos moddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személyeknek biztositja. Kezeli a didkigazolvanyok igénylését. Az iskolaba megérkezett
diakigazolvanyokat atadja az ¢érintett tanuloknak. A Koznevelési Informaciés Rendszer
adatbazisa alapjan kiallitja az ideiglenes didkigazolvéanyt, valamint a tanuldi jogviszonyrol
sz0l6 igazolast. Az ideiglenes diakigazolvanyt az intézményegység vezetdje vagy helyettese, a
tanuloi jogviszonyrol szolo igazolast az intézményegység vezetdje, annak helyettese, vagy a
nyilvantartési iroda tigyintézdje, alairasaval hitelesiti.
3.3.3. Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt. A
kiallitott torzslapok és a bizonyitvanyok Orzésére a tagozatvezetdi irodak illetve a
tagozatvezetdi titkarsagok biztonsagi zarral ellatott szekrénye szolgdl. A ki nem toltott
bizonyitvanyokat €s torzslapokat a nyilvantartasi iroda tarolja. Az osztalyfondk adattovabbitast
végez: a magatartds, szorgalom, tudés értékelésével kapcsolatos adatok az osztilyaban, a
nevelOtestiileten  beliil, valamint a szlildknek (gyermekére vonatkozoan) ¢és a
vizsgabizottsdgnak. A tudas értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya tekintetében a
pedagobgus is illetékes.
3.3.4. Az 6vodapedagogus vezeti az egyéni fejlodési naplot.
3.3.5. A munkavédelmi felelds a tagozati titkarsagvezetok bevondsaval kezeli
tanulobalesetekre vonatkozo adatokat, a titkarsagvezetOk tovabbitjdk a jegyzokonyvet
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
3.3.6. A gazdasagi iroda kezeli a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos, vagy hatranyos
helyzetli tanulokra vonatkozé adatokat. A beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdd
tanulokra vonatkozo adatokat a mindségbiztositasi, mérésértékelési és nyilvantartdsi kdzpont
tartja nyilvan. El6késziti a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, a gyermek és

0 ©

ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasara
megszilintetésére irt adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat.

3.3.7. Az igazgato adhatja ki a kovetkezd adattovabbitasrdl szolo iratokat: fenntartd, birdsag,
rendOrség, lgyészség, allamigazgatidsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, pedagogiai
szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyermek és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
tovabba a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskola részére.

3.3.8. A titkarsagvezetdk adjak ki az iskola — egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek
szlikséges adatokat.

3.3.9. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgalo
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanul6 és a sziild figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. A tanuld 6nkéntes adatszolgéltatasba
torténd bevonasahoz eldzetesen be kell szerezni a sziilo irdsos engedélyét. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo6 adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.

3.3.10. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

3.3.11. A mindségbiztositasi, mérésértékelési és nyilvantartasi kozpont koteles gondoskodni az
adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem
tartozik a kozoktatasi torvényben és e szabalyzat 2.2.1. pontjdban irt célok korébe.
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3.3.12. A tanul6i jogviszony megsziinése utan a torzslap Orzése az irattari szabalyok szerint
torténik. Az osztalynaplot a tanév végén a torzslap €s a bizonyitvany kiallitdsa utan az e célra
szolgald zarhatd szekrényben, az irattdrban kell elhelyezni. A szekrény kulcsat az
titkarsagvezetd oOrzi.

3.4 Titoktartasi kotelezettség

3.4.1. Az iskola minden pedagdgusat, pedagdgiai munkat segitot, ligyviteli, technikai dolgozot,
védonot, orvost tovabba azt, aki esetenként kdzremiikodik a tanuld feliigyeletének ellatasaban
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli. Ez minden
olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozik, amelyrél a tanuldval, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

3.4.2. A kiskoru tanul6 sziilgjével kozolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.

3.4.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, érzelmi,
értelmi vagy erkolcesi fejlodését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

3.4.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozotti, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

3.4.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbgus, az osztalyfonok, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan - az igazgato
kezdeményezheti irdsban.

3.4.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak a nemzeti kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitidsdra. Az adatok nyilvantartasat és
tovabbitasat végzok és abban kozremilkodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo
eldirasokat.

34.7. A kozoktatasrol szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuldval
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

4. Dokumentumok hitelesitése, kezelése, kiadmanyozasa
4.1 Az elektronikus és elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési és
kezelési rendje
4.1.1. Az oktatéasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
4.1.2. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

[1 az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

[1 az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

[] a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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[] az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.
4.1.3. Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
4.1.4. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
¢ célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatika
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(a Nyilvantartasi hivatal vezetdje, az altalanos és adminisztracios igazgatohelyettes és a
tagozatvezetdk) férhetnek hozza.
4.1.5. Iskolankban elsd évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eléallitott
¢s papiralapon tarolt adatként kezeljiik a tanulok szoveges értékelését. A tanuldok adatait az
érintett osztalyfonok digitalis uton viszik be a rendszerbe. Az adatok tarolésa az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik. A digitalis Gton eldallitott és papiralapt szoveges értékelést az
intézmény pecsétjével €s az igazgatd aldirdsaval kell hitelesiteni.
4.1.6. Az elektronikus napldban tanév végén létrejovo, végleges Haladasi napld és Osztalyozd
naplo kinyomtatasat, szaktanirok aldirasaval torténd hitelesitését, valamint azok irattari
archivalasat az intézményegység vezetdje végzi.
4.2 A kiadményozas szabalyai
42.1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozdsra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetéségének ¢€s
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.
4.2.2. Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd altal
— alairasaval és az intézmény bélyegzijével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
4.2.3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

- az irat iktatoszama

- az ligyintézd neve

- az ligyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- a mellékletek szama
4.2.4. A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
4.2.5. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,S.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon,, A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
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5. Zar6 rendelkezések

5.1. A jévahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattarban a szervezeti és mitkodési
szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettesei, a
munkaiigyi nyilvantartasrol a gazdasadgvezetd ad tajékoztatast.

5.2. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezd adatkezelési
szabalyzat a szervezeti ¢s mikodési szabalyzattal egyiitt, annak elfogadasaval ¢s
jovahagyasaval valik érvényessé

4. szamu melléklet: Munkakori leiras-mintak

Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Foigazgatéo munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: foigazgatd FEOR szdma: .................ooe.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
Kotelez6 oraszéma: .............

A munkakor szakmai Iranyito]ar ........oouii it
A munkakornek alarendelt munkakorok:

O vezetd beosztasti munkakorok
(O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezeté, O iskola tagintézményvezet-
helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A koznevelési torvény €s a nemzeti koznevelésrdl sz0lo torvény szerint az intézmeény igazgatoi
feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

- 20/2012. (VI11I. 31.) EMMI rendelet,

- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.

- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ..ottt e
O az intézmény telephelye: ..o,

Az iskolaigazgato a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszer(i és torvényes mitkddés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhaztartasrdl szo16 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ neveld-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hézirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas c€ljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend

- nyilvanossagarol, és

- a hazirend tanuldk részére torténd atadasarol.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyait.
- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérol, annak elfogadéasarol,
valamint a fenntarto altali jovahagyasarol.
- Tevékenységét, valamint irdnyitasi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.
- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszl- és rovid tava
stratégiai programjat.
- Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi onértékelési rendszert.
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- Gondoskodik a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasarol és miukodtetésérol.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik az intézményi mukodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti és betartatja
- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdeki adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabéalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellatatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Adatot szolgaltat a Koznevelési Informécidos Rendszer részére.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat €s legalabb tanévenként feliilvizsgalja.
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A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairol.
- Ellatja a gyakornoki rendszer mikddtetésével kapcsolatos iranyitéasi feladatokat.
- Kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosdgok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
esélyegyenlOségi program €rvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrol, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrol, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz616 feladatmegosztas.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

- Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkddjenek.

- Irdnyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munka;jat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai program
Osszeallitasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irényitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a
tanév helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziil6i szervezet, az intézményi tandcs,
tanulokat érintd programok vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményeét.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet.
- El6késziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Az iskolaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolasz€ék 1étrehozasat és mikodését.
- Segiti a didkonkormanyzat Iétrehozasat és mikodését.
- Segiti az intézmény tanacs mikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
Kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.
- Dont a tanulod intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targydban hataskorébe
tartozo ligyekben.
- Egyiittmiikodik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkonkormanyzattal,

- sziil61 szervezetekkel,

- intézményi tanaccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése
- A lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6z6 vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanuldk nevelését és oktatasat.
- Biztositja, hogy a tanuldt ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggydzodése
miatt.
- Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
Szakmai ellendrzés
- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértot kér fel.
- Oralatogatassal ellen6rzi a tandrakat, a foglalkozasokat, a tanéran kiviili kételezé és nem
kotelez6 foglalkozasokat.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza az iskolai tankonyv ellatas rendjét.
- A tankonyvrendelést elokésziti, Osszedllitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai
szervezetekkel.
- Felméri, majd Osszesiti a tankonyv tAmogatasi igényeket.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, kijeloli a felelds személyeket.
- Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
Egyéb feladatok:
- Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezésérol.
- Iranyitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
- Iranyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok
elvégzésérol.
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- Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartést.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Megszervezi a specialis oktatast igényld tanul6 iskolai oktatdsanak feltételeit, biztositja az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valo mitkodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Az iskolaigazgato6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mikodését.

- Az iskolaigazgato felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- A vonatkozo6 jogszabdlyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben.

- Vezeti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valo mitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartd, mitkddtetd altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésérol
¢s jovahagyasardl, kiilonosen a kovetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, mitkodtetésérol, fejlesztésérol.
- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyvét, valamint a Belso
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikdnyv évenkénti feliilvizsgéalatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikdodik a sziilékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdéval, miikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodéséral,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészséglik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kdzremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikddik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen kortiilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatisara,
- a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:
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- az Orakdzi sziinetben a tanulok felligyelete,
- a kovetkez0 tandra elokészitésével dsszefliggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
O felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[0 felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
[ elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
[0 részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[0 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)
0] kozremiikodik a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében
O kdzremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
0] kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasban

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Teljes kori intézményi  Onértékelést, valamint a  dolgozoéi
teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok

Szabadidd szervezd

Konyvtaros

Didkonkormdanyzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.
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Kiilsé kapcsolatok

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Foigazgato-helyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolai féigazgato-helyettes FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai TrAnyItOJa: .......ouiieiit i
Kotelezo 6raszama: .............
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- iskolaigazgato
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:
O vezetd beosztast munkakorok
(O iskola tagintézmény-vezetd, [ iskola tagintézményvezeto-helyettes, O iskola
intézményegység-vezetd, O iskola intézményegységvezets-helyettes)
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény
iskolaigazgatdi feladatai ellatdsdban val6 aktiv kdzremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezeté beosztasu munkakorok,
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet,
- Alapito6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKhelye: ..........ouiiiii e
O az intézmény telephelye: .........ooiiiiiii i

Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

112



- az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténoé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
- Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolod
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet alapjan kotelezden el6irt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalatdban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremiikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, ¢és

- ellatottak részére torténd atadasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fébb iranyaira, javaslatit
tovabbitja az 6vodavezetd felé.
- Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.
- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatdrozott mindségpolitika ¢&s
mindségcélok szerint végzi.
- Kozremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszu- és rovidtavu stratégiai
program elkészitésében.
- Kozremilkodik a teljes korti intézményi Onértékelési rendszert feliigyeletében ¢és
mitkddtetésében.
- Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és miikodtetésében.
Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban, ennek
érdekében kozremiikodik

- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint

- a kozérdekli adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kdznevelési Informacids Rendszer részére.
- Kozremukodik a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében ¢és legalabb tanévenkénti
feliilvizsgalataban.
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A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hézirend, a mindségiranyitdsi program nyilvanossagra
hozataldban.
- Részt vesz a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgatd helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

- kdzremiikddik a palydztatasi tevékenységben,

- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek ¢és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer
- Kozremuikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észlelo és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban ¢€s végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenlOség valamint a
tanuldi esélyegyenldségi program érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
- Kézremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz0l6 feladatmegosztas.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6ébb iranyitas

- Kozremikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként miikodjenek.

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkdjanak
iranyitasaban.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok
Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudésaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsaban.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kdzremiikddik az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziil6i
szervezet, az intézményi tanacs véleményének kikérésében.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Segiti a nevel6testiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld és oktaté munkat iranyito €s ellenorzé tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.
Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil61 szervezet munkajat, a sziil61 szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az iskolaszék 1étrehozéasat és miikodését.
- Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és miikodését.
- Segiti az intézmény tanacs mikodését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmikddik a(z)
- iskolaszékkel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- diakonkormanyzattal,
- sziiloi szervezetekkel,
- intézményi tanaccsal.
Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Témogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zO0dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Szakmai ellendrzés
- Kozremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
- Kozremiikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok oraldtogatassal torténd ellendrzésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.
- Részt vesz a tankOnyvrendelést elokészitésben, Osszeallitdsban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
- Kozremiikodik a tankdnyv tdmogatasi igények felmérésében, dsszesitésében.
Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Kézremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelds
személyek kijelolésében.
- Feltigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.
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Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgato gyermek- €s ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

- Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérél valo
értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértoi bizottsaggal valo kapcsolattartést.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kozremiikodik a specidlis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébal fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mikddéshez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tdmogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdéalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a kdltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Segiti az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd, mitkddtetd altal az iskolaigazgat6tol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az  intézményre vonatkoz6é  pénziigyi-szamviteli  szabalyzatok
elkészittetésében, kiilonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.
Koltségvetési ellenorzési feladatok
- Segiti az iskolaigazgato6 az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési feladatait.
- Kozremiikodik az intézmény Belso ellendrzési kézikonyvének, valamint Belsé kontroll
kézikonyvének elkészitésében, évenkénti feliilvizsgalataban.
- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasdban.
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Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiitkodés a sziilokkel
- Munkgja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulok6zosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy06zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A fenntartéval, miikodtetovel valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, miikodtetdvel az intézmény

- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozésat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikddik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és szlilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora eldkészitésével osszefliggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O felkészil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
O] elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
L] részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O] részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa,)
O kdzremitkodik a szabadidé hasznos eltoltésének szervezésében
O kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O kdzremitkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Teljes kori intézményi  Onértékelést, valamint a  dolgozoi
teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Szabadidd szervezd

Konyvtaros

Didkoénkorményzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok
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A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Gazdasagi vezetdo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gazdasagi vezetd FEOR szdma: ........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1ranyIt0]a: .......oieiiit i

Utasitast adéo munkakor:
- intézményvezeto.

A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
O pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok
- gazdalkodasi ligyintézo

A munkakér célja:
Az éllamhaztartds szervezeteire vonatkozd jogszabalyok szerint az intézmény gazdasagi
vezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aladbbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt gazdalkodasi munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol,
-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
- 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol ,
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
- 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszdmolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKhelye: ..........ouiiiii i
O az intézmény telephelye: .........ooiiiiiii i

A gazdasagi vezet6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhéztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezéen eléirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata elkészitésében, kiilonds tekintettel annak pénziigyi-gazdalkodasi
vonatkozasaira, mellékleteire.

- Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmaz6 részeinek rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

- Gondoskodik a mindségiranyitasi program fenntart6 altali jovahagyasarol.

Az intézmény koltségvetési szervként valo mitkodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény mitkodtetése

- Segiti az intézményvezetd intézmény mitkddtetési, lizemeltetési feladatainak ellatasat.
- Felel6s a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Az intézményvezetd iranyitasa alapjan ellatja a koltségvetési tervezési feladatokat.

- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitdsaban.

- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valo mitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Vezeti az intézmény Kkoltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasardl a koltségvetési gazdalkodas
soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészitésérdl,
valamint azok — jovahagyas céljabol — intézményvezetd részére torténd atadasardl. E
faladatokat kiilonosen a

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatok (szamviteli rend), valamint a

- szamlarend vonatkozasaban kell ellatnia.

Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Részt vesz az intézmény FEUVE rendszere kialakitasaban, mikodtetésében, fejlesztésében.
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Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa
- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa mindig a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.
- Folyamatosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Segiti az intézményvezetdt abban, hogy az intézmény mitkddtetési, lizemeltetési tevékenysége
soran érvényesiiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.
A fenntartéval valo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A koltségvetési tervezési feladatok

- Az intézményvezetd iranyitasa alapjan ellatja a kovetkezo feladatokat:
- Kézremiikddik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, 0sszedllitja a
szoveges ¢és szamszaki részeket, a szoveges részben részletes magyarazatot, indoklast
ad.
- Részt vesz a fenntartdé altal megadott keretszamok, a jovahagyott koltségvetési
koncepcio alapjan a koltségvetési terv javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor
tervvariansokat készit. Szoveges magyardzattal, indoklassal ellatott eldterjesztést
fogalmaz meg a szdmszaki részek aldtdmasztasara.
- Részt vesz a koltségvetési tervezéssel kapcesolatos fenntarto, illetve intézményvezetd
altal tartott megbeszéléseken.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

- Iranyitja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat és a tényleges

teljesités forgalméanak konyvelésérol.

- Iranyitja az elGiranyzat-felhaszndlasi ltemterv, valamint a likviditasi terv készitési

feladatokat.

- Ellendrzi a f6konyvi konyvelés helyességét.

- Szervezi a konyvviteli, szdmviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak

rendjét.

- Szervezi az analitikus konyvelési feladatok ellatasat. Gondoskodik a teriilet rendszeres

ellendrzéséral.

- Feliigyeli a f0konyvi €s az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.

- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.

- Gondoskodik a fokonyvi kivonatok havonkénti elkészitésérol.

Zarlati, egyeztetési feladatok

- Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatok

elvégeztetésérol.

- Ellendrzi az egyeztetési feladatok ellatasat.

- Feliigyeli — kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.
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Eléiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a sajat hataskorli eldiranyzat-médositasok el6készitésérdl, tovabbitasardl az
intézményvezeto felé.

- A jovéhagyott eldirdnyzat-modositasok eldiranyzat-konyvelésben torténd rogzitését
figyelemmel kiséri.

- Nyilvantartast vezet az eliranyzat-modositasok 0sszegérol, okairol.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Az intézményvezetd bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos szabalyzatot,
mely tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés jogkorok
tartalmat, és a jogkorok gyakorlasara feljogositott személyek munkakdorét, felhatalmazasait a
feladat ellatasara.

- Vezetteti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatarol, azok hasznalati
rendjét rendszeresen ellendrzi.

- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkordk helyes gyakorldsara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

A koltségvetési beszamolasi feladatok

- Iranyitja a koltségvetési beszamolasi tevékenységet.

- Ellendrzi és tdmogatja a féléves beszdmold szdmszaki és szoveges részének elkészitését, a
feladat ellatasahoz részletes utmutatast ad.

- Ellatja a haromnegyedéves beszamoldsi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, segiti a
konkrét feladatellatast.

- Irdnymutatdsaval, illetve aktiv részvételével biztositja az éves koltségvetési beszamolo
Osszeallitasat. Ellendrzi a szamszaki részek belso és kiilsé 0sszefliggéseit, valamint a szoveges
részeket.

- Irdnyitja a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatdsok maradvanydnak meghatarozasi
feladatait.

Bizonylatkezelési feladatok

- Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenység szabalyszerliségi és célszerliségi
ellendrzeését.

- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartatasarol, a bizonylati album és az
analitikus nyilvantartasok albumanak nyilvantartasarol.

Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok

- Iranyitja, illetve kdzremiikddik az eszk6zok €s forrasok értékelési feladatai ellatasaban.

- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd
ellattatasarol.

- Feltigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo selejtezési feladatok végrehajtasat.
Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja, illetve kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a sziikséges nyilvantartasok vezettetésérol.

- Irdnyitja a hazipénztari tevékenység ellatasat.

- Rendszeresen ellendrzi a hazipénztari pénzkezelést.

- Gondoskodik a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
vezetésérol.

Készletgazdalkodasi feladatok

- Ellatja a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait. Vezeti a raktarozasi, beszerzési feladatokat.
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Onkoltség szamitasi feladatok

- Figyelemmel kiséri azt, hogy az intézmény milyen nkoltség szamitasi tevékenységgel érintett
feladatokat lat el.

- Gondoskodik az 6nkdltség szamitasi szabalyzat kidolgozasardl, feliilvizsgalatarol.

- Iranyitja az 6nkdltség szamitasi tevékenységet

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel utjan

gyarapitja.
A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

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

KB, e

atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Ovodavezeto munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Ovodavezetd FEOR szdma: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai iranyitOa: ... ...o.viniiiiii e
Kotelezo 6raszama: .............
A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

O vezet6 beosztasu munkakorok

(O ovodavezeto-helyettes, O o6voda tagintézmény-vezetd, O dévoda tagintézményvezets-
helyettes, 00 6voda intézményegység-vezetd, O dvoda intézményegységvezets-helyettes)

O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvény és a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény dvodavezetdi feladatainak
ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program,
- Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKhelye: ..........ouiiiii i
O az intézmény telephelye: ..o

Az 6vodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi — a

munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Megteremti a szakszerl és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilondsképpen az allamhaztartasrdl szo616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelezoen eldirt szabalyzatok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérdl,
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hézirend
- nyilvanossagardl, és
- ellatottak részére torténd atadasarol.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatérozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyait.
- Gondoskodik az intézményi mindségiranyitasi program elkészittetésérol, annak elfogadasarol,
valamint a fenntarto altali jovahagyasarol.
- Tevékenységét, valamint irdnyitasi feladatait a mindségiranyitasi programban meghatarozott
mindségpolitika és mindségcélok szerint végzi.
- A mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszi- és rovid tava
stratégiai programjat.
- Feliigyeli és miikodteti a teljes korii intézményi onértékelési rendszert.
- Gondoskodik a dolgozoéi teljesitményértékelési rendszer kidolgozéasarol és mitkddtetésérdl.
Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
ennek érdekében elkészitteti €s betartatja
- a gyermekek és a kdzalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a kozérdekli adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és felligyeli az iratkezelést.
- Ellatatja a pedagoégusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és irdnyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.
- Gondoskodik az ,,iivegzseb” szabalyzat elkészitésérdl és betartasarol.
- Elkésziti a kiilonos kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kdzérdekili adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
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Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis juttatasairdl.
- Ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Kozremuikodik a palyaztatasi tevékenységben.
- Iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Felligyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsdgnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.
- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz vald hozzajutasa, illetve az ellatds milyensége
tekintetében az esélyegyenl6ség érvényesiilését.
Munkaidé nyilvantartas
- Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrol, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:
- a feladatellatasi terv,
- a személyre sz616 feladatmegosztas.
Elelmezési feladatok
- Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP el6iréasai betartasra kertilnek-e.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas

- Gondoskodik arr6l, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan, egy
intézményként mitkddjenek.

- Irdnyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munka;jat.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai program
Osszeallitasarol.

- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az 6vodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében meghatarozza a nevelési
év rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszEk, a sziildi szervezet véleményét.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet.
- El6késziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és ellendrzi azok
végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a nevelémunkat.
- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a szilil6i szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti az 6vodaszék létrehozasat és mikodeését.
Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
vagy Kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe.
- Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targydban hataskorébe
tartozo ligyekben.
- Egyiittmiikodik a(z)
- 6vodaszékkel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- sziil6i szervezetekkel.
Szakmai ellendrzés
- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakért6t kér fel.
Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
- Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly mddon, hogy az 6voda a sziildk igényei szerint
eleget tudjon tenni az oOvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkodzbeni
ellatasaval osszefliggo feladatainak.
- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadéasara ne kényszeriiljon.
- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zodése
miatt.
Egyéb feladatok
- Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeserol.
- Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
- Iranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miukodeés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.
- Iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Specialis nevelési feladatok
- Megszervezi a specidlis gondoskodast igényld gyermekek ovodai ellatdsanak feltételeit,
biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.
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Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Az dvodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény mukodését

- Az 6vodavezetd felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozo6 jogszabdlyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben.

- Vezeti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacié-szolgaltatasi feladatok
ellatasa
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamoldsdval kapcsolatos
informdaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartd, mikddtetd altal kért informéciok biztositasardl a koltségvetési
gazdalkodasa soran.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre is vonatkozé pénziigyi-szdmviteli szabalyzatok elkészittetésérol
¢s jovahagyasardl, kiilonosen a kovetkezokrol:

- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szadmviteli rend),

- szamlarend.
Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasarol, miikodtetésérol, fejlesztésérol.
- Elkészitteti és jovahagyja az intézmény Belsd ellendrzési kézikdnyvét, valamint a Belsd
Kontroll kézikdnyvét, és gondoskodik a kézikonyv évenkénti feliilvizsgalatarol.
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére €s végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylttmikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmiitkodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban ¢€s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél szoldo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetovel valo kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetovel az intézmény
- szakmai, valamint
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- pénziigyi hatékony miitkodése érdekében.
Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi ¢épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltan kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢és ezek elsajatitasarol meggy6z4dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldasdnak megeldzésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatdsara,
- a szliloket és a gyermekeket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a szll6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, €s

értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati

¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése

- Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységeét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
O felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
[ elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
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[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban

[l részt vesz az ovoda kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

O kdzremikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban

[ k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljeskorii
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése
Gyermek ¢s ifjisdgvédelmi feladatok
Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

KB, e
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Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Dajka munkakori leirasa
(6voda)

Munkakdr megnevezése: Dajka FEOR szama: 5320
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai Iranyitojar ........ovuiiuiiii i

Utasitast ado felettes munkakorok:
- ovodavezeto,

- mas vezetd munkakorok
(O ovodavezet6-helyettes, O o6voda tagintézmény-vezetd, O dévoda tagintézményvezets-
helyettes, O 6voda intézményegység-vezetd, O dvoda intézményegységvezets-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A dajka az 6vodapedagogus segitOtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai munkéhoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a krnyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNELYE: ..ottt e
O az intézmény telephelye: ..o,

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

- A tudomadsdra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Kapcsolatot tart a sziildkkel és részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagdgusainak a munkajat, ennek soran:
- kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggyd6zdodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
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- kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megeldzésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a gyermek 6vodaba szoktatésat.
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szdmara:
- az 0ltozkodésben,
- a higiénias tevékenységében,
- a csoportba val6 beilleszkedésben.
- Bekapcsolodik a gyermekkel vald foglalkozasba, az tiinnepek megszervezésébe ¢&s
lebonyolitasaba.
- Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.
- Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben
- Kozlekedési szabalyokat tanit
- Elokésziti a vizualis foglalkozas eszkozeit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerli munkafolyamatokat tanit.
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol,
egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vonodvel.
- Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartatdsdra, a specialis biztonsagi el6irasok
alkalmazasara.
- Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiliggyel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.
- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.
- Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).
- Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasdban.
Takaritasi feladatok
- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk moséasarol, vasaldsarol, varrasarol, javitasarol.
- Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait
- Mossa vagy tisztitja a védéruhakat.
- Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkozok tisztantartasarol, fertdtlenitésérol,
kiilondsen az étkezésre hasznalat asztalok esetében.
- Elére meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshatd jatékok tisztitdsat, valamint
fertStleniti a jatékokat.
- Elvégzi a porallergias megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi feladatokat.
- Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.
- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelldztetést.
- A szemetet szelektiv tdroldba helyezi.
- Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szOnyeget, valamint felmossa a padlot.
- Athlizza az agynemiit.
Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.
- Talalas eldtt méri az étel hdmérsékletét.
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- Atveszi az ételt a beszallitotol.

- Sziikség esetén lejelenti az étkezést.

- Etelmintat vesz és tarol.

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet.

- A gyermekek Onkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan kozremiikddik, tanitja a
gyermekeknek.

- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolas.

- Eszrevételt tesz az étlap Osszeallitasara — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy tobbsége
nem fogad el.

- Az ¢étkezés soran az étel jellegétdl fiiggden alternativ lehetdséget kinal a gyermek szdmara.

- Ugyel arra, hogy a specidlis étrendii gyermek a szaméra megfeleld ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpodtlasrol

- Elkésziti a reggelit és az uzsonnat

- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint

- Részt vesz az ételek kiosztasaban

- Fogyasztasra el0késziti a zoldséget, gylimolcsot

- A megmaradt ételt taroloba helyezi

- Vezeti a HACCP dokumentacioit, valamint betartja az eldirdsait.

- Elmossa ¢és elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan)

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatdsaban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekoracios feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkdzok készitésében (anyag, papir, textil).
- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk csoportszobai
¢és udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gylilekezés és tavozas alatt az 6ltézokben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhait, tanitja az 61t6zkodést.

- Ugyel a balesetek megel8zésére, ha sziikséges elsésegélyt nyuijt.

- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6zo betegség esetén a fokozott egészségligyi eldirasok
szerint jar el.

Egyéb feladatok

- Elokésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz

- Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Vided felvevot- és lejatszot, CD lejatszot,
tisztito/takaritd gépeket, konyhai kisgépeket).

- Segit a beszerzésnél, és utana elszamol.

- Hibat jelez.

- A textilidkba belevarrja a gyermekek jeleit.

- Oktatasokon részt vesz.

- Onértékelést végez.

- Kezeli a riasztot.

- Aramtalanit.

- Gondozza a szobai ndvényzetet.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.



A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.
Kelt: oo
atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavéllalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime: Bethlen Gdbor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Ovodapedagogus munkakori leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szdma: ........................
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A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai iranyitOja: ... ...o.vieiiii i e
Kotelezo 6raszama: .............
Utasitast ado felettes munkakdorok:

- Ovodavezeto,

- mas vezetd munkakorok
(O o6vodavezeto-helyettes, OO0 o6voda tagintézmény-vezetd, O Oévoda tagintézményvezetd-
helyettes, 0 6voda intézményegység-vezetd, O 6voda intézményegységvezeti-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
A koznevelési torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény szerint az intézmény 6vodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
-a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYe: .......oiiriti e
O az intézmény telephelye: .........ooeieiiii e

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egylittmikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

- Feladatanak ellatasa soran kdteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilék ovodai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremiikodik a teljes kori intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi teljesitmény
értékelésben.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasdnak megeldzésében,
- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
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- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Az ovodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban
- Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, idd, eszkdzok biztositdsarol a kiilonbozo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos
jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast,
babozast.
- Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.
- Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarastol fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).
- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazéassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.
- A gyermek természetes mozgdsat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését.
- Lehetdvé teszi a gyermek szdmara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.
- Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.
- A gyermekek Onkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.
- Segiti a specialis ellatast igényld gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet
szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot és a sziilét a gyermek specialis
nevelésével kapcsolatos tapasztalatairdl.
- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus, konduktor, illetve
mas ovodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas és a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Eszkoz, felszerel€s, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfeleld
miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.
- Kozremiikodik a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsdban (kirandulas).
A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai tinnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek altal eldadand6 misorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a
gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon 1d6 a szabad, kdtetlen jatékra is.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
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- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzaséaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tligyiratkezelési
feladatokat.

- T4jékoztatja az intézményvezetot:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha a csoportjadban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat a
csoportjaba tartozo gyermekek csaladjahoz.
- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek ¢és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes dnkorményzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.
- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek dapolasat,
lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondot.
- Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- neveld és oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
[ elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
0 részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
O] részt vesz az ovoda kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[ k6zremiikodik a gyermekek feligyeletének ellatasaban
O kdzremitkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
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A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korl
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozodi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése
Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok
Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

KB e

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

(Altalanos iskola)

Munkakor megnevezése: Szabadidé-szervezo FEOR széma: ...............
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: ........oooiiiiiiiiii i
A munkakor szakmai iranyitoja: .........ooiiiii e

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A koznevelési torvény és a nemzeti koznevelésrdl szold torvény szerint a szabadidd-szervezo
feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- anevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- aneveld és oktatdo munkat kozvetlentil segitd alkalmazottak

A munkakdrre vonatkoz6 eldirasok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: ........cooviiiii e

O az intézmény telephelye: .......o.ooviiiiiii i

A szabadidé-szervez6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Tevékenységét intézményi szinten végzi.

- Ellatja a tanulok feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes
tanulokat, vagy csoportokat.

- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

- Részt vesz az éltalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkdéban, illetve az eldkészitésében.

- Szabadidds tevékenységet végez.

- A tavollévo tanart helyettesiti az orajan.

- A pedagogussal egyiitt ligyeletet 14t el a tanitasi orak eldtt, az 6rakdzi sziinetekben, a napkdzis
foglalkozasok befejeztével, sziiniddben.

- Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6té1, gondozotol.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatdé munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

- A pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a szlil6t a tanulot érintd napi eseményekrol.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontéset, intézkedései
meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskolai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

- Egyeztet a tandrral a tanordn elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

- Beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

- Onélléan kezeli az o6ravezetéshez sziikséges eszkdzoket.

Megszervezi és eldkésziti a pedagdgus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.

- Egyiittmiikddik a pedagogussal a tanorakon a ,,Magyar nyelv és irodalom”, az ,,E16 idegen
nyelv”, a ,,Matematika”, az ,,Ember a természetben”, az ,,Ember és tarsadalom”, a ,,F6ldiink -
kornyezetiink”, a ,,Miivészetek™”, az ,Informatika”, az ,Eletvitel és gyakorlati ismeretek”,
valamint a ,, Testnevelés és sport” miiveltségi teriileti, illetve tantargyi munkaban.
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- Esetenként (pl. tigyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas).
- Gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrol.
A (gybégy)pedagdgus utmutatdsai alapjan egyénileg segit:
- a tanulonak iraskészséget fejlesztod feladatok megoldéasaban,
- a tanulonak olvasasi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban,
- a tanulonak szdmolasi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban,
- a lelassult mentalis fejlddésti tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban,
- a magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a
magatartds rendezésében,
- a beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanuldnak a fejleszto feladatok megoldasaban és a
beilleszkedési problémak rendezésében,
- a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban ¢és a hiperaktivitas
rendezésében,
- a figyelemzavarral kiizdé tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a
- az autisztikus viselkedésii tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a specidlis
problémak rendezésében,
- a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.
- Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, valamint a
tandrai foglalkozasokon az 4ltalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
- Egylittmtkddik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkéban.
- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
- A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben.
- Egyénileg segit a tanuldnak a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.
- Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi ¢lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
- Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot
- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulményi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanulo(ka)t
- Részt vesz a team/munkakozdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
- Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokéasainak kialakitasaban (terités, evoeszkozok
hasznélata stb.).
Szervezési feladatok
- El6késziti a tanorai foglalkozasok soréan sziikséges eszkozoket.
- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
- Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden.
- Részt vesz a tanuldk intézményen belili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.).
A tanulok értékelése
- Kézremuikodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanulokra vonatkoz6 éltalanos jellegii nyilvantartdsokat (pl. hianyzas).
- Kozremiikodik adminisztracids teenddk ellatdsaban.
- K6zremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében.
- Kozremiikodik a haladasi naplo vezetésében és az iskolai adminisztracidoban.
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Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti higiénés szokasainak kialakitdsdban (személyes
¢lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

- Ellend6rzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Ellendrzi, sziikség esetén korrigalja a tanuld higiénés €s onkiszolgalasi tevékenyseégét.

- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Feliigyeli a rabizott tanulokat.

- Vigyaz a tanulok testi épségére.

- Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast, valamint az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
- Orvosi eldirasoknak megfelelden gyogyszert ad be

- Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).

- Segiti a tanulot az altaldanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkzok hasznalataban.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoka Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Tanito (osztalyfonok) munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szdma: ..............c..oeee.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai Iranyitojar ......o.ovuiiiiii i
Kotelezd oraszama: .............

A munkakornek utasitast add munkakorok:

O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakordk: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben €s a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az

intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.
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Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNELYE: .......oiiriii e
O az intézmény telephelye: .......o.ooeiiiiii i

A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanité rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
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- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola mukodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1€pd kisgyermekben ovja
¢és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
- Segiti a tanulot atvezetni az ovoda jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
- Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasadnak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapveto képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanulo kivancsisagéra és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- €s problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatéaban.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1€kek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanito6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢€pségének megodvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kdzremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremukodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiitk6dés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,
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- a szlloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanul6 beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanuldk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagoégiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
- Részt vesz a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozdsok
szervezésében, lebonyolitasaban.
- Munka4jat tervszerilien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai linnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.
- A tanulok altal eldadand6 miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze
—ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintll innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint elladtja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanulo az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakért6i
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanul6 csaladjahoz.
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- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremuikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanito tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikddik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalydba jard tanuldk magatartisanak és szorgalménak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az dket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatést.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢€letével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlyaba jard
tanuloval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tandra elokészitésével osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
O felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
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[ elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet

[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban

[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

[0 részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

[0 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és

lebonyolitasa, )
O szervezi a szabadid® hasznos eltoltését

O kdzremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

[ ellatja a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése

Plusz  dijazas

van/nincs

Mindéségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

kort

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisdgvédelmi feladatok

Szabadidd szervezd

Konyvtaros

Didkonkorményzatot segitd

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.



A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

] | SRR

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Tanar (osztalyfénok) munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szdma: ..............c..oeee.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai Iranyito]ar ......o.ovu it
Kotelezd oraszama: .............

A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
O vezetd beosztasu munkakorok
(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola

tagintézményvezetd-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

152



A koznevelési torvényben és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (V1I. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNELYE: .......oiirii e
O az intézmény telephelye: .......o.ooiiiiiii i

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkod¢ fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozd érdeklédésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagl, kulturdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.
- Munkéja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.
- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozésat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,
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- a szlloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanuldk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, ¢és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozdsok
szervezésében, lebonyolitasaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.
- A tanulok altal eldadand6 miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze
—ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintll tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitéseben.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetdt
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanicsadason, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanul6 csaladjahoz.
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- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziiloje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremuikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé tanulok tanulményi eredményeit, konzultél tanér
tarsaival a tanulok haladasarol.

- Ko6zremiikodik a tanulok és tandrok konfliktusai megolddsdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalydba jard tanuldk magatartisanak és szorgalménak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatést.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tijékoztatast nyljt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢€letével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilyaba jard
tanuloval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkozok hasznalata

- Munkdjahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az Orakdzi sziinetben a tanulok felligyelete,
- a kovetkez0 tanora elokészitésével osszefliggd feladatok,
- neveld és oktato munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
O felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
[ felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
O értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
[ elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
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[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban

[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

[ részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

O] részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,

lebonyolitasa)

Ol részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és

lebonyolitasa),

L] szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

[ kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
O ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése

Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozoéi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjisdgvédelmi feladatok

Szabadid6 szervezo

Konyvtaros

Didkonkorményzatot segito

Kotelezo tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoka Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Napkozis foglalkozast tarté tanitdo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Napkozis tanito FEOR szdma: ..................co.el.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: ..o
A munkakor szakmai 1rANYIt0Ja: ......oveiiit e
Kotelezd oraszama: .............

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
O vezetd beosztast munkakorok
(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola

tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
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A koznevelési torvényben €s a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, a
feliigyeletre szoruld tanuldk részére szervezett napkozis foglalkozason a tanitdi feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNELYE: .......oiiriti e
O az intézmény telephelye: .......o.ooiiiiiii i

A napkozis foglalkozast tarté tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A napkozis foglalkozast tartd tanitd rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége sordn érezhetd az egyéni €s kozosségi feleldsségérzete. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tarto tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a tanulokat a tanitasi orakhoz igazodva neveli-oktatja.
- Segiti a tanulot atvezetni az Ovoda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulds
tevékenységeibe, a napkdzis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.
- A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonny4 teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanulot
minél tobb, kis, kozepes és nagyobb csoportokban jatszhat6 jatékkal (népi jatékok, korjatékok
stb.)
- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikddik a szabadidé-szervezdvel.
- A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrakra valé felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengeébb képességii tanulok felkésziilését.
- A tanulokat tandran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ez 1d6 alatt a tanulok felligyeletérdl gondoskodik.
- Gondoskodik arrol, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfeleld magatartdst tantsitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek
megeldzésére.
- A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valo tdvozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanulo kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldk feleldsségtudatat, a
kitartas képességét.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulési nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializaciés folyamatait eldsegitse,
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- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:
- napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
- a napkoziben az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanulo egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
- ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kdzremiikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo6 fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremiikodik a tankonyv kivalasztasban.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanuld jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul6 az iskolabdl t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadéason, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgéalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- nevel6 és oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O] elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
0 részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
L1 részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O] részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[ részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa,)
0 szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
O kdzremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
[ ellatja a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat

A pedagégus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)
Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Szabadidd szervezd

Konyvtaros

Didkonkorményzatot segitd

Kotelezd tanoran kiviili foglalkozasok
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Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

I e

atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
Az intézmény neve/cime:

Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
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Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Tanuldészobai foglalkozast tarté tanar munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanuldszobas tanar FEOR szama: ........................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai iranyitOa: ... ...o.viniiiiii e
Kotelez6 oraszéma: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

O vezet6 beosztast munkakorok
(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezet6-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben €és a nemzeti kdznevelésrol sz6lo térvényben eldirtak alapjan, a
feliigyeletre szoruld tanuldk részére szervezett tanuldszobai foglalkozason a tanari feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aladbbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmény SZEKNELYE: ... ..ottt e
O az intézmény telephelye: .........ooiiiiiii i

A tanuldszobai foglalkozast tarto tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanuldszobai foglalkozést tartd tanar rendelkezik a korszerli éltalanos miiveltséggel,
idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelosségérzete. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatdé munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségceélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- A tanuldszobai foglalkozas id6tartama alatt a tanuldt a tanitasi 6rdkhoz igazodva neveli-
oktatja, készségeit €s képességeit fejleszti.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- A tanul6szoban a kiilonb6z6 érdeklddéstl, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességii,
motivaciojl, szocializaltsagu, kultirdji tanulokat egyiittesen neveli.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- A pedagobgiai tevékenysége sordn felhasznélja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Tevékenysége soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosuléasat és ezek
apolasara neveli 6ket.
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- El6segiti a tanul6 szocializacids folyamatait.
- A tanuloszobai foglalkozasok alkalméval a tandérdkra valo felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességli tanulok felkésziilését.
- A tanuldkat tandran tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Feliigyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat.
- Kiemelt figyelmet fordit a tanuldszobai foglalkozdsok helyszinein a tanulobalesetek
megeldzésére.
- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- a tanuloszoban az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatisara,
- a szlil6ket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
tiltetési rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, s
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban.
- Kézremukodik a tankdnyv kivalasztasban.
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- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen részt vesz).
Informatikai eszkozok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az Orakozi szlinetben a tanulok feliigyelete,
- neveld ¢és oktato munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O] elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcesolodo tigyviteli tevékenységet
0 részt vesz a nevel6testiilet munkajaban
[ részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
L] részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
O] részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
[0 részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa,)
0 szervezi a szabadid6 hasznos eltdltését
O kdzremikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
[ ellatja a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatokat
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A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése

Plusz  dijazas

van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korl
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Szabadid6 szervez6

Konyvtaros

Didkénkorményzatot segitd

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok

Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

KB, e
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Pé¢ldanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoku Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Gydgypedagogus munkakori leirasa

(Fejlesztd szakasz 5-6. évfolyam)

Munkakoér megnevezése: Gyogypedagogus FEOR szdma.........c.cccoernennee.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
Kotelezd oraszama: .............
A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:

A koznevelési torvény €s a nemzeti koznevelésrol szol6 torveény szerint az intézmény iskolai
feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés, valamint szerves folytatas biztositdsa az el6z6
szakaszokra alapozva. Az alapkészségek megerdsodésének biztositdsa a tanuldi tevékenységek
kozéppontba allitdsdval, a gyakorlds lehetdségeinek megteremtésével. A konkrét
megtapasztaldson alapuld tudéasgyarapitas erdsitése a gondolkodasi funkcidk kiillonbozo
sériilését, eltérd tlitemi fejlodését figyelembe véve. A tantargyi tartalmak, tevékenységek,
feladatok, terapids célu eljarasok igazitasa a fejlodés egyéni iliteméhez, a mddosult tanulési
képességhez. A tanulok felkészitése az 6nallo életvitelre, és 6nallé munkavégzésre, a tanuldi a
képességkultara fejlettségéhez igazodo szakiskolai tovabbtanulasra, tarsadalmi beilleszkedésre.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagogus.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gyogypedagogus.
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
-a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNElYe: ........coiviiei i,
O az intézmény telephelye: .......o.ooiiriiiii e

A gyogypedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

Gyodgypedagogiai feladatok

- Végzi az iskolds gyermek napkozbeni ellatdsaval, szakszerli gondozasaval, oktatdssal
kapcsolatban ellatand6 gydgypedagdgiai feladatokat.

- Gyobgypedagogiai szempontbol figyelemmel kiséri a tanuld testi, értelmi fejlédését,
fejlettségét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a gyogypedagdgiai ellatasban részesiild tanuld sziileivel a
tanulo személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi oktatd munkéjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségcélokat.

- Fogadja a sziilék iskolai miikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az intézményvezetd felé.

- Kozremiikodik a teljes korli intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoéi teljesitmény
értékelésben.

170



Részletes szakmai feladatok

A tanulokkal kapcsolatos altalanos feladatok

- A kultardhoz hozzésegitd, valamint a nemzeti hovatartozas érzését alakitd anyanyelvi
képességeknek, készségeknek a tovabbfejlesztése.

- A tanul6 6n- és emberismeretének gazdagitasa.

- A térsas nyelvhasznalati, fogalmi, gondolkodasbeli, érzelmi, izlésbeli, erkdlcsi miveltség
tovabbépitése.

- A szovegalkotasi és a szovegértési képesség folyamatos fejlesztése.

- Onbizalom-noveld, az Snismeretet eldsegitd neveléssel a jatékossag és az alkotoképesség
fejlesztése.

- A tanulok bevezetése az irodalmi szovegek feldolgozasaval a magyar nyelv rendszerébe.

- Az informécioszerzés, az informaciok rogzitésének segitése.

- Hozzajarulds az aktiv szOkincs folyamatos gyarapitdsdhoz, a valasztékos kifejezésmod
elsajatittatasahoz.

- Az alkalmazkod6 képesség formalasa: szituaciohoz, t¢éméhoz, beszédpartnerhez.

- A rendszeres olvasasi igény kiépitése az olvasasi szokasok kialakitasaval.

- Képzeletvilag gazdagitasa, differencidlo és 1ényegkiemeld képesség fejlesztése.

- Helyesirasi ismeretek bdvitése az eldirt normak eléréséért.

- A szofajok és a mondatrészek korében elsajatitott ismeretek analizalasa, szintetizalasa.

- A koz0sségi kommunikacioban torténd biztonsagos eligazodas segitése.

- A kiilonb6z6 miifaju €s tematikdju miivek elemzésében vald tdjékozottsag bovitése.

- A nemzeti azonossagtudat fejlesztése.

- A mas tantargyak tanulasa sordn elsajatitott ismeretek alkalmazasanak fejlesztése.

A kiemelt habilitacios/rehabilitacios feladatok

- A beszédinditék, beszédkedv fokozasa, a nyelvi/kifejezésbeli gatlasok lekiizdése.

- A kiilonb6z6 kommunikécids helyzeteknek megfeleld, tartalmilag és formailag is helyes
beszéd megerdsitése.

- A beszédfonetikai eszk6z0k helyes hasznalatdnak tudatositasa az olvasés €s a beszéd soran.

- A szdkincs gyarapitasa, aktivizalasa.

- A szovegértés, szovegelemzeés képességének fejlesztése (lényegkiemelés, differencialés,
Osszehasonlités).

- A véleményalkoto képesség, a kulturalt vitakészség fejlesztése.

- Az emlékezet, a figyelem, a megfigyeldképesség fejlesztése prozai, illetve verses részletek
megtanulasaval.

- A nyelvi/nyelvhasznalati zavarok korrigalasa, megsziintetése.

- A nyelvhelyességi €s helyesirasi szabalyok szdbeli €s irasbeli alkalmazasanak gyakorlasa.

- Az irasbeli szovegalkotas fejlesztése.

Fejlesztési feladatok, tevékenységek a fejleszté szakaszban

- Segiteni az egytittmiikdést a beszédpartnerekkel.

- Vitakultara fejlesztése.

- Kozremiikodni az irodalmi olvasméanyokhoz, mindennapi élethelyzetekhez kapcsolodo
véleményalkotasban, -nyilvanitasban.

- A mindennapi vagy irodalmi témakrol ismeretek, példak gylijtetése a konyvtari katalogus,
tartalomjegyzékek, prospektusok segitségével. A gyiijtott anyag valogatasa, feldolgoztatasa
onalldan vagy csoportmunkéban.

- Segiteni a tajékoztatd ¢és véleményformald tomegkommunikacios miifajok gytjtését,
elkiilonitését, ismertetését, készitését.

- Elvégezni a gyakoribb tomegkommunikacios miifajok elemzését, értekelését.
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- Gyakoroltatni a helyesirasi, mondattani és nyelvhelyességi ismeretek alkalmazasat a szobeli
¢s irasbeli megnyilatkozasokban, komplex elemzési gyakorlatok a szétan, mondattan kdrében.
- Tablazatok, abrak, rajzos Utmutatok, felelettervek készitése a tanult nyelvtani, szovegtani,
irodalmi miifaji és kifejezéeszkozbeli ismeretek rendszerezésére.

- Beszamoltatas szoban, irasban az olvasott miirdl, latott vagy atélt élményrol.

- Segiteni az elbesz€l€s, leiras, jellemzes, levéliras fokozott 6nallosagat.

- Példak keresése a torténelemnek az irodalomra gyakorolt hatasarol.

- Felkelteni az érdeklddést az 6nallo szokinesgytijtést lexikonokban, szotarakban.

- Segiteni az olvasott szovegek mogottes jelentéseinek tudatos keresését, onallo
megfogalmazasat, képi, zenei megjelenitését a tarsmiivészetek forrdsainak felhasznalasaval.

- A mivészi kifejezésmodok, stiluseszkdzok funkcidinak megfigyelésének, értelmezésének
elsajatitatasa.

- Fejleszteni az érzelmek, magatartasok, jellemek, kapcsolatok, inditékok 6nall6 bemutatasat.
- Tanulast, informaciogytijtést segité konyvek hasznalata.

- Eldsegiteni a korokhoz k6t6do témak, problémak meglatasat irodalmi miivekben.

Szervezési feladatok (a tanulé napirendjéhez kapcsoléddoan)

- Kozremikodik teremrendezési feladatok ellatasaban, valamit el6késziti a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket.

- Segit biztositani a tanuldok tanuldsdhoz és munkatevékenységeihez kapcsolodod teenddk
osztalytermi és udvari feltételeit.

- Ugyel a balesetek megel6zésére.

Szabadidés tevékenységek szervezési és lebonyolitasi feladatok

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

- Részt vesz a tanuldok intézményen beliili, illetve kiviili szabadiddés programjainak
szervezésében.

- Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elékeészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.).

- Feltigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben.

Adminisztracios feladatok

- Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

- Ellatja az adminisztracios teenddket.

- Kozremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozok hasznalata
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- Az intézmény informatikai szabalyzatiban foglaltak betartdsaval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Egyéb feladatok

- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
[ felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
O értékeli a gyermekek teljesitményét
Ll elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet
[ részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
O részt vesz az ovoda kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
0] kozremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatasaban
O kdzremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korl
intézményi Onértékelést, valamint a dolgozdi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése
Gyermek ¢s ifjisagvédelmi feladatok
Rendszergazdai feladatok

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokeért.

Kiils6 kapcsolatok



A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime: Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfokt Miivészeti Iskola
4400 Nyiregyhaza, Gomba u. 3.

Konyvtaros munkakori leirasa

(Altalanos iskola)
Munkakoér megnevezése: Konyvtaros FEOR szdma: .................ooeel.
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ...
A munkakor szakmai 1rANYIt0Ja: ......eeeieit e e

Kotelez6 oraszama: .............

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
O vezetd beosztasu munkakorok
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(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezet6-helyettes, O iskola intézményegység-vezetd, O iskola intézményegység-
vezetd helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A nemzeti koznevelésrél szolo térvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az
intézmény SZMSZ-¢€ben, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-ében eldirtak alapjan
a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program, konyvtar pedagogiai program,
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
O az intézmény SZEKNELYE: ... ..ottt
O az intézmény telephelye: .......o.ooiieiiiii

A konyvtiaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerli altaldnos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasdhoz sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel és a pedagogusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
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- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Fogadja a sziilok iskola mukodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
- Kozremiikddik az iskolai konyvtar mitkddésére vonatkozd belsd szabalyozas elkészitésében
¢s feliilvizsgalatdban — pl.: A konyvtar szervezeti és mukddési szabalyzata és kapcsolodo
szabalyzatok.
- Figyelemmel kiséri, hogy a kdnyvtar mikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-
€, azaz
- a konyvtarhelyiség megfelel6-e (kdnnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szama, osszetétele megfelel-e, igazodik-e az altalanos
iskola altal ellatand6 feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leléhely-nyilvéantartas,
- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozok stb.
- Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az eldre meghatarozott nyilvantartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari alloméany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas sordn jelentkezd igényeket,

- a tanulok jelzéseit,

- a pedagogusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
- T4jékoztatast nytjt a konyvtarban talalhato dokumentumokroél, részletes informaciot nytjt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
- Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezd konyvtarhaszndlok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.
- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

- szamitogépes informacios szolgaltatas,
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- dokumentum-masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kidllitja az olvasojegyet.

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzdvel kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanulodkat.

- Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

- Visszaveszi és kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

- Konyv-rongalas, illetve a konyv visszaszolgéltatas elmulasztisa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdeklddék szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiiléndsen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabélyzatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok

- Javaslatot tesz a kdnyvtari dokumentumok bovitésének keret 0sszegére.

- Rendszeresen t4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

- A gylijtékor, azon beliil is a pedagogusok és a tanuld jelzései alapjan szerzi be a kdnyvtar
ujabb dokumentumait.

- Az 1j dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi.

- Gondoskodik a konyvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol.
- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
- Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.
Kapcsolattartas
- Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
- mas iskolai konyvtarral,
- a pedagdgai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
- a nyilvanos konyvtarakkal.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egyiittmitkddéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevé konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- Az iskolai konyvtaros tanar, munkaja pedagogiai tevékenység, a neveldtestiilet tagjaként részt
vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

- Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.

- Felkésziti a tanuldkat az informdacidszerzés kiboviilé lehetdségeinek felhasznalasara, az
informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara €s a folyamat értékelésére.
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- Megalapozza a konyvtar ,,forraskozpont”-ként torténd felhasznéldsaval az onmiiveléshez
szlikséges attitidoket. Képességeket, tanulasi technikéakat.

- Kozremiikodik az alkoté munkéra val6 nevelésben.

- Megtanitja a tanuldkat a kiilonboz0 szempontok szerinti dokumentumok keresésére a
konyvtarban, adatbazisaiban.

- A pedagoégiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartads vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tligyiratkezelési
feladatokat.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Informatikai eszkozok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabéalyzataban foglaltak betartdsdval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokeért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KB, e

atado atvevo

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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LEGITIMACIOSNYILATKOZATOK

A Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziiléi kozosség megismerte, az abban foglaltakat —

véleményezési jogaval élve — a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolja.
Nyiregyhéza, 2025. augusztus 29.
A szll6i szervezet neVEDEN: s

Kusnyerik Laszloné
A sziil61 kozosség képviseldje

A Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miuvészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Diakonkormanyzat megismerte, az abban foglaltakat

— véleményezési jogaval élve — a nevelbtestiiletnek elfogadasra javasolja.

Nyiregyhéza, 2025. augusztus 27.
A Didkonkormanyzat nevében: L,

Szabd-Nagy Laszlo Alex
A Didkdnkorményzat képviseldje
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LEGITIMACIOSNYILATKOZATOK

A Bethlen Gabor Gimnézium, Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a sziiléi kozosség megismerte, az abban foglaltakat —

véleményezési jogaval élve — a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolja.

Nyiregyhaza, 2025. augusztus 29. f

A sziiléi szervezet nevében: 0 M@ ..............................
usnyerik Laszl6né
A sziiléi k6zosség képviseldje

A Bethlen Gabor Gimnazium, Altaldnos Iskola, Ovoda é&s Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Didkonkorméanyzat megismerte, az abban foglaltakat

— véleményezési jogaval €lve — a nevelbtestiiletnek elfogadasra javasolja.

Nyiregyhéza, 2025. augusztus 27.

A Digkonkorményzat nevében: o Dk 4. /A/f& .2
Szab6-Nagy Laszlé Alex
A Didkonkormanyzat képviseloje



Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bethlen Gabor Gimnazium, Altalanos Iskola,
Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola nevelétestiilete 2025. augusztus 29-i {ilésén elfogadta.

Nyiregyhéza, 2025. augusztus 29.
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Kassainé S6lyom Beata Gall Otté

a neveldtestiilet nevében féigazgatd



