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Bevezetés

A Huszar Gal Gimnazium, Altalinos Iskola, Alapfokia Miivészeti Iskola és Ovoda (4030
Debrecen, Didszegi u. 21. e-mail: iskola.huszargal@gmail.com) bels6é és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
hatarozza meg.

A SZMSZ. célja és tartalma

A SZMSZ célja, hogy a jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a

koznevelési intézményben.
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A SZMSZ tartalma Osszhangban kell, hogy legyen a hatalyos jogszabalyokkal, az intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyzatokkal.

A SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, belsé és Kkiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Elkészitése a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt

felhatalmazas alapjan torténik.

1.2 Az SZMSZ torvényi szabalyozasa

A szervezeti és milkddési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendelet és miniszteri rendeletek:
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
401/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol
17/2014. (1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvtamogatas rendjérol
26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola-egészségiigyi ellatdasrol
363/2012.(X11.17.) Kormdnyrendelet: Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol
A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol
43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfeleloségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol, modositasarol



335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirol

Az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik
Juttatasairol és kedvezmeényeirol szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

451/2016. (XI11.29.) Korm. rendelet Az elektronikus iigyintézés szabdlyairdl

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol szolo 44/2007. (XII. 29.)
OKM-rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
szolo 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet.

1/2018.. (V1. 29.) ITM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl

1.3 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Huszar Gal Gimnazium, Altaldnos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
és Ovodaval, tovabbiakban, mint Intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ nyilvanos, melyet a tanulék, sziileik, az 6vodas gyermekek sziilei, a
munkavallalék és mas érdeklodok megtekinthetnek munkaidében az féigazgatoi irodaban,

tovabba az intézmény honlapjan.

1.4 A SZMSZ jovahagyasa

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészeti Iskola és Ovoda szervezeti
felépitésére ¢s milkdodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdje terjeszti eld, az
alkalmazotti kozosség (nevelGtestiilet és egyéb alkalmazottak) fogadja el, a diakonkormanyzat és a
szlldi szervezet véleményének kikérése utan az intézmény fenntartdjanak, jelen esetben a fenntartd

Hit Gytilekezete Oktatasi Féigazgatdjanak a joévahagyasaval valik érvényessé.
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2. Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok

1. Név: Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Ovoda

2. Székhely: 4030 Debrecen, Didszegi u. 21.

Alapito okirat kelte: 2015. 05. 11.

OM azonosito: 200329

KSH azonosit6:18566718 8520 559 09

Adodszam:18566718-2-09

Bankszamlaszam:61200261-11035776

A szervezet nyilvantartasi szama: HBB/12/00933-8/2015.

Az alapitas idépontja: 1997.07.01.

2.2 Az intézmény tevékenységei

Az intézmény tipusa:

Az intézmény tobbcélu kdznevelési intézmény, amely 6vodat, altalanos iskolat, gimndziumot és
alapfoku miivészeti iskolat foglal magaban. Az intézmény az alapfeladatok ellatasat kozos igazgatasu
koznevelési intézményként, ezen beliil az iskolai feladatokat dsszetett iskolaként szervezi meg.
2.2.1 Az intézmény alaptevékenységei:

Az altalanos miveltséget megalapozd, alapmiiveltségi vizsgara, €rettségi vizsgara és fels6foku
tanulmanyokra felkészitd ismeretek oktatasa, valamint alapfoku miivészetoktatas és 6vodai nevelés.
Ovodai nevelés
Altalanos iskolai nevelés — oktatds
az elso évfolyamon kezdodo és a negyedik évfolyam végéig tarto also tagozat
az otodik évfolyamon kezdodo és nyolcadik évfolyam végéig tarto felso tagozat
Gimnaziumi nevelés — oktatas

négy évfolyamos nappali munkarend szerinti gimnaziumi nevelés - oktatas (9-12. évfolyam)

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
6vodai nevelése €s iskolai nevelése — oktatasa
Ezen belil: Egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi-, figyelem-
vagy
Magatartas szabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek, tanulok,

ovodai nevelése



nappali munkarend szerinti altalanos iskolai oktatasa, nevelése (1-8. évfolyam) - nappali

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

Alapfokll miivészetoktatas
tizenkét évfolyamos képzés keretén beliil két eloképzd, hat alapfokt és négy tovabbképzo
évfolyammal képzo- és iparmiivészeti 4gon, az alabbi tanszakokon: grafika és festészet (heti 4 vagy

anndl tobb oraban)

2.2.2 Az oktatashoz kapcsolodo kiegészito tevékenységek:

Az intézmény az oktatdshoz kapcsolodd, azt szolgédld tevékenységeket folytathat a kdvetkezo
korben:

- Bejard gyermekek, tanulok ellatasa:

Intézményben szervezett étkeztetés

Intézményben raszorultsagi alapon szervezett étkeztetés

Altalanos tanuléi tankonyvellatas

Tanulok ingyenes tankonyvellatasa

Altalanos iskolai napkézis foglalkozas

iskolai oktatas 1-4.évfolyamon

iskolai oktatas 5-8. évfolyamon

Tanuloszobai ellatas

Sajatos nevelési igényil tanulok napkdzi otthonos nevelése

Sajatos nevelési igényil tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Hozzajarulas pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéhez

iskolai oktatas 1-4. évfolyamon

iskolai oktatas 5-8. évfolyamon

iskolai oktatas 9-12. évfolyamon

Pedagbgus szakvizsga €s tovabbképzeés, emelt szintl érettségi vizsgaztatasra, felkésziilés timogatasa
Pedagbgus szakvizsgan €s tovabbképzésen vald részvételhez hozzajarulas

Kozépiskolai pedagogusok felkésziilésének tdmogatasa a kétszintii érettségiztetéshez - Szakmai ¢és
informatikai fejlesztési feladatok:

alapfoktl miivészetoktatas

iskolai oktatas 1-4. évfolyam

iskolai oktatas 5-8. évfolyamon

iskolai oktatas 9-12. évfolyamon
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Sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok integralt oktatasa, nevelése

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulok, gyermekek integralt nevelése,
oktatasa

Tehetséggondozas, tehetségfejlesztés, Gvodaban: megmutatkozo tehetségigéretek tamogatasa,
Egészséges ¢letmddra nevelés

Egészségvédelem

Sportos életvitelre nevelés és 6sztonzés

Kozosségfejlesztés

Kiilonleges helyzetben 1évo tanulok tamogatasa

EsélyegyenlOség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek €s programok

Az egyenl6 banasmod megvaldsulasat célzo altalanos tevékenységek és programok

A hatranyos helyzetii gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok
Halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integracios €s képesség kibontakoztaté felkészitése az 1-12.
¢vfolyamon

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

Versenyszervezes

Konferencia szervezése

Kompetencia alapu nevelés-oktatas

Mindségfejlesztési és mindségiranyitasi feladatok

Erettségi vizsgak lebonyolitasa

Diaksporttal kapcsolatos feladatok

Szabadiddsport tevékenység és timogatas

Kulturalis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok

Napkozis tdbor szervezése, taboroztatas

J6 gyakorlatok 4tadasa, atvétele

Egyéb szolgaltatasok

2.2.3 Vallalkozasi tevékenység:
A mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézmény kiegészitd jelleggel anyagi
haszonszerzésre iranyul6 véllalkozasi tevékenységet is folytathat a kovetkezd korben:
1812 Nyomas (kivéve napilap)
1813 Nyomdai elokészitd tevékenység
1820 Egyéb sokszorositas
4761 Konyv-kiskereskedelem
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4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

4764 Sportszer-kiskereskedelem

4765 Jaték-kiskereskedelem

4778 Egyéb m.n.s. kiskereskedelme

4799 Egyéb nem bolti, piaci kereskedelem

4931 Varosi, elovarosi szarazfoldi személyszallitas
4939 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

4941 Kozuti aruszallitas

5590 Egyé¢b szallashely-szolgaltatas

5629 Egyéb vendéglatas

5610 Ettermi-, mozgd vendéglatas

5629 Egyéb vendéglatas (munkahelyi étkeztetés, kozétkeztetés)
5811 Konyvkiadas

5814 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5819 Egyéb kiadoi tevékenység

5911 Film-, vide6-, televizidomisor-gyartas

5912 Film- és video, és televizios misorfelvétel utdmunkalatai
5913 Film-, video-, és televizid program terjesztése
5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7721 Szabadidds-, sporteszkoz kdlesonzése

7311 Reklamiigynoki tevékenység

7312 Médiareklam

7430 Forditas, tolmacsolas

7912 Utazasszervezes

7990 Egyéb foglalas

8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatés

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutato6 szervezése
8299 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas

8510 Iskolai elokészitd oktatas

8551 Sport, szabadidds képzés

8552 Kulturalis képzés

8553 JarmiivezetO oktatas
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8559 M.n.s. egyéb oktatas

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8690 Egyéb human egészségligyi ellatas
9004 Miivészeti I1étesitmények miikodtetése
9311 Sportlétesitmény muiikodtetése

9313 Testedzési szolgaltatas

9319 Egyéb sporttevékenység

Az intézmény mukodésének rendje

A tanév, a nevelési év rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezo év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 az iskolaban jinius 3.
hetéig tart. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett kozosségek

véleményének figyelembe vételével.

2.3 Az intézmény gazdalkodasa
2.3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény altal készitett, a fenntartéo Hit Gyiilekezete Oktatasi Féigazgatosaga altal
jovahagyott éves koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény ¢€s az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
féigazgatojanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil
onallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
fenntarté Hit Gyiilekezete Oktatasi Foigazgatésaga gyakorolja. A fenntartd az intézmény
székhelyét képezd épliletet, a telket, bizonyos eszkozoket haszndlatra 4tadta az Intézménynek. A
feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai
eszkozoket) az Intézmény szerzi be. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az

intézmény féigazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak, az
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intézmény atmeneti szabad kapacitasat az féigazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarto
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani.

2.3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

2.3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasdagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitisa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtisa, valamint a kovetkezé bekezdésben
részletezett feladatok ellatdsa.

Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett létszama maximum 5 fo.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el. Az
intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett személyi juttatisok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok vonatkozasaban.
Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatdrozottak
alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi, a
gazdasagvezetO utalvanyozasi joggal ellenjegyzésre jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbo6l jogszer(i, valamint
a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezeté a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa iigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
2.3.2.2 A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti egység engedélyezett 1étszdma maximum 7 6.

A konyha szervezeti egységének feladata a tanulok, 6vodas gyermekek, dolgozok és az étkezést
igénybe vevd kiilsés személyek szamara az étkeztetés biztositdsa. Feladata tovabba az étlap
Osszedllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-szallitasi szerzédések eldkészitése.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok €s a fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott
csaladok gyermekei a téritési dij 50%-at fizetik.

Az ¢élelmezésvezetd a kovetkezo iligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a szallitott
aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése, a kdzegészségiigyi

feltételek biztositasa.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézménylink szervezeti egységeit és vezetdi szintjeit a jogszabalyi eldirdsoknak és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld €s gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények

¢s igények figyelembe vételével alakitottuk ki.

Féigazgatd

Féigazgato helyettes

Yy A A A 4 k. y r

ﬂ

—

Taniigyigazgatasi es
adminisztracids igazgato

Altalédnos és szervezési
igazgatd

'd '
} [ Gazdasagi vezetd ]
J

Ovodai intézményegység
vezetd

Miivészetoktatasi
intézményegység vezetd

v!+

Y

[ Munkakozosség vezetdk J

Gvodai
munkakdzdsség vezetd

Neveldtestilet

konyvtaros, pedagdgiai asszisztensek,
titkdrsdg, rendszergazda

NOKS

dajkak, pedagogiai asszisztens, titkar

Ovodapedagdgusok

Elelmezés vezetd

3

‘ Konyhai alkalmazottak

TECHNIKAI ALKALMAZOTTAK

portas, pénzigy, udvaros, takaritd,
gondnok, gazdaségi dolgozok

3.1 Vezetd, vezetéség

Az intézmény vezetdje az féigazgaté. A Hit Gyililekezete Oktatasi Féigazgatosaga, mint egyhdzi

fenntart6 bizza meg.

Vezetdség:
Az intézmény szilkkebb vezet6ségét az fOigazgatd, a fOigazgato-helyettes, az ovodai
intézményegység-vezetd ¢s az Osszetett iskola igazgatdi alkotjdk (Tanligyigazgatasi ¢&s

adminisztracios igazgato, altalanos és szervezési igazgato).
Osszetett iskola vezetdsége: foigazgatd, féigazgato-helyettes, taniigyigazgatasi és adminisztracios

igazgato, altalanos és szervezési igazgatd, gazdasagi vezeto).
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Az Osszetett iskola tagabb vezet6sége munkak6zosség vezetdkkel boviil (alsds-; felsds-; gimnaziumi-
; idegen nyelvi-, 6koiskolai munkak6zosség vezetok).
Ovodai egység vezetése: foigazgato, foigazgato-helyettes, dvodai intézményegység-vezetd, ovodai
szakmai munkako6zosség vezetd
3.1.1 Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletére az intézmény fOigazgatdja, valamint az altala megbizott intézményi
dolgozo jogosult.

Az foigazgatd iranyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld munkajat az 6vodai intézményegység-
vezetd, a gazdasagvezetd, a foigazgatohelyettes, és az igazgatok segitik.

3.1.2 Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, a ra vonatkozo egyéb

jogi szabalyozas, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

Foigazgatdi feladatok:

felel az intézmény szakszerti, torvényes miikodéséért

felel a takarékos gazdéalkodasért

felel a pedagdgiai munka torvényességéért

- felel az intézmény ellendrzési rendszerének mikodéséért

- dont jogi, munkatigyi vitakban, kérdésekben

- fegyelmi eljarasok vezetése

- kinevezi az intézményegység-vezetot €s az igazgatohelyetteseket a fenntartd jovahagyasaval
- a hataskorok és feladatok bizonyos részét delegalja az intézményegység- vezetdnek,
igazgatohelyetteseknek, munkak6zdsségvezetoknek

- feladata a gazdasagi vezetd munkdjanak kozvetlen iranyitasa

- feladata az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- rendkiviili felmondas esetén konzultal a fenntartdval

- a fenntartdt az intézmény minden fontosabb eseményérdl, ligyérdl folyamatosan tajékoztatja
- sajtotigyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak

- kilfoldi kikiildetés engedélyezése

- munkaiigyi €s egyéb hatdsagi eldirdsok betartasa
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3.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

- Fodigazgato-helyettessel kozos feladatok:

- az intézmény képviselete

- jovahagyja €s a fenntarto elé terjeszti az intézmény éves koltségvetését

- engedélyezi a pénziigyi kifizetéseket, s ezt bizonylatok alairasaval igazolja

- szorgalmazza az iskolaépiiletek folyamatos karbantartasat, felujitasat

biztositja az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a gyermekek, tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket

gondoskodik arrol, hogy az intézményi munkafolyamatokhoz kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen
SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend és egyéb dokumentumok modositasa, a benne foglaltak
betartatsa

pedagdgus tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitése, pedagogusok tovabbképzésének
engedélyezése

munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

dontés rendkiviili szabadsag ligyében

dontés rendhagyd tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése

tantargyfelosztas véglegesitése, csoportok beosztasa

Foigazgato-helyettesi feladatok:

dontés nevelési vitakban, kérdésekben

a neveldmunka egységes ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, muikodtetése, a Pedagodgiai
Program nevelési programrészének megvalositasa, helyi tanterve szerinti szakmai miikodtetése

a neveldémunka iranyitdsa mellett annak szakmai ellendrzése

a neveldtestiileti értekezletek el6készitése és levezetése

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése

az felvételek, beiratkozasok megszervezése és lebonyolitasa

figyelemmel kiséri és segiti a didkdonkorményzat (felsd tagozat), valamint az iskolai Sziil6i

Munkak6zosség tevékenységét
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szervezi, ellendrzi az 6vodai, osztalyfondki, a gimnaziumi €és napkozis munkat, a helyettesitéseket
munkatervek elkészittetése, szakkorok, diakkorok munkajanak 6sszehangolasa

oralatogatasok végzése, informacidt szerez a csoportfoglalkozasok, tanitasi ordk és tandran kiviili
tevékenységek tartalmarol, mindségérdl, javaslatot tesz a mindségi munka javitasara

folyamatosan ellendrizteti a pedagogusok pedagogiai és adminisztraciés munkéjat

a tapasztalatokat megbesz¢li az érintett pedagogussal.

felelds a nemzeti €s iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért

a neveldtestiilet pedagdgiai-nevelési munkéjanak vezetése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasanak korszerti megszervezése €s
ellendrzése

a helyettesitési beosztas elkészitése, adminisztralasa

a tantestiileti, vezetdségi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa,

a pedagogiai dokumentumok ellendrzése

legfontosabb tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja a féigazgatot

vizsgak (osztalyozd, javitd év végi) és tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

a szakmai munkak6zdsségek munkdjanak iranyitdsa, segitése, ellenérzése, a szakmai
munkako6zdsségek miikodési feltételeinek biztositasa

a szililok tajékoztatasa céljabol kikiildott informaciok ellendrzése

ellenérzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok (oktatasok, szemlék jelentések, stb.)
1d6beni elvégzését

elkésziti a félévi — évi értekezlet beszamolgjat

figyelemmel kiséri és segiti a didkonkormanyzat tevékenységét, valamint a palyavalasztassal
kapcsolatos feladatokat

elkésziti az 0sszesitett Orarendet

elkésziti a sziikséges jelentéseket, adatszolgéltatasokat

megszervezi €s lebonyolitja a beiratkozasokkal, potbeirasokkal, javito- és osztalyozd vizsgakkal
kapcsolatos tennivalokat

segitséget ad az iskolaorvosi vizsgalatok lebonyolitasahoz

a munkakdzosség-vezetok javaslatat figyelembe véve felméri a fejlesztési igényeket, taneszkoz
sziikségletet, s a féigazgatoval tortént egyeztetés utdn gondoskodik a megrendelésekrol

iranyitja az iskola vagyontargyainak és eszkdzeinek leltarozasat, selejtezéseét

segiti az iskola pedagogiai programjaban nem rogzitett, évkozben ad6do feladatok megoldéasat
szakkorok, rendkiviili targyak szervezése, ellendrzése

statisztikai adatszolgaltatds az intézményrdl
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az iskola bérgazdalkodasanak segitése

kapcsolattartas az iskolaorvossal

a koltségvetésben meghatarozott keretek célszerti felhasznaldsanak tervezése

tankonyvrendelés irdnyitasa

az igazgatdsagi adminisztracio iranyitasa

kapcsolattartas, egyiittmiikddés az iskolai didkdnkormanyzat vezetdivel

az orszagos ¢s iskolai tanulmanyi versenyek szervezése

palyazatok figyelemmel kisérése, lebonyolitasa

az iskola ¢letével kapcsolatos rendezvények feltételeinek biztositasa (a ballagas, tdborok szervezése,
ill. feligyelete, szalagavato stb.)

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit ¢és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti

szervezi, Osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskolakban jelentkezd
talorakat és helyettesitéseket

szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés tigyeleti
rendjét

ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartdsat, a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos
feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok vezetését

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a munkafegyelemnek
vizsgalatara, tanora-latogatasra, a tandravédelem elvének érvényesiilésére.

az oktatasi fOigazgatohelyettes szdmara a tantargyfelosztas, az Orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

a nevelési-szervezési fOigazgatdhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
a gazdasdgvezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi szerzédések
megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzodések megkotését,

a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat,

6vodai intézményegység-vezetd szamara az 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek és dajkak

munkdjanak a szervezését, iranyitasat, az 6vodai nevel6i munka szervezését.

3.1.4 Az intézményvezeto felelossége
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Az intézményvezetd a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds az alabbiakért:
a szakszerl és torvényes mitkodésért

az ésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

a nevel0 és oktatdbmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanulo-, és gyermekbalesetek megeldzéséért

a tanulok egészségligyi vizsgalatai ellatdsanak biztositasaért

3.1.5 A pedagdégiai munka belso ellendrzési rendje

A pedagoégiai munka belsé ellenorzésének fogalma, célja:

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai

tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a

pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket,
0szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

a sziiléi kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkorményzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat, - hatékonyan miikodjon megel6zo szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak:
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

- a féigazgato és a féigazgato-helyettes

ellendrzési feladatai az intézmény egészére vonatkoznak,

az éves munkatervhez igazodva éves ellendrzési tervet készit,
feliigyeli a belso ellendrzés egész rendszerét, mikodését

ellendrzi az intézmény valamennyi dolgozdjanak munkajat

az intézményvezetd helyettesei, munkakdzosség-vezetdi, az 6vodai intézményegységben az
intézményegység-vezeto, folyamatosan ellendrzik a hozzajuk tartoz6 dolgozok munkajat munkakori

leirasukban foglaltak szerint

az intézmény altal felkért szakember

A szakmai kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkozo6 ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- oralatogatas,

- foglalkozas latogatas,

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i/gyermekek munkék vizsgélata,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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3.1.6 Az intézmény vezetéjének kinevezése és munkaltatoi jogok:

Az intézmény féigazgatdjat a fenntartd nevezi ki, hivja vissza, és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az intézmény figazgatoja
gyakorolja.

3.1.7 A vezeto helyettesek jogkore és felelossége

Az fbigazgato-helyettest a fenntartd egyetértési jogkorének és a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval az foigazgatd bizza meg. Foéigazgatd-helyettesi megbizést az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idore szol.

Az fbéigazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az féigazgatd altal rabizott
feladatokért. Az foigazgatd-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat az igazgatok, ennek soran — az intézmény féigazgatojaval egyeztetve,
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo foigazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

A foigazgatd-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére és
pedagbdgiai munkdjara, a belsd ellenOrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldandd problémak jelzésére.

3.1.8 A gazdasagvezeto jogkore és felelossége

A gazdasagvezeto szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozoknak a munkéjat a gazdasagvezetd iranyitja.
A gazdasagvezetd feladat- ¢és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére ¢&s
végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések megkotésére,

az intézmény megbizasi szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesitést
ellaté munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok mellett —
a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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3.1.9 Helyettesitési rend az intézményvezeto vagy helyettesei akadalyoztatasa esetén

A szabalyozassal az a cél, hogy az intézmény semmilyen koriilmények kozott ne maradjon
intézkedésre jogosult felelds vezetd nélkiil.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyetteseinek
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esctében a foigazgatohelyettes
helyettesiti.

Az féigazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leiras
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az féigazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az foigazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az foigazgatohelyettes
felhatalmazasat. A helyettest a vezetd vagy a kijelolt személy helyettesiti. A vezetd és helyettesei

akadalyoztatdsa esetén kijelolt helyettesitd az intézmény gazdasagi vezetdje.

3.1.10 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét az foigazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas rendje, formai:
kiilonb6z6 értekezletek
férumok
iskolagytilések
nyilt napok
tanacskozasok
fogaddorak
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s konkrét iddpontokat az intézmény
¢ves munkaterve tartalmazza.
Feladat:
az iranyitasi teriiletek elhatarolasa
a fiiggelmi viszonyok rendezése
az egyes vezetOk feladat- és hataskorének tisztazasa

a szervezeti egységekkel valo kapcsolattartas szabalyozasa
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,»Vezetd” alatt ebben a tekintetben nemcsak a potlékkal elismert vezetd beosztasokat értjiik,
hanem minden olyan feladatot ellatot, aki sajat tevékenysége mellett masok munkakori feladatainak

megszervezéséért, dsszehangoldsaért is felel.

3.1.11 A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevelOtestiilet egészének vélemény nyilvanitdsdt vagy dontését igényld kérdésekrdl
értekezleteket tartunk.
A munkak6zosségek €s a vezetok kozotti kapcsolattartas az féigazgatohelyettesen keresztiil torténik.
Az 6vodai intézményegység neveldtestiiletének képviseletében az 6vodai intézményegység-vezeto jar
el.

Az intézményvezetés minden tagja napi e-mail kapcsolatban all az alkalmazotti kdzosség

vezetoivel.

3.2 Gazdasagi szervezet felépitése, feladata

A szervezeti egységek vezetdit altalanossagban képviseleti jog nem illeti meg, azt az féigazgatd
gyakorolja. Konkrét esetekben az féigazgatd bizza meg a szervezeti egységek vezetdiét a konkrét
iigyben képviselettel (szoban vagy irdsban).

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval kapcsolatos teenddket az intézményvezetd, a
gazdasagvezetd és a fenntartd dsszehangolt munkéja jellemzi.

Az intézmény 6nallo koltségvetési szerv.

3.3 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értekeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- foigazgato,

- foigazgatohelyettes,

- igazgatok,

- ovodai intézményegység-vezeto,
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- gazdasagvezeto,

- a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziildi
szervezet valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az féigazgato feladata. Az foigazgatd felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a

didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje, és az altala meghbizott személy
jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:
- az alapito okirat
- a szervezeti és miikodési szabalyzat
- a pedagdgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- a tanév/nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves €s €éves beszamolokkal), - egyéb bels6

szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).
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3.4.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntart6 késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

3.4.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat,
tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezO, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatdo tandrai foglalkozéasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabbad — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét, a
tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét, - a
kozEépszintli érettségi vizsga témakoreit.

- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, az intézményvezeté hagyja jova és a

fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagodgiai program azon rendelkezéseinek
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érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges. A pedagodgiai programot nyilvanossagra kell hozni. Az iskola pedagogiai
programja megtekinthetd az féigazgatdi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

3.4.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat

3.4.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az foigazgatoé késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell

helyezni.

3.4.5 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a nemzeti koOznevelési torvény végrehajtasara kiadott 229/2012. (V111.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;
- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista;

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

foigazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az foigazgatohelyettesek, 6vodai intézményegység-vezetd) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapi
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt - az fdigazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetden:

el kell 1atni az foigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintetni
a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a
nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat, az vonatkozo jogszabdalyi rendelkezés szerint meghatarozott

ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaért az féigazgato felel, valamint a hitelesitésrél az féigazgatonak kell gondoskodnia

Az altalanos iskola elsé évfolyaman ¢és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott és
papiralapon tarolt adatként kezeljiik a tanulok szoveges értékelését. A tanulok adatait az érintett
osztalyfonok, illetve az iskolatitkar digitalis Gton viszik be a rendszerbe. Az adatok tarolasa az iskola
szerverén torténik. A digitalis uton eldallitott és papiralapti szoveges értékelést az intézmény

pecsétjével és az féigazgato alairasaval kell hitelesiteni.

Az elektronikus naploban tanév végén létrejovo, végleges osztalynapld fajlok iskolai szerverre
(vezet6ség mappan beliili, osztalynaplok tanéven beliili) mentését, irattari és titkarsagi archivalasat az
féigazgatohelyettesek, az iskolatitkar €s a rendszergazda végzi az altaluk kialakitott munkamegosztas
szerint. A kinyomtatott lezart verzi6 pecsétlenyomat altal, és az féigazgatd valamint az osztalyfénok

alairasaval hitelesitve a jogszabalyban eldirtak szerint drizziik.
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3.4.6. Csengetési rend

Tanitasi ido Sziinet

15
1.6ra: 08.00 - 08.45 08.45 - 09.00
perc:
10
2.6ra: 09.00 - 09.45 09.45 - 09.55
perc:
10
3.6ra: 09.55-10.40 10.40 - 10.50
perc:
10
4.6ra: 10.50-11.35 11.35-11.45
perc:
25
5.6ra: 11.55-12.30 12.30 - 12.55
perc:
10
6.6ra: 12.55-13.40 13.40 - 13.50
perc:
5
7.6ra: 13.50-14.35 14.35 - 14.40
perc:
5
8.0ra: 14.40-15.25 15.25 - 15.30
perc:
9.6ra: 15.30-16.15

4. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

4.1.1 Torvényi szabalyozas a tankonyvellatas rendjének meghatarozasara

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatasrol

2013. évi CCXXX. torvény 33 § (13) — (16) bekezdése szerinti tankonyv tdmogatasi 6sszegekrol
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A torvény célja, hogy a tankonyvhoz valo hozzaférés ne fiigghessen a csalad anyagi, jovedelmi
helyzetétdl. Az iskolanak fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja tankényvhoz jusson.

Az allamnak tdmogatnia kell a tanuldi tankonyvvasarlast. Az iskolai tankdnyvtdmogatas és
tankonyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy a tankdnyv minden tanulonak

rendelkezésére alljon.

4.1.2 A tankonyvellatas célja és feladatai:

Az iskolai tankdnyvellatas keretében az iskola tanuloinak egész évben biztositani kell az iskolaban
alkalmazott tankdnyveket, azok megvasarlasi, hozzajutasi lehetdségeit. Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

A tankoOnyvellatds allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellatdé Kiemelt
Ko6zhaszni Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 1at el. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan
megszervezése ¢és lebonyolitdsa az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellato latja
el.

Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl, a tankdnyvtamogatas elvérdl
az osztalyfonokok bevonasaval.

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési

intézmeények névhasznalatarol (184/E §)

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia

abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani

tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
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péntekig 8:00 és 17:00 ora kozott, az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrdas munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaiddre
vonatkoz6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokéasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A

munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.3 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus munkakdrben dolgozok heti teljes munkaidejiik 80%-4t (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tdlteni, a munkaidd fennmaradd
részében a munkaideje felhasznalasat vagy beosztasat maga jogosult megallapitani. A heti teljes
munkaidd 60%-4ban (neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozasok
megtartdsa rendelhetd el. A pedagégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehét 3 részre oszlik:

a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddre (tandrai és egyéb foglalkozasok),
a kotott munkaidé fennmaradd részében ellatott feladatokra (nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok, tanuloi feliigyelet, eseti helyettesités),

kotetlen munkaidd

5.3.1 A pedagogusok feladatai

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok az alabbiak:
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1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 — feliigyelete,

6. a tanuld- ¢€s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggo tevékenység heti két orat
meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkako6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A pedagdgusok kotelezd oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E10készito és befejezd tevékenységnek
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szamit a tanitasi ora el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra

forditand6é munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

5.3.2 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az foigazgato vagy az
foigazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valdé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.
A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagoégusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja az
foigazgatohelyettes €s a munkakdzosseég-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
5.3.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé

és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktato munkaval

osszefiigg6 tovabbi feladatokbdl all, ennek nyilvantartasa digitalis formaban €s papir alapon torténik
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5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az foigazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd ¢és pihendidod
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

intézményvezeto vagy a gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

rer e 1

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(foigazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hdzirend altal meghatarozott iddben
kezdddik.

esetben a latogatasra az foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az foigazgato tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok a nevelési-
Szervezési igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint
ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

5.6 Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
az féigazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,
az féigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben,
illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

ha a tanul6 eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
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egy tanévben 250 orandl tobbet mulasztott, €s a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga
letételének lehetdségét,

ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a nevelGtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetOségét,

atvételnél az iskola féigazgatdja eldirja.

A fenti esetekben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott iddpontja
elott legalabb 10 nappal a foigazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az foéigazgatohelyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

Az a tanulo, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére két nap igazolt
tavollétet kaphat az elorehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem benyujtasat
kovetd tavolléte igazolt hidnyzdsnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét

igazolatlan hidnyzasnak szamit.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
17:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az féigazgaté ad

engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanuldk sziileit €s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valod belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd fiizetben torténd regisztracio soran rogzitésre kertiil a belépd

személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
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a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagéogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
foigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatohelyettessel valo

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utaldo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba

elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
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legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolaradidoban kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo gyermekek, tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kdételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a hats6 udvari parkold. A feliigyeld tanarok és 6vodapedagdogusok, a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok ¢&s gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulé/gyermekcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tart6zkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koételes bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariado az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola féigazgatoja
haladéktanul koételes az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasdnak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola

vezetdje potolni kbteles a tanitas meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola/6voda udvarat, a fobejarat elotti 20 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohinyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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5.11 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

5.12.1 Altalanos eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy atadja a tanuloknak és
gyermekeknek az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket; valamint

balesetveszély vagy baleset fennallasakor a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, s be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi

utasitas és a tlizvédelmi terv rendelkezéseit.

A tanulokkal és gyermekekkel az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében foglalkozas,

kirandulas stb. el6tt, ismertetni kell a kovetkez6 védb-6vo eldirasokat.

Védo-6vo eldiras:
- az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozéasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos €s az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni,

ez az osztalyfonokok és a szaktanarok, napkozis neveldk feladata.

Minden tanév elején az els6 osztalyfonoki oran az osztalyfonoknek ismertetnie kell: -
a hazirend balesetvédelmi eldirasait

- rendkiviili esemény (baleset, bombariadd, tlizriado, természeti
katasztrofa) esetén a teenddket (menekiilési titvonalat, a menekiilés
rendjét)

- a tanulok kotelességeit a balesetek megelézése érdekében Az

ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola és oOvoda hézirendje meghatdrozza azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a

tanuloknak/gyermekeknek az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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5.11.2 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét €s tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.

Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsO utasitasok ¢€s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az

eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett haszndlhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.).

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kdoteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormanyhivatalnak torténdé megkiildését az fOigazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az

oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.11.3 A tanuld/gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
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Az intézményvezeto feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a tanuld/gyermekbaleseteket nyilvantartja;

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuld/gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a tanuld sziiléjének
(nagykorua tanul6 esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérdl gondoskodik;

ha a kivizsgélas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e tényrdl az okok
ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

a sériilt halalat (halélos baleset az is, amelynek bekodvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt —
orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefliggésben ¢€letét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba
ennél stilyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./

Lehetdvé teszik az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez

hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

A sériilés esetén elsdsegélyben részesiti a tanuldt, gyermeket.

Ertesiti a sériilt tanuld/gyermek sziileit
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Sziikség esetén mentdt hiv
Gondoskodik a balesetet, sériilést okozo veszélyforras megsziintetésérol
Jelzi a balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

az intézményvezetd utasitasara:

kézremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuld/gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezeto tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl, - kozremiikodik a baleset
kivizsgalasaban.

kozremiikddik az iskolai sziiléi szervezet ¢és didkonkorméanyzat tdjékoztatisaban, ¢és a
tanuld/gyermekbalesetek kivizsgaldsdban valo részvétele biztositasaban.

intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd megeldzeéssel

kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A nem pedagogus alkalmazott feladata:

- az intézményvezetd utasitasanak megfelelden miikodik kozre a tanuld/gyermekbaleseteket ko-

vetd feladatokban.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti

harom-ot orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Akiknél csak 3 orat tartunk

osztalykeretben, a 4. és 5. testnevelés orat az alabbi rendben biztositjuk:
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a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztalyban torténd
sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
Az iskola 6sszevont tomegsport foglalkozasokat szervez. A feladatok megoldasahoz biztositja a

sziikséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

rer e r

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett- a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zosség-vezetok és az fOigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. A foglalkozasok

idépontjardl €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az

SZMSZ ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
szaktanari felkészitést igénybe véve intézményi, varosi, kistérségi €és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktanarok a feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az féigazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az foigazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
kistérségi €s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, zenekari probak

meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.
A Galériaban kiilonb6z6 jellegli kidllitaisok megrendezésére kertil sor hivatasos €s amatdér miivészek,

az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol. Tevékenységének iranyitdsa az féigazgatd altal

megbizott pedagdgus feladata.
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- A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak ¢€s fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsd
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulméanyi kirdndulasok

szervezésének €s lebonyolitdsanak kérdéseit féigazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

5.14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat

apolva keriilt meghatarozasra az intézmény pedagdgiai programjaban.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és

felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megorzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapoléds els@sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremilkddése révén

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkdzei:
- linnepségek, rendezvények,
- egy¢€b kulturalis versenyek,
- egyéb sportversenyek,
- egyeéb eszko6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, faliujsag stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény tanuloit, és 6vodas gyermekeket,

- a felnétt dolgozokat,
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- a szuloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelképhasznalataval (zaszl6, cimer, jelvény stb.)

- tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tal 0jabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is.

Az ilinnepélyek, megemlékezések rendjét az aktualis munkaterv tartalmazza.

Az linnepély,

Az linnepély, megemlékezés neve

megemlékezés

(irdanyad6) idépontja

Evnyit6 Szeptember
Aradi vértantkra emlékezés Oktober
1956. Oktober 23. Oktober
Megeml. a komm. diktatarak aldozatair6él | Februar
1848. Forr. és szabadsagharc Marcius
Megeml. a Holocaust aldozatairol Aprilis

Ballagasok Madjus, junius
Evzard Janius
Nemzeti Osszetartozas Napja Junius

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény
A rendezvénnyel

A rendezvény neve ' (hozzavetdleges)
érintettek kore ) )
idépontja
Mikulas Iskola és Ovoda | December
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Szalagavato Gimnazium November

Osztalykirandulasok /tanulmanyi Altalanos iskola | Majus

kiranduldsok ¢s gimnazium

5.15 Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

5.15.1 Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagoégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd
szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségli
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak
a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd dontése szerint

a pedagogusok kaphatnak hasznalatra laptopokat.

5.15.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztaly és csoport értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos

oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztato
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rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy
az intézmény foigazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség/ ovodai csoport vagy miivészeti csoport tanulmanyi
munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az
osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo
jelleggel. Osztaly/csoport értekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok/csoportvezetd pedagdgusok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly/csoport aktuélis problémainak megtargyaldsa céljabol.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az fOigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az féigazgatd altal kijellt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. A félévi értekezletre janudr végén keriil sor. Az értekezletet az foigazgato vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt

kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az féigazgatd adhat felmentést.

5.15.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az féigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a proba érettségi lebonyolitasaban,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott idétartamra az féigazgatd jogkore. Az intézményben hat munkak6zosség miikddik: az alsos-

, felsés-, gimnaziumi-, nyelvi-, miivészetoktatasi- és 6koiskolai munkak6zosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositidsa a vezetés €s a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség tevékenységérol, sszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit

a tanév végi értékelo értekezlet eldtt a munkakdzdsség munkajarol.

5.15.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
A munkako6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos feladatok
ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios iranyok
megvalasztasdban alkotdo modon részt vesznek.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik €s értékelik.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara. -

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
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tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakirdnyitasdnak
ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagoégusok szaméara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod

szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.15.5 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programija és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az fdigazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az foigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az fbigazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat
a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozdsség véleményét kéri az foigazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

5.15.6 Pedagogus elomeneteli rendszer

Torvényi szabalyozas: 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
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97. § [A pedagogus fokozatok]

(1) A pedagogus, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a
munkakor ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert
szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld, oktatd munkéja ellatasdhoz kozvetleniil kapcsolddo,
azt kozvetleniil segité doktori cim, tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagsdg, szakmai
gyakorlat, publikacios tevékenység, mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités
alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c) Pedagogus II.,

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatdtanar fokozatokat érheti el. (2)

Az (1) bekezdés a) b) pontja szerinti pedagogus fokozat megszerzése kotelezd, a tovabbi fokozatok

megszerzése nem kotelezo.

5.16 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.16.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi

tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

5.16.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ

és technikai dolgozokbal all.

Az foigazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
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szakmai munkako6zosségek,
szlil61 szervezet

osztalykozosségek, 6vodai és miivészeti csoportok.

5.16.3 A sziiloi szervezet

Az iskolaban miikodik a sziil6i szervezet (a tovabbiakban: SzSz). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljaroé személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elnoke, tisztségviseldi),

a sziil6i szervezet tevékenységének szervezése,

5.16.4 Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és mitkodési

szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 119 § - a alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles azokat az ligyeket, melyekben a sziildi szervezetet (kozdsséget) e

szabalyzat véleményezési, illetve egyetértési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

Egyetértési jog:
- kiranduldasok megszervezése,
- minden anyagi terhet jelentd feladat

meghatarozasaban.
Véleményezési jog:
- szabadidds programok Osszeallitdsaban,

- koltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasaban.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast
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kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

5.16.6 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban
jol miikodik, a sziildi szervezet és a diakkdzosség kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarto és a
partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek

nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

5.16.7 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdo szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat szervezeti €s miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az foigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb otéves
idGtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A

didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkonkorményzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az intézmény belsd mukodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
féigazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat dont: sajat miikodésérol, a miikodéséhez biztositott

anyagi eszk0zok felhasznalasarol, hataskorok gyakorlasarol.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményeét.
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5.16.8 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdésorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

5.16.9 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja sordn maximalis
tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét. - Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése, félévi és
¢v végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjasagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolddsira mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkako6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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5.17 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

5.17.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja, az dvodai csoportokét a csoportvezetd
6vodapedagogusok. Az iskola/ovoda tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Ezen tal a
felmeriild6 problémak megoldasa céljabol az fbigazgatd, az osztalyfonok/csoportvezetd
ovodapedagogus vagy a sziiléi szervezet elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ssze. Osszevont

sziildi értekezletet az foigazgatd hivhat 6ssze.

5.17.2 Tanarok fogadooérai

Az iskola valamennyi pedagogusa heti kijel6lt idépontban tart fogadoorat. Amennyiben a sziild,
gondviseld a fogadooran kiviili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke tandraval,
o6vodapedagogusaval akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténod idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

5.17.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az E-naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyfénok az E- naploba tett bejegyzés, vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok, ovodapedagogus elektronikus levél utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal

az esemény elott.

5.17.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
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folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot adunk. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont el6tt tdjékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekr6l, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozodjatol. A didkkézosséget érinté dontéseket

iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

5.18 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
alapito okirat,

pedagbgiai program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,

hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az féigazgato6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
a masolatok (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan és a konyvtarban. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —

munkaidében — az féigazgato vagy az féigazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

5.19 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az eldzbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Debrecen
Véros Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntart6 biztositja. A kapcsolattartast az iskola
foigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
az iskolaorvos,

a védonok.
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5.19.2 Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szilirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szliirfvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart  fenn az intézmény
féigazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve, az féigazgatd kiilon engedélyével.

Heti két ordban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia, Csaladsegitd

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.5 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola féigazgatoja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

5.19.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
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jogot az intézmény biztositani koteles.

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja koti a

szerz6dést az egészségligyi intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak biztositani kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
(fogaszat, tiiddszlrés, belgyogydszati vizsgdlat, szemészet), a fizikai allapotuk mérését, a
tovabbtanulas el6tt allok altalanos orvosi vizsgélatat, a korzeti védénd altal végzett higiéniai,

tisztasagi szlirOvizsgalatat.

A sziilé engedélyével a tanuld az eldirt vizsgalatokon nem koteles részt venni, de a vizsgalat
elvégzésérol a sziild koteles gondoskodni. Ha sziil6i mulasztds miatt a tanulon barmilyen
egészségligyl probléma észlelhetd, a gyermekvédelmi felelos koteles azt az illetékes szerv felé

jelezni.

Az elvégzendd vizsgalatokat és azok idejét a védond koteles eldre jelezni, hogy az osztalyfonok idoben

tajékoztatni tudja a sziiloket.

Ha a sziild nem engedi gyermekét az orvosi vizsgalatra (amennyiben az orvosi vizsgalat helye nem

az iskola épiilete), akkor a feliigyeletrdl neki kell gondoskodnia.

Az iskolan kiviil végzett orvosi vizsgalatokra a pedagdgus kiséri a tanuldkat. A kisérésben a sziild

onként nyuajthat segitséget, de a pedagogus helyett feleldsséget nem vallalhat.
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5.20 A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.20.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a szilo6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanuld hibéjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili idéjaras
stb.).

A sziilé a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanul6 szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irdsban
kérhet, melynek mértéke: évi 10 nap.

Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a
vizsganapokon kiviil — harom tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az
irasbeli €és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithatd be, az féigazgatonak van dontési

jogkore.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények
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Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — egy,
orszagos versenyek elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az foigazgatod
ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumarol, valamint a
verseny id6tartamarol.
Az OKTV 2. és 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek elott 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A
megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.
A felsooktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb egy intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az
foigazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyféndk — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrdl valod tdvolmaradast minden esetben

figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanul6 hidnyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a nevelési-szervezési foigazgatohelyettessel
egyiitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési

eljarast.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.
Tankételes tanuld esetében:
Az igazolatlan o6rék kovetkezményei az Emberi Er6forrasok Miniszterének 20/2012. EMMI rendelete

alapjan:
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Az igazolatlan mulasztasr6l mar az elsé alkalommal értesiteni kell a sziildt, felhivva a figyelmet a
kovetkezményekre.

A masodik (2.) és minden tovabbi igazolatlan 6ra utan osztalyfénoki figyelmeztetésben részesiil a
tanulo. |

A tizedik (10.) igazolatlan 6ra utdn az iskola igazgatdja értesiti a DMJV Csalad- és Gyermek joléti
Ko6zpontot.

Harminc (30.) igazolatlan 6ra utdn az iskola tijékoztatja a DMJV Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontot, illetve a a Rendérség szabalysértési osztalyat.

A hatosag szabalysértési eljarast fog kezdeményezni.

Otven (50.) igazolatlan 6ra utan az iskola értesiti
a DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot,
a Debreceni Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalyat a Cst. 15. § (1) bekezdése alapjan

HBm-i Kormanyhivatal, Csaladtamogatasi és Tarsadalombiztositasi féosztalyanak Csaladtervezési

¢s Pénzbeli Ellatasi Osztalyat, és elindul a csaladi potlék sziineteltetése.

A fenti eljarasrend lefolytatdsidra a kovetkezd jogszabalyok alapjan kertil sor:
20/2012 EMMI rendelet 51.szakasza

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

5.20.2 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyadban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités€¢hez szlikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a

tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
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¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.20.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditadsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés soran kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegeés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
¢szrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben. - A fegyelmi targyalasrol és a

bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon
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beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak
¢s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzod nevel6testiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili

sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvosléasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanulo és a sértett

tanulo kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziil6t a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségeérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetl eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem kell
értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott pedagogus

személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket
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az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagbégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa
¢s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti
az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbé az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni

6. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatiasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az

iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd fel. A
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tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasdnak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a haszndlok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,
rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az tijabb dokumentumok eldallitasdhoz,
a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus €épitéséhez sziikséges

eszkozokkel

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartést kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és Kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:
gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekben miikkodo
konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,
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részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — munkakori feladatként, a kovetkez6 feladatokat latja el:
az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészito felmérést végez,
és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat,
koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szdmanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy ujonnan
kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szadméra a tanév kozben jelentkezd, tankonyv

elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dlloményédba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméra
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szdmadra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban), - tankdnyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,
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mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor

érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzés
id6tartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az idotartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kdlesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kOnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznélata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta,
akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A

konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
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Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

6.1. A konyvtar gyiijtokori szabalyzata
6.1.1 A gyiijtokor kialakitasat befolyasolé tényezok

Az iskola szerkezete, profilja, a tanulok szociokulturalis hattere
Tanuloink tobbsége keresztény értelmiségi, ill. nagycsalddokbol érkezik.
A nevelés-oktatas kiemelt teriiletei, sajatossagok

Az iskola Pedagdgia Programja - a magas szinvonalu tantargyi-tartalmi képzés mellett - kiemelten
hangsulyozza a nevelés, a csalad és a kozosségformalas fontossagat, s a tantestiilet a Biblia
szellemében komolyan torekszik a keresztény értékrend érvényesitésére a mindennapi gyakorlatban
is.

Intézménylinkben altalanos iskolai, gimndziumi és alapfokt muvészeti képzés folyik. Minden
tanulonk tantargyi keretben, heti két 6rdban tanul bibliaismeretet. Intézményiink kivaldan akkreditalt

tehetségpont is, igy kiemelt feladatunk a tehetséggondozas.

Az iskolai konyvtar bemutatasa, allomanyelemzés, konyvtari kornyezet

Konyvtarral az alapitas ota rendelkezik az iskola, csak az elhelyezése valtozott az idOk soran. Az
allomany elhelyezése ¢és a személyi feltételek biztositjak a gyiijtékornek megfeleld gyarapitast.

Iskolank konyvtara és a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Intézet kozott gylijtokori egyeztetés
1épcsé mellett talalhaté a konyvtar bejarata. Mivel intézményiink ebben a tanévben kapott 6nallo
konyvtarosi statuszt, ezért kozel 5000 kotetnyi allomany feldolgozéasa (elektronikus katalogus és
leltarkonyv készitése ebben a tanévben van tervbe véve.

A konyvtari allomanyegységek aranya megfeleld (szépirodalom: 43% szakkonyvek: 57%).

A szépirodalom kortdrs anyaga erdsen valogatva, folyamatosan frissitendd. A kotelezd
olvasméanyokat gytlijtékori szabalyzatunknak megfeleléen, az olvasoi igényekhez igazodva
gyarapitjuk.

Szakkonyveink tartalmi megoszlasa:
0 altalanos miivek
1 filozoéfia

2 vallas
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3 tars.tud.
5 term.tud.
6 alkalm.tud.
7 mivészetek, sport
8 nyelv- és irod.tud.
9 torténelem, régészet, miivelddéstorténet, életrajz, foldrajz
A tankdnyvek novekvO mennyisége tarolasi és adminisztracids tobbletfeladatot jelent minden
tanévben. Az elzarhat6 raktarban a kevésbé hasznalt dokumentumokat fogjuk Orizni.
A kézikonyvtar torzsanyagat a régebben kiadott lexikonok, enciklopédiak jelentik, ezért legfrissebb
megjelenést, atfogd ismereteket tartalmazo kotetek beszerzése kiemelt fontossagu.
Kézikonyvallomanyunkat folyamatosan ndvelni kell. Az AV és elektronikus dokumentumok
aranya az allomany egészében nagyon bdséges, tobb mint 2000, a konyvallomany kb.fele, a konyvtar
teljes allomanyanak majdnem 25 %-a.
A kozvetlen konyvtari kornyezetet a kozeli egyhazi és allami iskoldk, valamint a Debreceni
Egyetem Konyvtara, a Méliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar és a Benedek Elek Varosi Konyvtar és

fidkjai jelentik. Konyvtarunkban igényelhetd konyvtarkozi kdlesonzés is.

6.1.2 Altalanos alapelvek

els@dleges cél a pedagdgiai programban €s a helyi tantervben megfogalmazottak megvalosulasat segitd
alapdokumentumok beszerzése

kiemelt feladat a keresztény szellemiséget, értékrendet tiikr6z6 alapmivek, szépirodalmi és
ismeretk6z16 miivek beszerzése

az ¢életkori sajatossagok figyelembe vétele

a gyljtés érték-orientalt (torekvés a mindségre)

az adllomany folyamatos alakitdsa (gyarapitas, apasztas) és helyes ardnyainak megdrzése

a gyljtemény hasznalhatosaganak, informacios értékének biztositasa

a tanitds-tanulds segitése mellett a tanuldk Aaltalanos miiveltségképének javitasa, az olvasova
nevelésének feladata

a hagyomanyos papir alapu dokumentumok mellett a tantargyi tartalmakhoz kapcsolodd korszerti
informacidhordozok gytijtése

6.1.3 A gyitijtokori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
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A gylijtott dokumentumok formai szempontbol lehetnek:
konyv (pl. brostra, tankdnyv, segédkonyv)

periodikum

hanganyag

képanyag

audiovizualis - hangzé : zenei CD, hangkazetta

vizualis : videokazetta, DVD-lemez

CD-rom

csak szamitogéppel hasznalhat6 ( elektronikus ) dokumentum
oktatécsomag

kézirat

kotta

iskolatdrténeti vonatkozastu dokumentum (pl. kép, ujsagcikk)

A konyvtar gylijtokorét a nevelés €s oktatas céljai hatarozzak meg. Els6dleges feladata, hogy
forraskozpontként  az iskolai oktato-nevel6 munkahoz  sziikséges,  nélkiilozhetetlen
informacidhordozdkat biztositsa és figyelembe vegye a képzés prioritasait, kiemelt teriileteit. E
funkciobol szarmazo feladatok megvalosulasat szolgaldo dokumentumok tartoznak a kdnyvtar
fogytijtokorébe. Az ezen tilmutatd, de az iskolai tevékenységhez (pl. tanoran kiviili
foglalkozasokhoz) hozzatartozé ismerethordozok (kiegészitd forrasok, szabadidds olvasmanyok,
hatartudomanyokhoz kapcsolod6 anyagok) a konyvtar mellékgytijtokorét alkotjak.

A konyvtarkozi kdlesonzés épit a kiillonbozd orszagos és megyei szakmai szolgéltatod intézmények

szamitogépen elérhetd, informaciods forrasainak, adatbazisainak hasznalatara is.

Iskolank konyvtara fo- és mellékgytujto-korének részletes tartalmi szabalyozasa

A gvijtés tartalmi megoszlasa

Foégyitijtokor

Altalanos miivek: 0

A tudomany ¢és a kultara legéltalanosabb alapjai, bibliografidk
Filozofia, pszichologia: 1

Pszichologia, logika, erkolcstan

Vallas, teologia: 2

Biblia, keresztény vallas, 0sszehasonlitd vallastudomany
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Tarsadalomtudoményok: 3 kozgazdasagtan, pedagdgia , jog, néprajzi Osszefoglalo mivek,
népmiivelés, szabadido.
Természettudomanyok: 5
altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagészat, fizika, kémia, biologia,
novénytan, allattan, embertan
Alkalmazott tudomanyok: 6
altalanos technika, mezégazdasag: novénytermesztés,  kertgondozas, allattenyésztés,
allattartas alap- és kozépfokon, haztartas., higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges
¢letmoddal foglalkoz6 ismeretterjesztd munkak
Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, zene, zeneelmélet, zenetOrténet,
szinhazmuvészet 6sszefoglalé miivei. miivészek, életrajzai
Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, magyar nyelvtan, nyelvmiivelés, egyes nyelvek
nyelvtana.
Irodalomtudomany: a vilagirodalom torténete, irodalomtorténet, irodalomelmélet.
A magyar irodalom torténete.
magyar proza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai €s a kiemelkedden értékes kortars
irodalom vélogatva
. frok, koltdk irodalmi monografiai, szintén valogatva. {rok, kolték életrajzai.
Régészet, foldraj, életrajz, torténelem: 9
Honismeret: Kiemelten Hajdu Bihar megyére és Debrecenre vonatkozo, de Budapestre és az orszag
mas megyére, varosaira vonatkozé irodalmat is gyljtjiik, valogatva
Foldrajztudomanyok alap- és kdzépszintii 6sszefoglaldé munkai
Torténelemtudomany elmélete és  segédtudoményai  Gsszefoglald  szinten. Kiemelve

miivelddéstorténet, bibliai régészet.

Mellékgyiijtokor

Mindazon dokumentumok tartoznak e korbe, amelyek a tananyagon tulmutato, tajékozodast segitik.
A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.

Filozo6fia, pszichologia: 1

Logika, mddszertan, a lelki élet higiénéje, pszichikus fejlédés

Vallas, teoldgia: 2
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Karizmatikus klasszikusok ¢letmiivei, €letrajzai
Tarsadalomtudomanyok: 3
Hadtudomany, folklor, néprajz, politika, szocioldgia.
Természettudomanyok: 5
Asvanytan, geologia osszefoglalé miivei
Alkalmazott tudomanyok: 6
Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem, drogmegeldzés,.
Mivészet, szorakozas, sport: 7
Miuvészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, diszitomuvészet,
iparmiivészet, szinhaztorténet, zene: hangszeres zene.
Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana, irodalmunk klasszikusairdl sz6ldé olvasméanyos miivek. Idegen
nyelvteriilet klasszikus ir6inak konnyitett, &tdolgozott olvasményos miivei idegen nyelven.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Utleirasok, utazok életrajza. Hires torténelmi személyek életrajza.

A gvijtés terjedelme, szintjei és mélysége

Az iskolai konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem tudja gytijtent,
csak megfeleld valogatassal. A kiemelt képzési teriiletek (matematika, idegen nyelvek, kereszténység)
ismeretanyagat teljességre torekvoen — anyagi lehetdségeinek figyelembevételével — probalja meg
gyljteni. A dokumentumok javasolt példanyszama csupan 1 vagy kis példanyszam (2-3 példany). Ez
alol csak a munkaltaté anyagok, a kotelezo- és ajanlott olvasmanyok, tartds tankonyvek, valamint az
idegen nyelvi szotarak jelentenek, amelyeket a csoportlétszamnak megfeleld mennyiségben kivanatos

beszerezni.

Az allomany tartalmi bemutatdsa ( a nagyobb allomanyegységek bontasaban)

Szépirodalom

Tartalom Pld. sz M¢élység
kotelezo és ajanlott| 4-5 tanulonként 1 kotet teljességgel
olvasmanyok

atfogo irodalmi antolégiak 1-3 valogatva
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kortars irodalom 1-3 erds valogatassal
értékes, kiemelkedo,

tananyagban nem szerepeld

miivei

a tananyagban  szerepl6| 1-3 valogatva

szerzOk miivei

a tananyagban nem szerepld| 1-3 erds valogatassal

szerzOk miivei

tematikus irodalmi antolégiak | 1-3 valogatva

értékes keresztény irodalom, | 1-3 teljességgel

antologiak

nevelési program | 1-3 teljességgel

megvalositasdhoz sziikséges

alkotasok

regényes ¢letrajzok, 1 valogatva

torténelmi regények

gyermek-és ifjusagi irodalom | 1-3 valogatva

az iskolaban oktatott nyelvek| 1 valogatva

irodalma (idegen nyelven)

emelt Oraszdmban oktatott | 1-3 vélogatva

nyelvek irodalma (idegen

nyelven), konnyitett

olvasmanyok

Kézikonyvek

Tartalom PId. sz. Mélység
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a tudomanyok alap- ¢és
kozépszinti  elméleti  és
torténeti

Osszefoglaloi, altalanos

lexikonok és enciklopédiak

teljességgel

a tantargyakhoz kapcsolodo
fels6foku ismereteket
tartalmazo Osszefoglalo
altalanos lexikonok ¢és

enciklopédiak

valogatva

az emelt 6raszamban tanitott
tantargyakhoz  kapcsolodo
fels6foku ismereteket
tartalmazé Osszefoglalod
jellegli miivek, lexikonok,

enciklopédiak

teljességre torekedve

egynyelvil szotarak

1-3

teljességre torekedve

tobbnyelvii szotarak

csoport létszamnak

teljességre torekedve

megfelelden
életrajzi lexikon, ki kicsoda | 1 vélogatva
kereszténységgel kapcsolatos | 1 teljességre torekedve

Osszefoglald mivek,

lexikonok, enciklopédiak

irasbeli érettségi vizsgdhoz

szlikséges helyesirasi
szotarak,
szoveggytjtemények,

atlaszok, fiiggvénytablazatok

érettségizOk szama alapjan
kb.
15-20

1gény szerint, teljességgel
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Szakirodalom

Tartalom Pld. sz M¢élység
tananyaghoz kozvetleniil | 1-3 teljességgel
kapcsolodo szakkonyvek

tananyaghoz kozvetve| 1 valogatva
kapcsolodo

szakkonyvek

hittan tanitdsdhoz | 1-10 igény szerint teljességgel
kapcsolodo,  egyhazi  és

vallasi tematikaju

szakkonyvek

a tanulokat érinté | 3-4 (a végzOs osztalyok| teljességre torekedve

palyavalasztasi ¢s felvételi

szamanak megfeleld)

kiadvanyok

a tananyagon tualmutato,| 1-1 valogatva
tajekozodast segitd miivek

helytorténeti vonatkozasu | 1-2 valogatva

miivek

egyhazunk torténete, | 2 teljességre torekedve
eseményei

Kéziratok

Tartalom Pld. sz. Mélység

az iskola tandrainak ¢és |1 teljességre torekedve

tanuloinak az iskoldval vagy
az iskolai élettel kapcsolatos

dokumentumai, évkonyvek
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Pedagodgiai gylijtemény

Tartalom Pld. sz. M¢élység
kozoktatasi 1 teljességre torekedve
alapdokumentumok

pedagdgiai  és  nevelési | 1 teljességre torekedve
kézikonyvek, szakkonyvek:

pedagogiai, pszichologiai

Osszefoglalok, szotarak,

lexikonok,

dokumentumgytijteméy

a nevelési, oktatdsi cél | 1-1 teljességre torekedve
megvalositdsdhoz sziikséges

szakirodalom, tantargyi

modszertani segédkonyvek

pedagbdgidhoz  kapcsolddo | 1 valogatva
tudomanyagak szakkonyvei:

alkalmazott pedagogia,

I¢lektan, szociologia

Hivatali segédkdnyvtar

Tartalom Pld. sz. M¢élység

az iskola miikddtetéséhez | 1 prezent teljességgel

nélkiilozhetetlen 1gazgatasi,
statisztikai, gazdasagi, jogi,

tigyviteli dokumentumok
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az iskola specialis
feladatainak,(gyermek-  és
ifjusadgvédelem, tanoran
kiviili
foglalkozasok,)ellatdsdhoz és
intézményeinek
mikddtetéséhez  sziikséges
jogi és modszertani
kiadvanyok, segédletek,

szabalyzatok

valogatva

Altalanos pedagogiai
folyoiratok

valogatva

Modszertani folyoiratok

valogatva

A konyvtaros segédkdnyvtara

Tartalom

M¢élység

Az iskolai konyvtarra
vonatkozo szabalyzatok,
tablazatok,

modszertani segédletek

tematikus teljességgel

Takonyvek, segédkonyvek

Tartalom

Pld. sz.

Mélység

az iskoladban

hasznalatos tankonyvek

1-3

teljességre torekedve

az iskolaban hasznalt tartos
hasznalati vagy ingyenesen

biztositott tankdnyvek

jogosultak

megfelelden

szamanak

teljességre torekedve

az iskoldban  munkaltatd

10-15

teljességre torekedve

eszkozként hasznalatos miivek
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A tantargvak oktatasdhoz

rendszeresen felhasznalhato

nem hagyoméanyos

dokumentumok

Tartalom Pld. sz M¢élység

tantervi 1-2 valogatva
kovetelményekhez

igazodo zenei CD-k

hazi olvasmanyok | 1-2 valogatva

filmadaptacioi

értékes szépirodalmi mivek| 1-2 valogatva

filmadaptacioi

egyes tantargyak, miiveltségi| 1-2 valogatva

teriiletek multimédias

alkotasai

szamitogépes adatbazisok 1-2 valogatva

az oktatott nyelvek| 1-2 valogatva

hangzdanyagai

Periodika gylijtemény

Tartalom Pld. sz. Mélység

a mindennapi tdjékozodast és | 1 valogatva

az  altalanos  miivelddést

segitd folyoiratok

az oktatashoz kozvetleniil 1 valogatva

felhasznalhato, ill. pedagogiai
¢s a tantargyaknak
megfeleltethetd szakmai, és

idegen nyelvii folyoiratok
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A muzedlis értéki dokumentumok a kézikonyv allomanyon beliil taldlhatok meg. (Biblidk,
szépirodalom, torténelmi dokumentumok). Az allomany e része nem kolcsondzhetd, kutatasi célokra

masolatban vagy helyben, feliigyelet mellett hasznélhato.

A gvyijtokorbdl kizart dokumentumok

egy-egy tantargy vagy szakteriilet intézménylinkben nem oktatott részét érintd, tankdnyvek,
nyelvkonyvek
kizardlag szorakoztatd célu zenei alkotasok, filmek, értéktelen irodalom: krimi, lektiir -

tartalmilag elavult dokumentumok

A gyljtokorbe nem tartoz6é miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

Fejlesztési javaslatok

Konyvtarunk szabadpolcos rendszeri. Alapteriilete megfelel annak az elvardsnak, hogy egy osztaly
kényelmesen elférjen, helyet biztositva dolgozatiras és konyvtari 6rak megtartdsara. A polcokkal
szemben asztalok, székek biztositjdk a kényelmes tajékozddast, olvasgatast, tanulast.

Az olvasds megszerettetése, az olvasova nevelés fontos feladatunk, ezért kiemelten fontos
fejlesztendo teriilet az 1j, kortars ifjisagi olvasmanyok beszerzése.

Hasznal6i szamitogépek segitségével a konyvtari rendszer nyljtotta szolgaltatasok hozzaférhetdk,
elérhetdk az olvasok szdmara. A konyvtar haszndlatanak tanitasa, a keresési stratégidk bemutatésa, az
iskolai konyvtar katalogusanak hasznalata hatékonyabba valik.

Sziikséges, hogy a szellemi munka egyik kiilonleges szinterérdl, a konyvtarrol szinvonalas és
korszerti mdédon gondolkodjunk, e teriilet komoly fejlesztése mar nem odazhato.

Fontos, hogy az itt tanuld didkok olyan konyvtarképet vigyenek magukkal, amely kiilsé
megjelenésében, térkialakitasaban, felszereltségében, valamint a szolgaltatasok mindségében megfelel
a 21. szazad korszerl kihivasainak. A 6 cél, hogy olvasoink szadmara a konyvtar olyan hely legyen,
ahol minden koényvet, minden informaciot meg lehet talalni, (adatbazisok, konyvtarkozi kdlcsonzes).
Az itt megszerzett tudas alkalmas legyen mas konyvtarak igénybevételére is, valoban hasznéalhatd
informécios miiveltséggel tudjuk felvértezni a tanulokat, amely elengedhetetlen a jovOre nézve.

Az allomany szétvalogatasa: a ritkdn hasznalatos konyvek levalogatasa, raktarba kertilése idovel.
A bels6 munkak (leltdrozas, konyvtari feldolgoz6 munka) miatt- mivel egy konyvtaros all

rendelkezésre- délutani nyitva tartas. Siirgds esetekben déleldtti kdlcsonzési lehetdség biztositasa.
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Tanuloi laptopok konyvtari felhasznaldsa vagy olvasoi szamitégépek beszerzése (internet
hozzaftéréssel, CD és DVD olvasoval), jol hasznalhato (digitalis) tabla és e-konyvek beszerzése,
kolcsonzése, konyvek mellett az elektronikus dokumentumok gytijtése (CD, DVD, interaktiv

tananyag).

6.2 Konyvtar hasznalati szabalyzata

A konyvtar haszndloi az iskola tanulo6i, pedagoégusai, valamint adminisztrativ és technikai dolgozdi.

A beiratkozas ingyenes, az olvasé adatainak (név, osztaly,) felvételével torténik. Az adatokban
bekovetkezett valtozasrol, ill. a tanév kozben véglegesen tavozni szandékozo didkrdl vagy tanarrol az
iskolatitkar értesiti a konyvtarost is. Az iskolai jogviszony megsziintetéséhez sziikséges annak
igazolasa, hogy a tdvozonak nincs konyvtari tartozasa. Az olvasok adatainak kezelésére a tanuldk
adatainak kezelésére vonatkoz6 iskolai szabdlyok érvényesek. A konyvtar szolgéltatisai
téritésmentesen vehetdk igénybe.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak, illetve a
hazirendben szabalyozott mddon azokrol mésolatot készit(tet)hetnek.

Fiizetes kdlcsonzési nyilvantartas funkciondl. az adminisztracid pontossaga, hitelessége (alairasok) és
az olvasoi érdeklddés megfigyelése miatt, hogy a beszerzés ennek figyelembevételével torténjen és
fejleszteni is nyiljon lehetdség.

Kolesonozni a muzedlis, régi, illetve a kézikonyvtari allomany, valamint a folyodiratok legfrissebb
szamainak kivételével minden dokumentumot lehet. A kdnyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihetd
el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési 1d6 altalaban egy honap, de ettdl a hasznélat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre — az észszerliség hatarain beliil — tetszdleges szdml dokumentum koélcsondzheto.

A konyvtar hasznaloja anyagi felel@sséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért és a
berendezési targyakért.

A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megOrizni.

A konyvtarban talalhat6 fénymasolé didkok szamadra csak a konyvtari dokumentumokbol torténd
masolas céljara vehetd igénybe. Mindenfajta masolds a szerzdi jogi eldirasok figyelembevételével
torténik.

A konyvtar minden tanitasi napon - a tanulok és a pedagdgusok igényéhez igazodva — nyitva van.
A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.
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A konyvtarosok a nevel6testiileti vagy egyéb értekezleteken jelen vannak, képviselik a konyvtarat.
Részt vesznek tovabbképzéseken, szakmai ismereteiket onképzés utjan is gyarapitjak.

A konyvtarvezetdi feladatok a fentieken kiviil:

a konyvtar munkdjanak megszervezése

a konyv- és folyoirat-rendelés nyilvantartasa, lebonyolitasa

a beszerzendd dokumentumokrol egyeztet a szaktanarokkal, a munkak6zosség-, és iskolavezetéssel
a selejtezett és az elavult dokumentumok torlése a gépi nyilvantartasbol és a leltarkonyvbol
elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol és annak archivalasa

az éves statisztika elkészitése

az éves munkaterv, beszamold, nyitvatartasi rend részletes kidolgozasa

a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgélata

a digitalis adatok mentése, archivaldsa, a rendszer karbantartdsa a rendszergazda segitségével
konyvtarkozi kdlesonzésben szolgaltatoként vald részvétel

konyvtarkozi kolesonzés kezdeményezése

6.4 Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar dllomanya szamitdégépes feldolgozast on-line katalégusanak létrehozasa A
dokumentumok feldolgozésa folyaman bevitelkor egyszerisitett cimleirast alkalmazunk, azaz
feltiintetjiik a leltari szamot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerzot, kiadasjelzést,
megjelenési helyet, kiadot, évet, lel6helyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot,

beszerzési 1dot és modot, beszerzeési és feltiintetett arat, targyszot, Cutter-szamot. ( Alapul vett
targyszojegyzék: OSZK vagy Targyszdjegyzék az iskolai konyvtarak szamara, de sajat otletek is
szerepet jatszananak a katalogus felépitésében, szerkesztésében.)
A targyszojegyz€ék a terv szerint mellérendeld lenne, de a tartalom pontositdsa szerint bizonyos
esetekben ala-folérendeltségi viszonyokat is tiikrézne.
Mellérendel6 jellege abban nyilvanulna meg, hogy oda-vissza miikddik, a konyvek tartalmanak
pontosabb visszatiikrozése érdekében (pl.: dramapedagdgia — kompetencia: a dramapedagdgia hatasa
a kompetencia fejlodésére. Mind a két targyszo szerint vissza lehetne keresni, de a méasodik targyszé
az elson beliil és forditva is csoportot képezne kereséskor.
Az alapul vett targyszojegyzektol valo eltérést a tartalom még pontosabb kifejezése és a katalogus

informativitdsdnak novelése érdekében latom sziikségesnek.
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A felhasznalo6i kézikonyvben leirtak szerint végezziik a tobbkdtetes dokumentumok €s az analitikak
feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktualis ajanlésai az iranyadok.

A kolesonzési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasdk nevét, osztalyat, lakcimét
tiintetjiik fel.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartos és az
ideiglenes nyilvantartast dokumentumokra, szamozasuk sorszam/évalapu.

6.5 Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza. Jelen szabalyzé az iskolai
konyvtar tartos tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.
Tankonyvtar az iskola tanuldi szamara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiillon gytijteménye.
Kotelez6 -e kiilon gylijtemény formajaban tarolni ezeket a tankdnyveket? (Olvasoink gyorsabb
kiszolgalasat segitené, ha a tobbi tankdnyvvel egyiitt lehetnének a polcon), amelyek Osszesitett (
csoportos cimleltar ), idéleges nyilvantartasban ( brosura ) keriilnek feldolgozésra.
A tartds tankonyv fogalma: olyan tankonyv, amelyben nincsen konyvon beliil megoldandé feladat,
tehat nem lehet beleirni. Konyvtarunkban tartds tankonyvnek mindsiil:
also tagozat: az olvasokdnyvek
felsd tagozat: 5-8. osztdlyig torténelem, foldrajz, irodalom (tankonyvek), matematika tankonyv, -
feladatgytijtemény, angol nyelvi tankonyvek, foldrajzi és torténelmi atlasz.
gimnazium: foldrajz- torténelem- tankonyvek, térképek, nyelvkonyvek, irodalom tankényv, irodalmi

szoveggylijtemények

A tankOnyvfelelOs tablazatban listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontdsban) a konyvtar
részére arrdl, hogy a timogatott tanulok milyen tankonyveket rendeltek meg. Ez a lista lesz a késobbi
kolcsonzés alapja.

A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankdnyveket, segédkonyveket, elektronikus
dokumentumokat egyedi nyilvantartasba vessziik €és szamitogépre is rogzitjiik, igy egyedileg
kolesonozhetdek.

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartds tankdnyvet vagy egyéb oktatasi
segédanyagot) mindig a tanév elsd hetének folyaman kapja kézhez.

A tanul6 az els6 oldalra pecsételt (a tulajdonjog €s a hasznalat jelzésére szolgald) keret megteleld

soraiba beirja a nevét és az osztalyat.
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A tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tavozasakor a konyvtarnak
visszaszolgaltatni. Elvarhatd, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig megfeleld

allapotban legyen.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanulé meg is vasarolhatja az aktudlis beszerzési
aron. A tankonyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket a konyvtaros rendszeresen
selejtezi. A haszndlatra kapott tankonyveket a tanév végén vissza kell szolgaltatni.

A tankonyvtarban 1évé még hasznalhatd tankonyvekrél minden tanév végén lista késziil, amelyet
at kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket a tételeket az iskola tankdnyvrendelésében figyelembe kell
venni.

Az allomanyara vonatkoz6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

6.6 Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtari miikddési szabalyzat — kotelez6 mellékleteivel egyiitt - az intézményi SZMSZ
részét képezi. A szabalyzatot feliil kell vizsgalni, ha jogallasdban, szervezeti felépitésében,
feladatrendszerében alapvetd valtozdsok kovetkeznek be. Jelen szabalyzatban nem emlitett,
valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata az iskolai SZMSZ jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.
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7. Ovodai intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzata

Bevezetés

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Ovoda (4030 Debrecen,
Diodszegi u. 21. e-mail: iskola.huszargal@gmail.com, ovoda.huszargal@gmail.com) belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, a szervezeti felépitését, az intézményegység mitkodésének
belsé rendjét jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az
ovodai intézményegység SZMSZ-e¢ azokon a teriileteken, amelyek megegyeznek a szempontok, az
egész intézmény SZMSZ-ével, ott csak utalas torténik a megfeleld fejezetre.
,»A k0z0s igazgatasu koznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a miikodés kozos szabalyait és —
kiilon—kiilon az egyes intézményegységek mitkodését meghatarozo eldirasokat.” (20/2012. (VIIL.31.)
EMMI 4§.6.)
Az intézmény 6vodai intézményegységének SZMSZ-e az intézmény SZMSZ-vel 6sszhangban késziilt,
annak egy fejezetét képezi. Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet
véleményezi, majd fogadja el, a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.
A torvényi szabalyozés, hatdlya, jovahagydsa az intézményre vonatkozé adatok az elsd fejezetben
talalhatoak.

Jelen SZMSZ nyilvanos, melyet az 6vodas koru gyermekek sziileik €s a munkavallalok, tovabba
mas érdekl6dok megtekinthetik munkaidében az féigazgatoi irodaban, az dvodai intézményegység-

vezetdi szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.

7.1 Intézményi alapadatok

Az intézmény altal kibocsatott, 6vodaban keletkezett dokumentumoknak, hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje, az
foigazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az foigazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.
Az féigazgatd megbizasabdl, helyette az alabbi ligyek esetén alairasi jogkorre kap meghatalmazast

az 6vodai intézményegység-vezeto is:
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-6vodai taniigyi dokumentumok (csoport naplok, felvételi mulasztasi naplok, egyéni fejlodést
nyomon kovetd dokumentéaciok)
-6vodai témaban levelezések esetén

-6vodai munkatarsak munkaidd nyilvantartasanak igazolasa.

A munkaltatoi jogokat az 6vodai intézményegységben az intézmény féigazgatoja gyakorolja.

Egy¢éb feladatokat az alabbiakban ruhdz at az 6vodai intézményegység-vezetore:

Ovodai intézményegység-vezetd fobb feladatai:

- ovodai szakmai munka vezetése, ellendrzése,

- ovodai taniigyi dokumentaciok vezetése, ellenérzése,

- értekezletek, tervek és beszamolok elkészitése

- ovodai felvétel, atvétel, ligyében javaslattétel az foigazgato felé
- munkarend-szervezés, helyettesitések, szabadsagolasok,

- gyermekbalesetek megeldzésére tett 6vo intézkedések,

- ovodai leltarfeleldsség,

- ovodai szakmai kapcsolatfelvétel és tartas.

7.2. Az évodai intézményegység miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat

- a szervezeti s mitkodési szabalyzat

- a pedagdgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve
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A fenti dokumentumok koziil a szervezteti ¢s miikodési szabalyzat és a hazi rend nyilvanos,
azok az féigazgatdi irodaban és az Ovodai intézményegység-vezeténél szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az intézmény honlapjan. A hatdlyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon
talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az fdéigazgatdé vagy az
foigazgatohelyettes, Ovodai intézményegység-vezetd ad tajékoztatast. A hazirendet minden 6vodas

gyermek sziilei szdmara az elso sziildi értekezlet alkalmaval ismertetjiik.

7.2.1 Az alapito okirat

Az alapitod okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja. Tartalmazza az intézménylink tipusat, hivatalos nevét,
feladatellatas helyét, felvehetd maximalis gyermeklétszamot, vagyon feletti rendelkezés jogat, a

gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat.

A szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzata, amelynek részét képezi az Ovodai
intézményegységre vonatkozo (jelen) szabalyzat is, illetve azzal 6sszhangban késziilt.

Jelen szabdlyzat és mellékletei és annak hatdlya az Ovodai intézményegység valamennyi

alkalmazottjara érvényes.

7.2.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai 6nallosagot. Messzemendkig figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat
¢s arra épitve késziilt.

Az intézmény pedagogiai programjan beliil az 6vodai pedagdgiai program meghatarozza:

- Az o6voda nevelési programjat, ennek részeként az itt folyd nevelés céljat és feladatait, a
sajatossagokat és hozzaadott értékeket.

- Az dvodai nevelés alapfeladatait, az 6vodapedagdgus feladatait,

- az ovodai nevelés teriileteit,

- a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,
- a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének sajatos iranyelveit,

- egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
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- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, az intézményvezetd hagyja jova és a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az intézmény vezetdi munkaidoben barmikor tdjékoztatissal szolgalnak a pedagdgiai programmal

kapcsolatban.

7.2.3 Hazirend

Tartalmazza:

Az 6vodas gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo eldirdsokat,

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket

Rendszeres tajékoztatas rendjét és formait, a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak
elveit.

Az 6vodai jogviszonybol szarmazo jogokat és kotelezettségeket,

Az 6vodai hazi rendet az intézményegység-vezetd késziti el és a neveldtestiilet fogadja el.

A hazi rend elfogadésakor, illetve modositasakor az 6vodai sziil6i szervezet véleményezési jogot

gyakorol.

7.2.4. Az éves munkaterv

Az O6vodai intézményegység €ves munkatervét az oOvodai intézményegység-vezetd késziti el.
Tartalmazza az adott nevelési évben igénybe veendd nevelésnélkiili (5 nap) munkanapok tervezett
idépontjait, a nyilt nap tervezet idépontjat, eldre tervezhetd neveldtestiileti €és sziildi értekezletek,
fogaddorak idépontjat. Minden egyéb fontosnak itélt kérdést. A kiilonb6zd tervezett programok
iitemezését, feleldsok €s hataridok megjelolését.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden, a tantestiilet
¢és 6vodai nevelOtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény weblapjan és az

intézményi hirdet6tablan is el kell helyezni.
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7.3 Az 6vodai intézményegység miikodésének rendje

A nevelési év az 6vodaban szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a nyari 6vodai idészak
junius 01-t6l, augusztus 31-ig tart. A nevelési év rendjét, programjait nevelOtestiilet hatdrozza meg és
r0gziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az 6voda nyaron 4-6 hétre bezar. Ekkor torténik a sziikség szerinti feltjitds, karbantartas,
nagytakaritas, illetve a szabadsagolas. Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig, a
nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megeldzoen a sziiloket tajékoztatni
kell, a zarva tartast a fenntartd engedélyezi.

Az iskolai sziinetek és nevelésmentes napok iddpontjaban az Ovoda, a sziilék igényeinek

fiiggvényében, ligyeleti rendben latja el a gyermekek 6vodai nevelését.

7.3.1 Benntartézkodas rendje

Az 6vodai intézményegység-vezeté6 munkarendje

Az 6vodai intézményegység-vezetd munkarendje az dvodai csoportban neveléssel-oktatassal toltendd
24 6ras munkarendjéhez igazodik, heti valtasban déleldtt-délutan, tovabbi heti 8 6ra kedvezmény soran

végzi vezetdi feladatait, az aktualis vezetoi feladatok fliggvényében.

Egyebekben munkajat az 6voda sziikségleteinek és aktualis feladatoknak/vezetoi feladatoknak

megfeleld idében és idétartamban latja el.

Az 6vodapedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézményegység Ovodapedagdgusai heti 32 0Ords csoportban neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé ki.
Szombati és vasarnapi napokon, ilinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges.

Az ovodapedagdgusok munkarendje heti valtasban, délel6ttds és délutanos miiszakban torténik.

Az 6vodapedagdgusok munka idejének kitoltése

A pedagdgus-munkakorben dolgozdk munkaideje harom részre oszlik:
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- a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidére (csoportban évodai foglalkozasok) heti 32 éra

- a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé fennmaradd részében ellatott feladatokra
(nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok, eseti helyettesités).
maximum heti 4 6ra keretben rendelhet?6 el.

- - hatralévo tovabbi 4 ora az otthoni felkésziilést szolgalja.

Az 6voda nyitva tartasa alatt (10 6ra, 7.00-17.00-1g) biztositott.

Az 0vodapedagogusok feladatai

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben ellatando feladatok az aldbbiak:

- ovodai foglalkozasok és tevékenységek megtartasa, 6vodai csoportokban gyermekek egyéni
képesség €s személyiség fejlesztése, kdzosségfejlesztés,

- differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (tehetséggondozas, fejlesztopedagogiai
foglalkozasok),

- gyermekek feliigyelete, baleset megeldzés szempontjainak figyelembevételével,

Az o6vodapedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek
szdmit az 6vodai foglalkozasok eldkészitése, adminisztracios feladatok, az egyéni fejlddését nyomon
kovetd dokumentaciok készitése, sziilokkel torténd megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A kotott munkaidé fennmarado részében ellatando feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a. az 6vodai foglalkozasokra valo felkésziilés, éves terv,

tematikus tervek, heti tervek elkészitése, csoport naplo vezetése

b. a gyermekek munkajanak, viselkedésének értékelése, rogzitése a gyermekek egyéni fejlodését
nyomon kovetd dokumentacidban,

tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o o

ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziild1 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o Q - o

kirdndulasok, linnepségek és rendezvények megszervezése,

intézményi linnepségeken €s rendezvényeken valo részvétel,

J. nevelés nélkiili munkanapon az féigazgatd/intézményegység-vezetd
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altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés, részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, az
intézményi, pedagdégus 6n teljesitményértékelésben, oOvodai dokumentumok készitésében,
feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

K. szertarrendezés, a leltarak rendben tartasa,

l. csoportszobdk és 6vodai helyiségek rendben tartasa

m. részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

n. a fenntartd, vagy munkaltat6 altal kitizott egyéb feladat.

Ovodapedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

- A ovodapedagdgusok napi munkarendjét, és helyettesitési rendet az dvodai intézményegység-
vezetd allapitja meg az intézményi feladatok fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

- Az 6vodapedagogus koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése elétt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
ovodapedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.00 6rdig kdoteles jelenteni az intézményegység-vezetdjének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor heti terveit az Ot helyettesitdé Ovodapedagdogushoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd ovodapedagogus biztosithassa a gyermekek szdmara a heti terv
szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon

le kell adni a gazdasagi irodaban.

7.3.2 Az 6vodapedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan az 6vodapedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Emellett az intézményegység-vezetd a pedagdgusok munkaidejérél munkaidd nyilvantartast vezet és
a munkavégzést havonta igazolja. Az intézményegység-vezetd munkaidd nyilvantartasat az

féigazgato igazolja honap végén.
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7.3.3 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan muikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Az 6vodai dajkak
munkarendje délel6ttos és délutanos munkarendben, heti valtasban torténik.

Munkakori leirdsukat az féigazgatd és az dvodai intézményegység-vezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaidé és pihen6ido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatidsa az foigazgatd, dvodai intézményegység-vezetd szobeli

vagy irasos utasitasaval torténik.

7.3.4. Az 6voda nyitva tartasa, az 6vodaban tart6zkodas rendje

Az 6voda reggel 7.00. oratoél 17.00-ig tart nyitva. Az intézményt szombaton, vasarnap ¢és
munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az foigazgato ad engedélyt.
A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és 6vodai jogviszonyban nem allok (kivéve az dvodaba
jar6 gyermekek sziileit €s a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, €s
csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. A gyermekek és sziileik nyitvatartasi id6
alatt vehetik igénybe az 6vodat, és a sziilok, gyermekiik csoportba valé beengedése utan kotelesek az
ovodai intézményt elhagyni.

Reggel kotelesek gyermekeikkel 9.00 6raig megérkezni. Gyermekiikért csak 12.30 és 13.00 6ra kozott,
vagy 15.00 6ra utan érkezhetnek, az 6vodai tevékenységek és a tobbi gyermek zavartalan tevékenysége
vagy pihenése érdekében. A fenti iddszakoktol eltérden érkezést eldre jelezni kell, A gyermekekért
csak a sziil6i nyilatkozatban megjeldlt, 14. életéviiket betoltott személyek johetnek, csak a megadott

id6szakban €s csak a gyermek atvételének idejére maradhatnak az 6voda épiiletében, vagy udvaran.

7.3.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden munkavallaldja és a gyermekek sziilei feleldsek:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
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- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. A
csoportszobak, foglalkoztatod termek, szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rend;jét
a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a gyermekek ¢és sziileik
¢s a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az féigazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott 6vodai csoport szobdkat, szertarakat zarni kell. Az

ovoda, termek, szertarak, tornaterem bezarasa az 6vodapedagogusok feladata.

7.3.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az o6vodai intézményegység-vezetd évente az dvodapedagdgusok munkajanak értékelésére tervet
készit. Az intézményegység-vezetd javaslatot tesz a kijelolt kollegdk munkdjanak értékelésében
kozremiikodé személyekre. Ez 2-3 f6 (6vodai intézményegység-vezetd, 1-2 dvodapedagogus). Az
értékelést végzo kollegdk munkajukrol értékeld lapot tdltenek ki. Segitségiil javasolt és altalanos
szempontsort kapnak az pedagogiai tevékenység megfigyelésére. Az ellendrzési folyamat végén ezt a
lapot az 6vodapedagogus is kitolti onértékelésként.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgus onértékelésével Osszevetve az intézményegység-vezetd és/
vagy az intézmény foigazgatdja egyenként (6vodapedagdgusonként) 6sszegzi, €s feladatokat hataroz
meg a kovetkezd évre.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval — munkako6zosségi és/vagy

tantestiileti/ nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

7.3.7. Helyettesitési rend az intézményegység-vezeté akadalyoztatasa esetén
Az 6vodai intézményegység-vezetd tavol maradésa (fizetett szabadsag, tovabbképzés, betegség, stb.)
esetén az aktudlis jelenlevd rangidds kolléga veszi at a vezetdi teendoket, a vezetd altal meghatarozott

feladatokban, vele lehetdség szerint, egyeztetve a dontést.

7.3.8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az 6vodai kozosség
Az oOvodai kozosség az intézmény gyermekeinek, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoériumi tagjainak, valamint az intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
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Munkavallaléi kozosség
Az 6voda nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4alld, nevelés-oktatast

kozvetleniil segitd, 6vodatitkar, pedagogiai asszisztens(ek), 6vodai dajkakbol és-delgezékbél-all.

Az 6vodai intézményegység nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 €s dontéshozd
szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku pedagdgus

végzettségl dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevod

jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- nevelési évnyitd, nevelési évzaro értekezlet,

- félévi és év végi értékeld értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megvitatasara, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatoja,
6vodai intézményegység-vezetdje sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy 6vodai csoport problémainak megoldasat csoport megbeszéléseken végzi. A
nevelOtestiilet csoport megbeszélésein csak az adott 6vodai csoportban dolgozé évodapedagogusok €s
nevelést-oktatast kozvetleniil segitd oOvodai dajka vesznek részt kotelezd jelleggel. Csoport
megbeszélés sziikség szerint, a csoportvezetd pedagdgusok megitélése alapjan barmikor tarthatd a

csoport aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.
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A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az foigazgatod
szavazata dont. A dontések és hatadrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén nevelési évnyito értekezletre, illetve az intézményegység-vezetd altal kijeldlt napon
nevelési évzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az 6vodai intézményegység-vezetd vezeti, vagy
az altala felkért személy.

Félévkor és év végén — az intézményvezetés altal kijeldlt idépontban — értekezletet tart az intézmény
teljes nevelotestiilete. Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az
intézmény valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt

kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az évodai intézményegység-vezet6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet szakmai munkako6zossége

Ovodankban a szakmai munkak6zosség munkaterve az éves munkatervbe keriil be, és a neveldtestiileti
iilések és programok soran valosul meg, a szakmai munkakdzosség tagja lehet valamennyi
ovodapedagdgus. Nevelodtestiiletiink, szakmai munkak6zosségiink.

hatékonyan egyiitt dolgozik, az intézményi programokban egyeztet az iskolai als6 tagozatos
munkakozosséggel és annak vezet6jével, az iskolai fejleszt6/gyogypedagogussal/logopédussal és
iskolaeldkeszitd foglalkozasok vezetdivel. Nevelési értekezletek alkalmaval a szakmai kérdések is
megvitatasra keriilnek, bels6é tovabbképzések keretében tervezziik a szakmai témak feldolgozésat,

szakmai munkacsoportok miikodtetésével.

A Sziil6i Szervezet 20/2012 EMMI.119. § alapjan:

»Ha az ovodaban, iskolaban, kollégiumban tobb sziiloi szervezet, kozosség miikodik, az a sziiloi
szervezet, kozosség jarhat el az ovoda, az iskola, a kollégium valamennyi sziilojének a képviseletében,
amelyiket az ovodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanulok sziileinek t6bb mint otven szdzaléka
valasztott meg. llyen sziiloi szervezet, kézosség hianyaban a sziil6i szervezetek, kézosségek a nevelési-
oktatasi intézmény egészét érinto iigyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy
megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara (a tovabbiakban:

ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet).”
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A sziil6i szervezet, kz0sség
a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

Az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri:

a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,

a pedagdgiai munka eredményességét,

a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjétol,

az ¢ korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet

értekezletein.

A Sziiléi Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az Sziildi Szervezet
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény foigazgatoja
felelOs.

A Sziil61 Szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

7.3.9. Kapcsolattartas rendje

A sziildk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az 6vodai csoportok sziildi értekezletét a csoportvezetd 6vodapedagdgusok tartjdk. Az 6voda nevelési
évenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmertiilé problémak megoldasa céljabol az
6vodai intézményegység-vezetd a csoportvezetd 6vodapedagdgusok vagy a sziildi munkakozosség
elndke rendkiviili sziilo1 értekezletet hivhat 6ssze.

Ovodapedagégusok fogadéorai

Az ovodapedagogusok nevelési évenként, min. két alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak
iddtartama legalabb 30 perc. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke 6vodapedagdgusaval akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon

vagy elektronikus levél atjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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A nyilvanos o6vodai szintli eseményekrdl a kihelyezett hirdetétablan €s honlapon keresztiil is

tajékozodhat a sziild.

Az dvodai intézményegység-vezetdje, vagy az 6vodapedagdgusok elektronikus levél Gitjan tajékoztatja
a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

A nyari zaréasrol februdr 15-ig, nevelésmentes napokrdl minimum 7 nappal elbtte, értesiti irasban a

sziilot és ennek igazolasat alairasaval jegyzi a sziilo.

A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
gyermekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az 6voda/iskola-egészségiigyi ellatast
Debrecen Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntart6 biztositja. A kapcsolattartast az
iskola féigazgatdja, 6vodai intézményegység-vezetdje biztositja az alabbi személyekkel

- az iskolaorvos,

- az iskolai/6vodai védond,

- iskola/6voda fogészat,

- Pedagodgiai Szakszolgalat, (logopédiai szlirés),

- Nevelési Tanacsado

- Illetékes Szakértdi Bizottsag.

- gyogypedagogiai ellatas (intézményi vagy oraado)

- logopédiai ellatas (lehetdség szerint intézményi vagy 6raado)

- kiils6 helyszineken tartott kirandulasok, foglalkozasok adott illetékes munkatarsai (pl. Babszinhéz,
Madarkoérhaz, DKV, Mav,, Muzeumok, Allatkert, Gszasoktatés stb.)

frasos megkeresés és megbizasi szerzédés a kapcsolattartas modja a személyes kapcsolatokon til. A
fejlesztdpedagogus, logopédus és gyodgypedagogus munkdjarol terveket és értékeléseket készit,

amelyet az 6vodai intézményegység-vezetd szamara atad.
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7.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az éves nevelési tervet, munkatervet, éves iitemtervet, tematikus terveinket meghataroz6 6vodai

rendezvényeink:
A rendezvény
A rendezvény neve (hozzavetoéleges)
idopontja
Zene vilagnapja oktober 01.

Oszi kirandulasok/Betakaritas {innepe (almaszedés, sziiret-| oktober

must készités)

Mikulés december

Karacsony a csoportokban, Kreativ karacsonyi jatszohaz| december

szervezése a szilokkel

Ujra papir - Gjrahasznosito alkoto, csaladi verseny marcius 01.
1848. Mércius 15.-r6l torténd megemlékezés marcius
Husvét marcius - aprilis

Madarak Fak Napja — Madarbarat Ovoda programok-| majus 10.

tavaszi kirandulasok

Piink6sd-Piinkdsdi rajzverseny

Gyermeknap majus
Sziilok/Anyak Napja majus-junius
Ovodai ballagas majus-junius
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7.5 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
Az 6voda orvosa elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az 6voda gyermekeinek

rendszeres egészségligyi feliigyeletét és sziikség esetén ellatasat

7.5.1. Az iskolai/0vodai védoné feladatai

- A védondé munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskola és oOvoda vezetdivel,
pedagogusaival.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenéstiket.

- A védénd szoros munkakapcsolatot ~ tart  fenn az 6vodai
intézményegység-vezetovel.

- Végzi a gyermekek korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, tisztasagi
vizsgélatokat tart az éves munkatervének megfelelden.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsdra gyermekvédelmi feleldst biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felels kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
miukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, szocialis segitvel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
gyermek veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola foigazgatdja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.
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7.5.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

- Az dvodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil, haza kell vinnie. Az 6vodapedagogusnak addig gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérol, a 14z csillapitasarol borogatassal, ha sziikséges, orvosi ellatasrol
- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.
- A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.
- Fert6zo betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell.
- A tovabbi megbetegedések elkertiilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra,
fertétlenitésre.

- Csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakon tartozkodhat.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzésére forditott

fokozott figyelmet.

A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcéli intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusi
diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idGtartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola,
a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miik6dé gimnazium
vagy a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési
alapfeladatot ellatd tobbcélll intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipusti diabétesszel €16
gyermek, tanulo sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiligyl intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan az (1b)—(1e)
bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben €s moédon
eldirhatja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a
szlilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi mdédon egyeztetve, az eldirt

1dékozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat a) olyan pedagogus
vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat
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ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis
ellatasban vald részvételt vallalja, vagy b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja. (1d) * A
sziilo, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével

Osszhangban megtett formaban nyujtja be.

A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allo,
cselekviOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagndzis ismertté¢ valasat kdvetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt,
tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa

maganal.

7.5.3. Az d6vodai intézményegység 6vo-védo intézkedése

Altalanos elirasok Az SZMSZ 5.11. pontja tartalmazza.

Ovodai intézményegységre vonatkozoan:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy atadja a gyermekeknek az
egeészséglik €s testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket; valamint balesetveszély vagy
baleset fennallasakor a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, s be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a tiizvédelmi utasitas
és a tlizvédelmi terv rendelkezéseit.

A gyermekekkel a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védd-ovo eldirdsokat.
Védo-ovo eldiras:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A veédd-ovo eldirasokat a gyermekekkel, életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni, ez az 6vodapedagdgusok feladata.
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Minden nevelési év elején ismertetni kell a gyermekekkel és sziileikkel - a hazirend balesetvédelmi
eldirasait

- rendkiviili esemény (baleset, bombariado, tlizriado, természeti katasztroéfa) esetén a teenddket
(menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,...)

- a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzése érdekében.

A balesetvédelmi tervek a csoportnaplokban keriilnek elhelyezésre.

A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az dvodapedagogusok a sajat gyermekcsoportjaik szamara minden nevelési év elején kidolgozzék az
aktualis baleset megeldzési tervet a kiilonboz6 helyszinekhez igazitva. A helyszini kiranduldsok esetén
minden alkalommal atbeszélik az utazas, séta eldtt a legfontosabb szabalyokat a gyerekkel. A
balesetvédelmi tervek a csoportnaplokba keriilnek elhelyezésre.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti a
feliigyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat
¢s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az féigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
a jogszabalyi eldirasok szerint. A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szdmara minden nevelési év
elején tiiz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Ovodai intézményegység-vezetSjének feladatai: az dvoda teriiletén, épiiletében, udvaron egyarant
ellendriznie kell a balesetveszélyes eszkdzoket €s a balesetet okozé koriilményeket meg kell sziintetni.
A hasznélhatatlanné valo és balesetveszélyes udvari jatékokat, eszkozoket haladéktalanul cserélteti,
ha méar nem javithato. Fokozott feliigyeletet igyekszik megoldani az udvaron €s tornateremben,

utazasok alkalmaval kiils6 helyszineken az 6vodapedagogusok feleldsségteljes egyiittmitkodésével.
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8. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint féigazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziil6i

szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mobdositasi eljarasa megegyezik elkészitésének szabalyaival.

Debrecen, 2024. augusztus 27.

Maté Jozsef foigazgatod

P.H.
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1. szama melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Elfogadta a Huszar Gal Gimnéazium, Altalanos Iskola, Alapfokti Miivészeti Iskola és Ovoda

neveldtestiilete 2024. augusztus 27.

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios
jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII.
torvényt a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo

1992. évi LXIII. torvény médositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL
torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény™)

2011. évi CXC. torvény — a nemzeti koznevelésrol

A 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
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azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a szolgalati titok
védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii

és részletes — tajékoztatdasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen

az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Huszar Gal Gimnazium, Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Ovoda
miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelbtestiilet elfogadta.
Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az
iskola Sziiléi Szervezet amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.
Az iskolédban didkonkormanyzat nem miikodik.
Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, a Hit Gyiilekezete Oktatasi Foigazgatdsaga hagyta jova
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.
Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, valamint sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan
vagy az foigazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett

formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az féigazgato ad felvilagositést.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény fOigazgatdjara, valamennyi

munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényti.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatdlyba, és hatarozatlan

idore szol.
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Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru tanul6 sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor
az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tdjékoztatni kell. Az 6vodas gyermekek,
tanulokkal kapcsolatos adatkezelés id6tartama a intézménybe (altaldnos iskola, kdzépiskola,
muvészeti iskola, 6voda) valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb az ovodai, tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, az osztalynaplo, amelyekre vonatkozodan az
irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koételes tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 76.§
(6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét
fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a 2011. évi CXC. torvény — a nemzeti koznevelésrdl ,,26. A
koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandok az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai
A Nemzeti koznevelési torvény ,,26. A kdznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt

személyes és kiilonleges adatok™ alapjan nyilvantartott munkavallaléi adatok:

- név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;

- anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

- egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

- TAJ széma, addazonosito jele,

- allampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas
jogcimét €s a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezeését, szamat,

- allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm; azonosit6 szama,

- munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozoé adatok, igy kiilondsen
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott 1d6, munkavallaloi jogviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdérbe nem tartozd feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval,

- a pedagogus oktatasi azonositd szama, pedagdgusigazolvanyanak szdma, jogviszonya idOtartama ¢€s
heti munkaidejének mértéke.

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a munkavallalok bankszdmldjanak szdmat.

2.2 Az 6vodas gyermekek, tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
A Nemzeti Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

- agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime é€s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

- sziilgje, torvényes képviseldje, értesitendd hozzatartozd neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama,

- az 6vodas gyermek, tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételével kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

- mérési azonosito,
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- atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

- atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanulo diakigazolvanyanak sorszama,

- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

- atanuloi jogviszony megsziinésének idOpontja €s oka,

- az orszagos mérés-értékelés adata,

- egyéb adatok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a Nemzeti koznevelési torvény 41. § -anak (2) — (3)
bekezdésében foglaltak szerint nyilvantartott adatai tovabbithaté a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzé Kkozigazgatasi szervnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR

adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel
el. Az elrendelést a 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti koznevelésrdl ,,26. A kdznevelési
intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Az 6vodas gyermekek, tanulok adatai tovabbithatok:
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a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviselodje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasa, mulasztasainak
szama, a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi oratol vagy az iskola altal
szervezett kotelezd foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a tanuld
sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- ¢és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatod
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez,

A gyermek, a tanulo

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgédlat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a

nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
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tanul6szerzodés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendérzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%o0s étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

4., Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény féigazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a
gazdasagvezet6t és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
foigazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el. Az
foigazgato személyes feladatai:

a 2.1 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése, a 3.1 és 3.2
fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 3.2 fejezet h) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Foigazgatohelyettesek, 6vodai intézményegység-vezeto:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezet c), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.2 fejezet e), ), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
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a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagbdgusok erkodlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,

adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Gazdasagvezeto:

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 Oszszes adat
kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben kezeli a

munkavallalok bankszamldjanak szamat.
Iskolatitkar:

6vodas gyermekek, tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint
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Osztalyfonokok:

a 3.2 fejezet h) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének,

a 2.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

a 2.2 fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok,

a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

2.2 fejezet c) szakaszaban a tanuldi — és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok meghatarozott
nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

munkahelyi dolgozoi balesetek nyilvantartasa

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:

a 3.2 fejezet h) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudés értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, adattovabbitas a
vizsgabizottsdg szamara.

Az intézményi weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagoégusoktol és diakoktol, akikrdl kiemelten a
személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos méodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.
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5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — bdrmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordoz6, amely a munkavallaléi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat

a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos

iratok),

a munkavallald bankszaml4janak szama

a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatosag dontése, - jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje és helyettesei, dvodai intézményegység-vezeto,

az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai, -
torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor, stb.), - sajat
érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény foigazgatoja

az intézmény gazdasagvezetdje

az intézmény féigazgatohelyettesei és dvodai intézményegység-vezetd

a vonatkozo

kérésére

az

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz

utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és

az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartdas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a munkaviszony elsO alkalommal val6 l1étesitésekor

a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢s az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagvezetd és az

foigazgatohelyettesek, és ovodai intézményegység-vezetd végzik.

5.3 Az 6vodas gyermekek, tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 Az 6vodas gyermekek, tanulok személyi adatainak védelme

A 6vodas gyermekek és a tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
az intézmény foigazgatoja

az foigazgatohelyettes és az 6vodai intézményegység-vezetd

az osztalyfénok

az intézmény gazdasagvezetdje

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valé torlés, stb.)

kell tennie.
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5.3.2 A tanuldék személyi adatainak vezetése és tarolasa
Az 6vodas gyermekek ovodai jogviszonya és a tanulok tanulodi jogviszony létesitésekor az
intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az
alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:
Osszesitett tanuldi nyilvantartas
torzskonyvek
bizonyitvanyok
beirasi naplo
osztalynaplok
a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
Az 6vodas gyermekek tekintetében:
- oviKréta
- ovodai el6jegyzési naplo,
- felvételi és mulasztasi napld
- ovodai csoportnaplo

- egyéni fejléddést nyomon kovetd dokumentécio
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5.3.2.1 Az osszesitett 6vodai és tanuléi nyilvantartas
Célja az 6vodas gyermekek ¢€s az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatési feladatok folyamatos
ellatasa céljabol. Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
a tanuld neve, osztalya,
a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma

sziilok neve, lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az féigazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. Az évodai €s tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szdmitogépes modszerrel vezethetd. A szdmitogéppel vezetett 6vodai és tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
6vodai €s tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziil6je a tanulo, illetve az 6vodas gyermek sziileje a gyermek adataiban, a
bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, vagy az illetékes
csoportvezetd ovodapedagogust és az ovodai intézményegység-vezetdt, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetéseérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az 6voda pedagogusai, az
iskola tandrai, vezetdi feladatkort ellatd munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mdodon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas mdodon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

Az érettségi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult mindsité szolgalati
titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések
szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszadma,
eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan

a vezetOk vagy munkavallalok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok szereplésével és
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eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi

vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje, az 6vodas gyermek sziil6je tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul¢ illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje, vagy az 6vodas gyermek gondviseldje
kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idOtartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény féigazgatdja a kérelem

benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatést.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd jogénak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

a személyes adat felhasznéalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény- kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
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Az intézmény féigazgatdja - az adatkezelés egyidejt felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni ¢és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen -
annak ko6zlését6l szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
5.5.3 A biréosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje, vagy az 6vodas gyermek gondviseldje az adatkezeld

ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarto

jovahagyasaval.

Debrecen, 2024. augusztus 27.

Mité Jozsef

foigazgato
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras-mintak

Intézmenyiinkben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leivasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamdra azert, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat

sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus munkakéri leirasat.

A foigazgatohelyettes feladatai tevékenysége elldtasa sordn

Feladatai:

Az oktatas-nevelés iranyitasanak teriiletén:

A helyi program és az érvényben levd kdzponti elvardsok (NAT, kerettantervek) koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése. Az igazgatoval
egyeztetett terv szerint oralatogatasok szervezése.

Az 1j tanarok (kiemelten a palyakezddk) tdjekoztatasa az iskolai szokésokrol, hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas keretében versenyekre valo 6sztonzés, tajékoztatas.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kdvetésiik.

Osztalyozo-, potvizsgék, javitovizsgak €s kiilonbozeti vizsgak tartalmi el0készitése, torvényességének
feliigyelete (pl. magantanulok, egyéni tanrendes tanulok regisztralasa), vizsgak irdnyitasa.

A testnevelésbdl valo felmentéssel kapcsolatos tigyek iranyitésa.

Az 1. és 9. osztalyosok dsszeirasanak, beirdsanak iranyitasa.

Miivészetoktatasra vald jelentkezések koordindlasa, csoportkialakitasok iranyitasa.

Erettségi vizsgak elkészitése és lebonyolitasa.

Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgara valo jelentkeztetés, a vizsga lebonyolitasa,
az eredmények kihirdetése.

Miveltség teriiletek igényeink felmérése, ellendrzése.

Szakkorokben folydo munka koordinalasa.

A helyettesitések (lehetdleg szakszerli helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.
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Az iskola orarendjének Osszedllitasa.

A tankonyvrendelésének 0sszegylijtése az osztalyfonokoktol és a rendelések ligyintézése.
Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése.

Iskolai rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa.

Az iskolai statisztika elkészitése és folyamatos nyomon kovetése.

Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

A nyari szlinetben az igazgatoval felvaltva iranyitja az iskola életét

A tovabbképzések nyomon kovetése (tdjékoztatas, 0sztonzés).

Fegyelmi ligyek torvényességi felligyelete.

Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

Sziil6i tajékozodas biztositasa (fogadd orak, sziildi értekezletek, nyilt napok stb.).

Irényitja az iskola gyermek és ifjusagvédelmi munkajat.

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

A helyi programon valo sziikséges valtoztatasok iranyitasa.

Taneszkoz-lista dsszeéllitasa a munkak6zdsség vezetdk bevonasaval.

A pedagogiai innovacid €s a pedagodgusok tovabbképzésének teriiletén:

Tovéabbképzések (tanfolyamok, beiskolazéasi terv, szerzOdések, bizonyitvanyok, tanfolyami

végzettségek).

A munkako6zosség vezetOk munkajanak irdnyitdsanak teriiletén:

A munkako6zosségi éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a munka koordinalasa.
A tanoran kiviili foglalkozasok tertiletén:

Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk segitése.

Napkozis és tanuloszobai foglalkozasok feliigyelete.

Didk rendezvények segitése.

Unnepélyek, rendezvények koordinalasa.
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Segiti €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Beszamolas munkdjarol félévente a tantestiileti értekezleten.
Meérés- értékelés feladatok ellatasa: felvételi, érettségi eredmények statisztikajanak elkészitése,

félévi-, év végi értekezleteken vald bemutatasa

A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Munkajat az igazgato irdnyitasaval végzi, arrdl naponta beszamol.

2. A tanito feladatai tevékenysége elldtdsa soran
A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel

osszefiiggésben feladatai:

A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkdlesi fejlodéseéért.

Az intézmény pedagodgiai programja és belsd szabéalyai személyére vonatkozdan is kotelezd
érvénytiek.

Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak kidolgozéasaban, feliilvizsgalatdval Osszefiiggd
feladatok ellatasaban.

Tandraira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld
fejlesztd foglalkoztatasara.

Tanari munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencidltan szervezi.
Sziikség esetén - a fejleszté pedagogussal / gydgypedagdgussal vald egyeztetés utan — nevelés

tanacsaddi, illetve szakértdi bizottsag vizsgalatat kezdeményezi.
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Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld6 megszerezze a NAT kovetelményeiben meghatarozott
alapkészségeket.

Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd eszkozok taroldsardl, megdrzésérol.

Rendszeresen értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat.

A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, értékeli.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képesség fejlesztését.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Feladata a tanulas megszerettetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelos azért, hogy a gyerekek sziinetekben kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, szabad levegdén
mozogjanak.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, s megkdveteli a masik ember tiszteletét is.

Gondoskodik a hatranyos, a halmozottam hatranyos €s a veszélyeztetett gyerekek segitésérol, sziikség
esetén — igazgatdi jovahagyast kdvetden, - hatdsagi eljarast kezdeményez.

Ellatja az osztaly adminisztracidés munkajat. Naprakészen vezeti az elektronikus naplot (E-Kréta).
Adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Részt vesz orszagos mérési feladatok elvégzésében.

Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel.

Meghatérozott idonként sziil6i értekezletet és fogaddorat tart.

Szervezd munkat végez.

Téjékoztatja sziiléket az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl.

Kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek megtartasdhoz miisorok betanitasaval jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, az ligyeletesi teenddk ellatasa.
Orakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével és kozvetlen a tandra elSkészitésével oOsszefiiggd
feladatokat lat el.

Részt vesz a tanulok feliigyeletének ellatasban (ebédeltetés, rendezvények stb.).

Részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban.

Részt vesz a felzarkoztatasban és a tehetséges tanulok felkészitésének segitésében.

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletében, a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében.
Részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatod
osztaly- és csoportfoglalkozasok megtartasaban.

A tanul6 — és gyermekbalesetek megeldzésében aktiv szerepet vallal.

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatokat lat el.
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Kapcsolatot tart az 6vodaval, a fels6 tagozaton tanitd neveldkkel.

Aktivan részt vesz az onképzésben, tovabbképzésben. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamolot tart.
Alkoto munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsaban. Munkajat az iskola altalanos
célja alapjan tervezi.

Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsban beszamol.

A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg;

Pedagogiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitas modszereit megvalaszthatja;

a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket;

iranyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok tudasat;

hozzéjut a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja, részt vesz
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi, regiondlis és orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

nevelodi, oktatdi tevékenyseégét elismerjék.

401/2023. (VI11.30) Korm.rendelet 28. § (1) értelmében a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az aldbbi feladat
rendelhetdk el:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili

onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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5. elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkéaval Osszefiiggd tevékenység heti két
orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelodlt szakmai segitése, mentordldsa heti egy orat meghalado része,

15. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremukodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

22. a pedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

Az eseti helyettesités oraszamat havi bontasban kell megallapitani €s ellendrizni.

A tanitési ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsd
tanitasi oraja el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia, a tanitdsi 6rdkra a
jelzéesengetéskor el kell indulnia.

Az adott osztalyban utols6 orat tartd pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a
tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,

nagyobb szemét dsszegyljtését, stb.).
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» A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas, az
iskolai kdrnyezet tisztasagdnak megorzése és védelme, az 6rakozi szlinetekben szakszert ligyelet

ellatasa, a tanuloi étkezésben vald kozremukodés.

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

YV V V V

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

3.A szaktanar feladatai tevékenysége ellatdisa sordn
A pedagogus alapvet6é feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitasa. Ezzel

osszefiiggésben feladatai:

» anevelo és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse

» apedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek
az intézmény rendeltetése szerint neveld, oktatdé munkébdl az egyes munkakordknek megfeleléen
minden neveldre kotelezOen vonatkoznak

» anevel0 és oktatd tevékenysége soran figyelembe kell vennie a tanuldk egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitenie kell a tanulok
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo
tanulok felzarkozasat tanulotarsaihoz

> feladata reszt venni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében;

» rendszeresen tajékoztassa a sziiloket és a tanulokat az dket érinté kérdésekrol; a sziil6t figyelmeztesse,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek

» orakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével és kozvetlen a tanora eldkészitésével Osszefliggd

feladatokat lasson el
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részt vegyen a tanulok feliigyeletének ellatasban (ebédeltetés, rendezvények stb.);

részt vegyen a hatranyos helyzetli tanuldk ¢és a tehetséges tanulok felkészitésének segitésében;
kozremiikddjon az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében;

hasznalja a digitélis oktatas eszkoztarat a tanérakon

részt vegyen az iskola kulturalis és sportéletében, a szabadid6 hasznos eltdltésének szervezésében
részt vegyen az iskola éves munkatervében rogzitett, a tanitasi 6rakon kiviili rendezvényeken
401/2023. (VI11.30) Korm.rendelet 28. § (1) értelmében a pedagogus munkakorben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében az alabbi feladat
rendelhetok el:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval osszefiiggd tevékenység heti két orat
meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagodgusjelodlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,
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kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A pedagogus kotelessége:

nyomon kovetni a munkakorével kapcesolatos palyazati felhivasokat, segiteni ezek elkészitését;

abban az esetben, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, koteles a
sziikséges intézkedéseket megtenni

kotelessége a tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani

ismerni a Huszar Gal Gimnazium, Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola és Ovoda Szervezeti
¢s mikodési szabalyzatat, Pedagogiai programjat, Munkatervét, Hazirendjét és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban léssa el, ezen dokumentumok elkészitésében, modositasaban részt venni;
naprakészen vezetni a tanligyi dokumentacidkat és az elektronikus naplot;

felkésziteni a tanuldkat az orszagos- és egyéb mérésekre;

részt venni az osztalyfonokok, a munkakozdsség vezetdk €s az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken, sziildi értekezleteken és sziildi
fogadoorakon.

szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagdgus kotelessége, a pedagogiai programban rogzitett
iskolai értékrend kovetkezetes képviselete;

a feladatait pedagogia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni.

a hivatali és szolgalati titok megdrzése, melynek elmulasztisa esetén fegyelmi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:
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a szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitasdban valo kdzremiikodés;
vizsgarendszer miikddtetése (tanévvégi vizsgak, proba érettségik);

a szililok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi elémenetelérol;

az igazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;

az osztalyfonok €és mas szaktanar tajékoztatasa a tanorakon felmeriilé olyan problémékrél, amelynek
megoldasaban segitséget igényel.

szakemberekkel valo egylittmikddés a tanuld érdekében

iranyitani, ellendrizni és értékelni a tanulok munkéjat

A pedagogus jogai

Pedagodgiai Program alapjan a nevelés és tanitas modszereit megvalaszthatja;

a szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatisaval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket;

hozzéajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez;

anevelotestiilet tagjaként részt venni az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében és értékelésében
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi, regiondlis és orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

Eseti helyettesités

> Az eseti helyettesités éraszamat havi bontasban kell megallapitani és ellendrizni.
A tanitési orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsd
tanitasi ordja eldtt legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia, a tanitasi oOrdkra a

jelzéesengetéskor el kell indulnia.
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Az adott osztalyban utolsé orat tartd pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az ora végén a

tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb

szemét Gsszegyiijtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudd viselkedésre szoktatas, az

iskolai kornyezet tisztasaganak megOrzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszer(i tigyelet

ellatasa, a tanuloi étkezésben vald kozremukodés.

4. A munkakozosségvezetd feladatai tevékenysége elldatdisa sordn

A\

A munkakozosség vezetd feladatai, hataskore:

Osszedllitia az iskola pedagdgiai programja és az ¢éves munkaterv alapjan a
munkak6zdsség éves programjat

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét
javaslatot tesz taneszk6zok beszerzésével kapcsolatosan

a szakmai munkakozdsség vezetdjeként képviseli a munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége felé

allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, azon
tulmenden tajékoztatja 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
rendszeresen értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozéasokat szervez

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat oralatogatas keretében, félévente 1
alkalommal, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez a vezetdség felé

félévkor és év végén beszamol a nevelbtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére stb.

az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb informacidéaramlas
biztositasa érdekében a munkakdzdsségvezetdk rendszeres konzultacids kotelezettséggel
tartoznak az iskola vezetése felé

a munkakozosségvezetd kisérje figyelemmel az intézményvezetd kijeldlése alapjan a
gyakornokok, mentorpedagdgusok munkajat, segitse a gyakornokok beilleszkedését

a munkakozosségvezetd az igazgatdé megbizasara a pedagogusteljesitmény-értékelés
rendszerében szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszadmol az intézmény vezetésének

A munkakdzosség vezetdjét a munkakozosségi tagok évente valasztjak, akit az

intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
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> Amennyiben a munkak6zosség valamilyen okbdl nem €l a valasztas jogaval, akkor az
igazgatd jeloli ki a munkakozosség vezetdjét. A  megbizds tobbszor s

meghosszabbithato.

5. Az osztalyfénok feladatai tevékenysége elldtdsa sordn

YV V V V

A pedagdgus az osztalyfonoki munkakorben a kovetkezéd feladatokat koteles ellatni:

az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli tanuldit, a személyiségfejlodés tényezodit
figyelembe veszi a nevelés oktatds soran

legjobb tudasa szerint mindent kételes megtenni azért, hogy az iskola pedagdgiai programja, a
fenntarto, illetve az iskolavezetOség altal meghatarozott hitbéli, erkdlcsi, oktatdsi-nevelési
célkitiizéseket megvalositsa, a kapott utmutatasokat, modszercket alkalmazza, feladatokat
végrehajtsa,

osztalyfonoki munkéja soran 0sztonzoéleg hat a bibliai értékrend kialakulasara a tanuldkban,
tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat

munkdjaban elsdrangu jelentdsége van a bibliai értékek alapjan megvaldsulo példamutatasdnak
aktiv, folyamatos kapcsolatot tart fent, illetve egylittmiikddik az osztaly sziil61 képviseletével,
az osztalyban tanitokkal €s a tanuldk ¢€letét, tanulmanyait segité személyekkel (szakszolgalat
munkatarsa, stb.)

sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart, sziikség esetén csaladot latogat, az E-Kréta (e-naplo)
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, erkolesi-szellemi allapotat,

felelosséget vallal a tanulok viselkedéskulturdjaért, személyi biztonsagukért, a kornyezet
tisztasaganak megdrzése érdekében tanlsitott magatartasukért,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok
segitésére,

tajékozodik a tanulok iskolan beliili és kiviili eredményeirdl €s a honlapon a rendszergazda ¢€s a
szaktanar segitségével megjeleniti a versenyeredményeket,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,

segiti a tanulok palyavalasztasat,

naprakészen vezeti az e-naplot, félévi €s év végi statisztikai adatot szolgaltat,

a tanitasi 1d0 alatt figyelemmel kiséri a tdvozasokat, a hidnyzasokat,
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tanitasi 1d0 alatt feliigyeli a tanuldkat, a tanitas befejezés€ig a tanuld az iskolaépiiletet csak
osztalyfonoki engedéllyel hagyhatja el,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére,
osztalyk6zosség épitése céljabol havonta 1 alkalommal kozosségi programokat (a tanérak utéan,
a 32 ora terhére), illetve félévente osztalykiranduldsokat szervez,

az osztalyaban tanuldk, tandrak utani iskolai napirendjét figyelemmel kiséri,

az osztalyaban tanulok iskolai életét érintd problémakat felelsséggel kezeli,

aktivan kozremikodik az osztalyterem diszitésében,

osztalyat 6sztonzi tarsadalmi munka végzésére,

a tanulok szdmara minden tanév els6 napjaiban életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleld
tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran szol az iskola kornyékének kozlekedési

rendjérdl is, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalja az e-naploba.

A pedagogiai asszisztens feladatai tevékenysége ellatdsa sordan

Fébb felelossége és kotelezettségei, hogy:

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,
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a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
felligyeletet 1at el az 6rakozi sziinetekben, ebédeltetés és tizoraiztatas alatt, valamint az
iskolai rendezvényeken;

a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat fogaszati kezelésre, kiilsé rendezvényekre beosztas
szerint;

a tanulasi nehézséggel kiizdoknek egyéni segitséget nyljt, a napkdzis / tanuldszobas idoszak
alatt segiti a tanuldkat a tanulasban, vagy foglalkoztatja azokat a tanulokat, akik mar
befejezték a tanulast;

a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulas eszkozeinek
elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkdzok, stb.), a foglalkozasokra vald felkésziilést;
a szlil6 megérkezéséig feliigyel arra a tanuldra, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

a pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti;

beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
lebonyolitasaban;

segitséget nyujt a faliujsag, dekoraciok elkészitésében,;

szlikség szerint ellatja a téli, tavaszi €s az 6sz sziinetben a tanulok feliigyeletét;

iigyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara, betartatasara;

neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

Kiilonleges felelossége:

felelds a tanuloi €s a sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

az iskola belsd ligyeire vonatkoz6 informaciokat nem szolgaltatja ki;

tudomasul veszi, hogy titoktartasi kitelezettsége a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasat kovetoen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat;

a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdségének;

Munkakoriilmények:
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» munkdjat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

» szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai

eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

A munkakéri leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentiecken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az

intézményvezetdsége megbizza meg.

7. Arendszergazda tevékenysége

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

» az iskola informatikai rendszerének miikodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar
jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsd informacids igényeinek;

» feladata az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa,
az alland¢6 oktatési allapot fenntartasa;

» munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, az informatikai
tanarokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi;

» Dbiztositja a szaktanarok szdmara az informatikai eszk6zoknek a tanitasi 6rakon vald
hasznalatat;

> segiti az iskola nevel6testiileti tagjait az informatikai eszk6zok kezelésének,
alkalmazéasanak megismerésében, és egyiittmiikodik veliik azok hasznélataban;

> KRETA (e-naplo) rendszerének menedzselése;

» rendszeresen ellendrzi az informatikai eszk6zok tizemképességét, elvégzi az esedékes
karbantartast, javitja a kisebb hibakat, nagyobb mértékii meghibasodas esetén gondoskodik a
szakszerti javittatasrol;

» részt vesz az informatikai eszk6zok beszerzésében, gylijti az azokkal kapcsolatos
termékkatalogusokat, drajanlatokat;

» szamba veszi, nyilvantartja és kezeli az iskolai leltarban 1év6 informatikai eszkozoket;

» gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valo
megjelolésérol;

» biztositja az iskolai rendezvények miiszaki feltételrendszerét, hangositasat;
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figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését;

részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében,

beszerzésében;

kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre;

virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara;

elvégzi az 1) gépek €s egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéséket végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében;

a tapasztalt hibakat, ha javitasa kiilsé szakembert igényel, jelenti az

intézményvezetonek, gazdasagvezetonek;

rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl;

jelenti az intézményvezetonek és a gazdasagi vezetonek a karokat, rongalasokat. Megallapitja
az okozott karmértékét. Ha a kdrokozd személy kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre;

rendszeres idokozonként kdteles beszamolni az intézményvezetdnek és gazdasagi vezetonek
az digitalis kultara szaktanterem €s berendezések allapotarol, allagarol;

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek

mukodését;

a meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja;

az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitdsok megdrzését.

kozremiikddik az irodakban sziikséges €s beszerzett uj szoftverek feltelepitésében és
elinditasukban,;

kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére;

gondoskodik az iskola elektronikus levelezérendszer folyamatos tizemeltetésérol;

feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa;

az iskolavezetés €s a titkarsag altal nyujtott anyagok, és informéciok alapjan

folyamatosan aktualizalja az iskolai honlapot;
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» 1dékozonként rendszeresen beszamol az intézményvezetonek az iskola weboldalanak
allapotarol, allagarol, a latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol;

biztonsagi adatmentést végez az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon;

javaslatot tesz a selejtezésre;

kapcsolatot tart a kiils6 partnerekkel, beszallitokkal;
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Felelds:

* a torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért;

» a kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmii végrehajtasaért;

» a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért;

* tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdznevelési alkalmazotti jogviszony
fennallasat kovetOen is terheli idobeli korlatozas nélkiil;

» az iskola bels tligyeire vonatkozé informéciokat nem szolgaltatja ki;

* a tlizvédelmi szabdlyzat betartasaért, betartatasaért;

* az intézményi vagyon védelméért;

« anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és

hibakért;

Kiilonleges feleldssége:

* leltar szerint atveszi a munkakorével kapcsolatos eszkozoket, azokért anyagi és fegyelmi

feleldsséggel tartozik;

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézmény

vezetdsége megbizza.
8. Az igazgatohelyettes feladatai tevékenysége elldtdsa sordn
Az féigazgatd és fdigazgatohelyettes kozvetlen munkatdrsa, tavollétében annak teljes

jogkorrel és felelosséggel felruhazott helyettese.

Feladatai:
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Az oktatas-nevelés iranyitasanak tertiletén:

A helyi program és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése. Az
igazgatdval egyeztetett terv szerint oralatogatasok szervezése.

Az 1j tanarok (kiemelten a palyakezdok) tajékoztatdsa az iskolai szokdsokrol,
hagyomanyokral.

A tehetséggondozas keretében versenyekre valo 6sztonzés, tajékoztatas.

Palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik.

Osztalyozo-, potvizsgak, javitovizsgdk és kiilonbozeti vizsgdk tartalmi eldkészitése,
torvényességének feliigyelete (pl. magantanulok, egyéni tanrendes tanulok regisztralasa),
vizsgak iranyitasa.

A testnevelésbdl valo felmentéssel kapcsolatos iigyek irdnyitasa.

Az 1. és 9. osztalyosok Osszeirasanak, beirasanak iranyitésa.

Muvészetoktatasra vald jelentkezések koordinalasa, csoportkialakitdsok iranyitasa.
Erettségi vizsgak elkészitése és lebonyolitasa.

Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgdra valo jelentkeztetés, a vizsga
lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

Miveltség teriiletek igényeink felmérése, ellendrzése.

Szakkorokben folyd munka koordinalasa.

A helyettesitések (lehetdleg szakszerii helyettesités) megszervezése.

Vezetoi ligyelet ellatasa.

Az iskola orarendjének Osszedllitasa.

A tankdnyvrendelésének Osszegylijtése az osztalyfonokoktdl és a rendelések tigyintézése.
Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése.

Iskolai rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa.

Az iskolai statisztika elkészitése és folyamatos nyomon kovetése.

Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

A nyari szlinetben az igazgatoval felvaltva iranyitja az iskola életét

tovabbképzések nyomon kovetése (tajékoztatas, 6sztonzes).

Fegyelmi tligyek torvényességi feliigyelete.

Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

Sziil6i tajékozodas biztositasa (fogadd ordk, sziildi értekezletek, nyilt napok stb.).
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Iranyitja az iskola gyermek és ifjusagvédelmi munkéjat.

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

A helyi programon val6 sziikséges valtoztatasok iranyitasa.

Taneszkoz-lista Osszeallitasa a munkak6zosség vezetok bevonasaval.

A pedagogiai innovacié és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok, tanfolyami

végzettségek).

A munkakozosség vezetOk munkéjanak irdnyitdsanak teriiletén:

A munkakozosségi éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellenérzése, a munka

koordinalasa.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:

Szakkorok, tanfolyamok, sportkdrdk segitése.
Napkozis és tanuloszobai foglalkozasok feliigyelete.
Didk rendezvények segitése.

Unnepélyek, rendezvények koordinalésa.

Segiti és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.
Beszamolas munkajardl félévente a tantestiileti értekezleten.
Meérés- értékelés feladatok ellatasa: felvételi, érettségi eredmények statisztikajanak

elkészitése, félévi-, év végi értekezleteken vald bemutatasa

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,

mulasztas esetén bejelentés megtételére.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

» ahivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
» kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Munkdjat az igazgatd iranyitdsaval végzi, arrol naponta beszdmol.

9. Aziskolatitkar feladatai tevékenysége elldtdsa sordan

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogusaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapveto tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatésa.
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Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

irdnyitasaval és ellendrzésével latja el.

Altaldnos szakmai feladatok

» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
szOvegszerkesztési feladatokat.

» Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi.

» Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilokkel.

> Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek Nemzeti Koznevelési

Torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok
» Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és
» tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi

eloirasait.

Ugyviteli tevékenységek:
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» Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

A\

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

A\

Jegyzokdnyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrol,
tovabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

Ko6zremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok

Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
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Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
> FEtkezési program naprakész kezeléséhez adatot szolgaltat, rendelések nyilvantartdsa, havonta

szamlazas (elotte adatok aktualizaldsa), egyiittmiikodés a pénziigyi osztaly dolgozoival

» iskolaorvossal, védondvel vald kapcsolattartas

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
» A hivatali és szolgalati titok megorzéséert fegyelmi és biintetojogi felelosseggel
tartozik.
» Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészséguigyi
eloirasokat betartani.
» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
» Anyagilag felelds a nem kériiltekintoen végzett munkavégzése soran okozott

karokert és hibdkert.
A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok
elvégzeése, amellyel az iskola vezetoi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi

szabalyzat eloir.

10. A konyvtaros feladatai tevékenysége ellatasa sordan

A konyvtaros, mint neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakor betdltdje, koteles:
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neveld és oktatdo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

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

a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradé¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell
fejlesztenie.

A konyvtaros a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti a konyvtar allomanyat, melyet az intézményvezetd engedélyez.

A konyveket leltarba vételkor bélyegzdvel és leltari szammal kell ellatnia.

A konyvtar teljes allomanyarol raktari katalogussal kell rendelkeznie, melynek a szamitogépes
nyilvantartasban is szerepelni kell.

A konyvtari allomény ellendrzését (rovancsolasat) évenként végezze el, a teljes leltart pedig a
torvényben el6irt modon és idében.

Gytjtenie kell a pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, fogalomgyiijteményeket, a
tehetséggondozas és a felzarkdztatas modszertani irodalmat a miiveltségi teriiletek modszertani

segédkoreit.
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Gytjtenie kell a konyvtari feldolgozé munka szabdlyait tartalmazo segédleteket: konyvtari
Osszefoglalokat, konyvtariigyi jogszabalyokat, konyvtar hasznalattan modszertani segédleteit,
modszertani folyoiratokat.

Az id6szaki kiadvanyokat a kdnyvtarban kell elhelyeznie folyodirattartd polcokon.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely - nyilvantartast kell vezetnie. A
konyvtaros 8 éraban végzi a munkajat és havonta 1 konyvtari foglalkozast tart.

A konyvtar nyitva tartdsa igazodik az orarendhez, hogy minden tanul6, pedagdégus szamara

tanoran kiviil is elérhetd legyen a konyvtar.

Konyvtaros biztositja:

a helyben hasznalatot, a csoportos hasznalatot,

a kolcsonzést: a tanuloknak csak kolesonzési idében, pedagogusoknak konyvtarossal
egyeztetve. A kolcsonzéshez flizetes kolcsonzési nyilvantartast, vagy szamitdogépes
nyilvantartast kell vezetnie. (A kolcsonzési id6 maximum 2 hét, tartés konyvek esetében 1
tanév.),

az informécids szolgaltatist (a gylijtemény dokumentumai, a konyvtdr adatbizisa, mas
konyvtarak adatbazisa),

az irodalomkutatast,

A konyvtar altal kikolcsonzott €s a kolesonzonél elveszett, vagy megsemmisiilt, megrongalt
dokumentumok esetében az allomanyvédelmi rendeletben meghatarozott kartéritési modokat
kell alkalmaznia.

A gyorsan avulo tartalmi dokumentumokrol brosura nyilvantartast kell vezetnie. Ilyen
nyilvantartas késziil a tartos tankonyvekrdl is. Az elavult és elhasznalddott dokumentumokat
folyamatosan, de legalabb évente selejteznie kell.

Egyiittmiikddik az iskolatitkarral a tankonyvek megrendelésénél és osztalyozasanal
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OVODAI MUNKAKORI LEIRASOK

1.1.4. Ovodapedagégus munkakori leiras minta

Dolgozo neve:

Munkavégzés helye: Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, AMI és Ovoda

Munkakorének megnevezése: ovodapedagogus/csoportvezetd 6vodapedagogus

Munkaidoé tartama: 40 ora, ebbol 32 6ra neveléssel és oktatassal lekotott munkaido
Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd: tovabbi max. heti 4 6ra terjedelemben szamara eseti
helyettesités rendelhetd el, illetve ebben az idészakban a vonatkozo6 jogszabalyoknak megfeleld
feladatokat latja el. Kozvetlen felettese: 6vodai intézményegység-vezetd A kozvetlen felettes
utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara vonatkozodan, ellenérzi a munkavégzést. Munkaltatéi
jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatoja Az igazgatod ad engedélyt fizetett szabadsagra, vagy
rendkiviili szabadsagra. Az igazgatd gyakorolja kdzvetleniil a munkaltatoi jogositvanyt, és barmikor
adhat utasitast, ellendrzést tarthat a munkavégzésre vonatkozoan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: az aktualis jogszabalyi el6irasok szerint

Az 6vodapedagogus alapveto feladatai

A munkavallalénak az 6voda helyi pedagogiai programjaban foglaltak, illetve az intézményvezetés
iranyitasa, utasitasai szerint kell a pedagdgiai munkajat végeznie.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a gyermekek nevelése, fejlodésiik segitése, és képességeik
fejlesztése az 6voda pedagodgiai programjdnak és éves nevelési tervének megfeleléen. Gyermekek
szokasalakitasa, onallosaguk fejlesztése.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az ide
vonatkoz6 szabalyok hataroznak meg.

Kozvetlen felettese felkérésére kozremitkddik az 6vodai és szabadidds programokban, rendezvények,
a gyermekek ovodan kiviili kirdndulasainak szervezésében €s lebonyolitasaban, gyermekek busszal
torténd szallitasaban.

Kotelessége a balesetvédelem biztositasa, tovabba az 6vodai berendezések épségének, az dvodai és az
ovodan kiviili kornyezet tisztasdganak, rendjének megdrzése.

A munkavallal6 részt vesz az intézmény altal szervezett, illetve a jogszabalyok altal kotelezden eldirt
tovabbképzéseken.

Olvas szakirodalmat (szakkonyvet, pedagogiai folyoiratot, az interneten tajékozodik), ami pedagogiai

tevékenységét, illetve szakmai munk4jat segiti.
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Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe kozvetleniil nem tartozo feladatokat is, amelyeket az

igazgatd, vagy az dvodai intézményegység-vezeto a feladatkorébe utal.

A csoportvezeto ovodapedagogus feladatai

Az 6vodapedagdgus kotelessége a tervszerii felkésziilés a napi neveldmunkara.

Felkésziilten kell jelen lennie a kiillonbozo értekezleteken (neveldtestiileti, alkalmazotti, intézményi,
sziildi értekezleten, fogadd orakon, dvodai rendezvényeken.)

A munkavallal6 elvégzi a munkakorével kapcesolatos adminisztraciot: Csoportnapld éves —tematikus
¢s heti terveinek, reflexioinak és értékeléseinek elkészitése, a napld szakmailag korrekt vezetése,
Felvételi- és mulasztasi naplo/ovi KRETA és orvosi igazolasok korrekt kezelése,. Fejlddést nyomon
kovetd dokumenticiok szakmailag alapos elkészitése, a gyermekek mérése és értékelése, a
félévenkénti fogaddorak megtartasa, félévenkénti sziildi értekezletek megtartasa.)

A gyermekek kiranduldsainak megszervezése és feleldsségteljes lebonyolitasa.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, szellemi fejlddéséért, az iskolai életre torténd sikeres
felkészitésért.

Sokoldalu eréfeszitést tesz annak érdekében, hogy a foglalkozdsokon a gyermekek motivaltak,
érdeklédoek, fegyelmezettek legyenek, a gyermekeket kulturalt, illemtudé viselkedésre neveli.
Kapcsolatok

A gyermekekkel valo kapcsolattartasat a hit és reménység jellemzi.

Kollégaival rendezett, a kdlcsonos tiszteletet megadd a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy
tisztazza az esetlegesen felmeriil szakmai és emberi nézeteltéréseket.

Torekszik a valtotarsdval a legharmonikusabb ¢és egyenldé munkamegosztason alapul6
egylittmiikodésre, kozos €és egyenértékii munkavégzésre.

A pélyakezdd vagy 0j kolléga beilleszkedését, szakmai munkajat tamogatja.

A nem pedagdogus munkakorben dolgozdkkal méltanylassal miikodik egyiitt.

Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetével vagy kollégaval.

Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

A sziilok a foglalkozasokat, neveldi munkat érintd felvetéseire targyszeriien, higgadtan és udvariasan
reagal. A sziiloknek sz616 beszamoloban tényszerii helyzetet mutat be

Oltozkodésére és megjelenésére igényesség, polgari értékrend jellemzd.

Ellendrizetlen, vélekedésen alapul6 hireket nem terjeszt.

A munkavallal6 a munkdja sordn tudomdséira jutott informacidkat bizalmasan, a jogszabalyi

rendelkezéseknek megfelelden kezeli.
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A gyermekek személyi adatait csak a munkajaval szoros dsszefliggésben hasznalja.

Az intézményi dontési folyamatokat titokban tartja a nyilvanossagra hozatal elott.

Munkakoriilmények

Figyelemmel kiséri az 6vodara vonatkozo biztonsagi eldirasokat

Ellendrzi a technikai berendezések biztonsdgos mikodését

Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat, meghibasodasokat.

Az intézmény javaival a lehetd legtakarékosabb modon banik (energiafogyasztas, villany és
vizfelhasznalas, papirfelhasznalas stb.)

Amennyiben pazarlast vagy kart észlel, azt megsziinteti. A karokozast igyekszik elkertilni.

Leltari felelosséggel tartozik az altala hasznalt targyakért.

Nem telefonal a gyermekek kozott. Lehetdleg magantelefonjait munkaidén til rendezi.
Munkakezdéskor pontosan érkezik meg.

A havi munkaid6 nyilvantartasi lapot naprakészen vezeti és hataridore leadja.

Az 6vodapedagégus munkakori leirasa hatalyba lép:

Debrecen, ................. Jovahagyom

...................... féigazgato

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat elfogadom, 1 példanyt atvettem.

Debrecen, .............. munkavallal6 alairasa

1.1.4.-kiegészit6 munkakori leiras: ovodai szakmai munkakozosség-vezeto

Kozvetlen felettese: féigazgatd /Ovodai intézményegység-vezetd

Megbizza: a szakmai munkak6zdsség tagjainak kezdeményezésére az foigazgatod

Fobb felelosségek és tevékenységek Osszefoglalasa

Felelé6s a szakmai munkak6zosség szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért
Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai feladatok

elokészitése és végrehajtasanak koordinalasa
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Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak
biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol, éves dvodai munkatervben rogziti azt
Részt vesz az 6vodai intézményegység munkajanak értékelésében

Ovi-Kréta feliileteinek id6szakos ellenérzése, kollégak segitése

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzését

Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa

Jutalmazasban, értékelésben vald kozremiukodés

A honlapon megjelend 6vodai cikkek, beszamolok, informaciok frissitéséért

Beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése

Részt vallal a Teljesitmény Ertékelési Rendszer kidolgozasaban, lebonyolitdsaban

Vezeti a gyermekek egyéni mérési eredményeinek rendszerbe foglalasat és statisztikat készit

A mérési eredményekre épiilo fejlesztési terveket megfogalmazza a munkak6zosség tagjaival kdozosen.

Jaranddsaga

A munkaszerzddésben rogzitett munkako6zdsség-vezetdi potlek

Az aktualis jogszabalyokban megfogalmazott szakmai munkakdzosség-vezet6i 6rakedvezmény
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1.1.4. Az 6vodai intézményegység-vezeto munkakori leiras

Név:

Munkavégzés helye: Huszar Gal Gimnazium

Altalanos Iskola, AMI és Ovoda

Munkakor megnevezése: 6vodai intézményegység-vezetod

Munkaidé tartama: 40 6ra/hét

24 o6ra/hét az 6vodai csoportban, neveléssel, oktatassal lekotdtt munkaidd
8 ora vezetdi 6rakedvezmény

& ora neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido

Kozvetlen felettese: a foigazgatd. A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara
vonatkozoan, ellendrzi a munkavégzést.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje, a foigazgatd

A féigazgatd/intézményvezetd ad engedélyt fizetett szabadsagra, vagy rendkiviili szabadsagra, az
intézményegység-vezetd a foigazgatonak jelenti be a betegszabadsagat. A fdigazgatd gyakorolja
kozvetleniil a tobbi munkaltatdi jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellendrzést tarthat a

munkavégzésre vonatkozoan.

Az 6vodai intézményegység-vezetét a fenntartd egyetértési jogkorének megtartdsaval a féigazgatod
bizza meg. Ovodai intézményegység-vezeté megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott

6vodapedagdgusa kaphat.

Az intézményegység-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet jelen munkakori leiras tartalmaz. Személyileg felel a fOigazgato altal ra bizott
feladatokért. A beszamolasi kotelezettsége kiterjed az 6vodai intézményegység egész mitkodésére és
pedagogiai munkdjéra, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az 6vodai intézményegységet

érinté megoldando problémak jelzésére.

Az dvodai intézményegység neveldtestiiletének képviseletében az dvodai intézményegység-vezetd jar
el, az intézmény vezetdi €rtekezletein részt vesz, beszamoldkat készit s az 6vodat érintd dontéseket
elokésziti.

Kozvetlen beosztottjai: ovodapedagogusok, pedagogiai asszisztens(ek), ovodai dajkak, ovodatitkar.
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Helyettesités: az aktualisan kijel6lt (vagy rangiddés) 6vodapedagogus vagy a szakmai munkakozdsség-

vezeto.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Ovodai intézményegység-vezet6 feladatkore

A féigazgatod/intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat az 6vodai intézményegység-vezetonek:

az 6vodapedagogusok ¢és dajkak munkajanak a szervezését, iranyitasat,

az 6voda szakmai munkdjanak, tervezését, szervezését, iranyitasat,

ovodai taniigyi dokumentaciok vezetését, ellendrzését,

ovodai nevel6testiilet vezetését,

ovodai neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitését, végre hajtasuk megszervezését és
ellendrzését.

ovodai leltarfeleldsséget,

ovodai szakmai kapcsolatfelvételt és kapcsolattartast,

¢s minden egy¢b a fenntart6 altal kijelolt feladat elvégzését.

Feladatai részletesen:

Szakmai-pedagogiai feladatai:

Iranyitja az 6vodai intézményegység pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatanak, hazirendjének, éves munkatervének, adatkezelési szabalyzatanak, gyakornoki
szabalyzatanak az elkészitését.

Aktualis feliilvizsgalatok soran gondoskodik a vonatkozé jogszabalyvaltozasok kovetésérol.
Eldkésziti az 6voda éves munkatervét (féigazgatdval és vezetdséggel torténd személyes egyeztetés
utan) és a nevelOtestiilet elé vitara bocsatja, majd elfogadtatja azt.

A gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése.

Gyermekbalesetek megeldzésére tesz 6vo intézkedéseket.

Gyermekvédelmi munka iranyitasa: a sziilok tdjékoztatasa a nevelési év kezdetekor:

T4jékoztatja a sziiloket nevelési év elején, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor kereshetnek.
Felkutatja az aktualis palyazatokat, kozremtikodik 6vodai palyazatok elkészitésében.

Kapcsolatot tart az 6vodai Sziil6i Szervezettel, sziikség esetén megbeszélésre hivja ket egyeztetések
kapcsan.

Kiils6 szakmai kapcsolatokat épit és tart fenn. (Ovodak, Pedagogiai Szakszolgalat, Iskola
egeészseégligy, Iskola/6voda fogészat, logopédusok és gydgypedagdgusok, iskolai és dvodai

fejlesztdpedagdgus, pszichologus, mozgésterapeuta, stb.)
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Az 6vodai csoportok nevelé-oktato munkajahoz Gtmutatas, segitségnyujtas.

A nevel6testiileti €s munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

A pedagoégiai felkésziiltség, szakmai munka ellendrzése, elemzés értékelése, teljesitményértékelés
lebonyolitasa.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogadoorak nyomon kdvetése, segitése.

A tehetséggondozas, a felzarkdztatds és az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.

Intézményen kiviili szakmai, egyéb tapasztalatcsere szervezése.

Pedagogus tovabbképzések, pedagdgus mindsitések és intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések
elokészitése. Pedagogusok tdmogatasa.

Onértékelést tamogatd csoport mitkddtetése és belsd ellendrzések lebonyolitasa.

Uj kollégak szakmai és munkatarsi kapcsolatainak segitése, hospitalasok szervezése, tamogatas,
koz0sségépités segitése.

Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos és egyéb taniigy igazgatasi feladatai:

OviLKréta rendszer mikodtetése, feliigyelete

Ovodai felvétel, atvétel iigyében javaslattétel az igazgato felé.

Az 6vodai beiratkozas idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a kiirt nap elétt legalabb 30 nappal.

A sziilok tajékoztatasa, értesitése az dvodai felvétellel, atvétellel, vagy megsziinéssel kapcsolatos
dontésekrol.

A gyermekcsoportok kialakitasa a sziil6k kérései, az 6vodapedagdgusok véleménye és az igazgatod
kérését is figyelembe véve.

Tankoteles ¢€letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos pedagdgiai vélemények kiadésa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.

Altalénos Iskola, alsos munkakozoség, Kukucs Tanodéaval kapcsolattartas, megbeszélések
szervezese.

Gondoskodik az 6vodaba érkezett, vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének
rendjének meghatarozasarol, ovodatitkarral folyamatos munka kapcsolatban van.

Gondoskodik az ¢vodai intézményegység kotelezéen hasznalanddé nyomtatvanyainak és
dokumentumainak beszerzésérdl, elkészitésérdl, és azok pontos és szakszerii vezetésérél. Ovodai
torzskonyv, 6vodai felvételi eléjegyzési naplo, tovabbképzési terv, beiskolazasi terv.

Ellendrzi a felvételi mulasztasi naplok, csoport naplok, gyermekek egyéni nyomon kdvetd
Gondoskodik az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek feliilvizsgalatarol

hianyok potlasarol, gazdasagvezetdvel egyeztetéseket folytat.
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Adatot szolgaltat a normativa igényléshez és elszamolashoz.

A gyermekek tligyeleti ellatdsanak megszervezése a nevelésnélkiili munkanapokon, a sziil6i igények
szerint.

Sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, nevelés nélkiili munkanapok iddpontjairdl a
jogszabalyi kovetelmények szerint.

Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl nyilvantartast vezet.

Statisztikai adatszolgaltatas sziikség szerint.

Munkaiigyi feladatai:

Munkarend-szervezés, helyettesitések, szabadsagolasokkal kapcsolatos feladatokat
ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

Szakmai tovabbképzéseken valo részvételi lehetdségeket szervez, tamogat, szakmai modszertani
munkat, folyamatos fejlodést szakirodalmak beszerzésével, konyvtar fejlesztéssel segiti.
Folyamatosan, sziikség szerint ellendrzi a dolgozok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol.

Balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eléirasok betartasara iigyel.

Uj dolgoz6 felvételekor javaslatot tesz annak személyére.

Javaslatot tesz az anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasanal a személyekre.

A szabadséagolasi terv jovahagyasa és féigazgato elé terjesztése, nyilvantartasa.

Munkaegészségiigyi dokumentéciok és sziirések figyelemmel kisérése.

Gazdalkodassal, mikodéssel kapcsolatos feladatok:

Az o6voda fenntartasaval, fejlesztésével karbantartasaval kapcsolatos munkak

felmérése, konzultacid a gazdasagi vezetdvel.

Az 1j eszk6zok, berendezési targyak, jatékok beszerzése.

Selejtezés, leltarozas vezetése, annak megszervezése.

Az étel mindségének, mennyiségének és kiosztasanak ellendrzése, kapcsolattartas az élelmezés
vezetdvel

Figyelemmel kiséri a biztonsagos mitkddtetést

Figyelemmel kiséri a biztonsagos ¢s egészséges munkavégzés feltételeit
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Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat, meghibasodéasokat.

Kiilonos felelossége:

a birtokdban 1év6 informaciok és adatok bizalmas és jogszabalyoknak megfeleld kezelése,

a munkatarsai, a sziilok és gyermekek irdnyaban hitelesen és egyhdzi normaknak megfeleléen
képviselni a kozos értékrendet,

hatékonyan egyiittmiikddni a kolcsonds tisztelet megadasa mellett a fenntartoval, annak

képviseloivel, az igazgatdsaggal és minden munkatarsaval.

Hatalyba 1ép:
Debrecen, ........ccoveeiinnn.
Jovéahagyom

igazgat6

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat elfogadom, 1 példanyt atvettem.

Debrecen, .....ccooveeiiiiiiia...

alairas

149



1.1.5. Ovodai dajka - munkakéri leiras minta
Dolgozo6 neve:

Munkavégzés helye: Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, AMI és Ovoda

Munkakorének megnevezése: 6vodai dajka

(pedagogiai munkat, nevelést-oktatast kozvetlen segité munkatars-NOKS)

Kozvetlen felettese: 6vodai intézményegység-vezetd

A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara vonatkozoan, ellendrzi a
munkavégzeést.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetdje/igazgatd

Az igazgat6 ad engedélyt fizetett szabadsagra, az 6vodai intézményegység-vezetonek kell bejelenteni
a betegszabadsagot. Az igazgatd gyakorolja kdzvetleniil a munkaltatoi jogositvanyt, és barmikor

adhat utasitast, ellendrzést tarthat a munkavégzésre vonatkozoan.

Munkaideje: naponta 8 6ra munkaidében dolgozik, aktualis munkaidé beosztas szerint
(rendkiviili esetekben a munkaidd beosztasat az 6vodai intézményegység-vezetd modosithatja)

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

A dajka az 6vodapedagogus segitétarsaként végzi fo feladatat: dajkalas, gondozas,
ovodapedagogus kérése szerinti segitségnyujtas. Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges
higiénés feltételeket.

Jogszabaly adta lehetdségek keretén beliil, sziikséges esetekben ellatja a gyermekek feliigyeletét
reggeli és délutani, fejlesztd tevékenységeken kiviili idészakban. (417/2020.(VIIL.30)
Korményrendelet alapjan.18§.4.)

Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozéasaban, (Oltdzkddés, tisztalkodas, dnkiszolgalds,
étkezés, pihenés, higiénés feladatok) a gyermek onallosagra nevelésében, szokéasalakitasban.

A kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében, a gyermekeket is fejlettségiik szerint
bevonva.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.
Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva szervezi és végzi.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, melyeket a vezetd a feladatkdrébe utal.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, 6ltozkodésével, kommunikécios és

beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
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Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomadsara jutott
pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az

ovodapedagdgushoz iranyitja.

Munkavédelmi, kornvezetvédelmi feladatok

a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa

a balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirdsok alkalmazasa
elsOsegélynyujtas, egészségiliggyel kapcsolatos feladatok

az eszk0z és berendezési targyak folyamatos ellendrzése

tisztitoszerek biztonsagos tarolasa

a kornyezet épitésében, sz€pitésében valo részvétel, teriiletéhez tartozo ndvényzet apoldsa,

gondozasa.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

a gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa, szokasalakitas

a gyermekek onkiszolgalasaban vald segitségnyujtas, szokasalakitas

sziikség esetén a diétas gyermekek étkeztetésére kiilon figyelem biztositdsa (ha csoportjaban van
¢érintett diétas gyermek)

Szervezési feladatok

teremrendezés, pakolés

udvari eszkozok eldkészitése, elpakolasa

agyazas

gyermekek Oltoztetése, szokasalakitas

a gyermekek jaték- és munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddkben valo részvétel

sziikség esetén fert6zo beteg gyermek apolasa, feliigyelete a sziild megérkezéséig

Takaritasi feladatok

az 6vodai csoport helyiségeinek tisztan tartdsa;

a gyermekek eszkozeinek tisztan tartdsa, fertdtlenitése
napi, heti, havi, félévi takaritdsi munka elvégzése

a textiliak mosasa, vasalasa

szertarak rendjének fenntartasa

151



Kapcsolatok

Kollégaival rendezett, kdlcsonos tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy
tisztdzza az esetlegesen felmeriilé szakmai és emberi nézeteltéréseket.

Uj kolléga beilleszkedését, szakmai munkajat tamogatja.

Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetével vagy kollégaval.

Osszehangolt munkét végez az dvoda tdbbi dolgozojaval.

A gyermekekkel valo kapcsolattartasat a hit és reménység jellemezi.

Gyermekekben erdsiti a tekintélyek, sziileik tiszteletét.

Egész tevékenységében onuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein és viselkedésén
frusztralo helyzetekben. Beszédét higgadtsadg, magatartasat tiirelem jellemzi.

Nem szégyeniti vagy aldzza meg a gyermekeket. Nem szégyeniti vagy alazza meg kollégajat. Nem

besz¢l cinikusan hitrél, értékekrdl, az egyhazrdl, az intézményrol, vezetdirdl, kollégakrol.

Informaciok és adatok védelme

A munkavallalé a munkdja sordn tudomadséra jutott informaciokat bizalmasan, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Nem adja ki kollégai adatait, telefonszdmat stb. sziil6k vagy harmadik fél részére a hatarozott
beleegyezésiik nélkiil.

Ellendrizetlen, vélekedésen alapulo hireket nem terjeszt.

A gyermekek, csaladok maganéletét tiszteletben tartja, roluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a

sziikséges korrekciok esetén is).

Az 6vodai dajka munkakori leirasa hatalyba 1ép:

Debrecen, ................. Jovéhagyom

...................... féigazgato

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat elfogadom, 1 példanyt atvettem.

Debrecen, .............. e, munkavallal6 alairasa
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1.1.6. Ovodatitkar - munkakéri leiras minta

Dolgozo neve:

Munkavégzés helye: Huszar Gal Gimnazium, Altaldnos Iskola, AMI és Ovoda

Munkakorének megnevezése: dvodatitkar (pedagdgiai munkat, nevelést-oktatast kozvetlen segitd
munkatars- NOKS)

Kozvetlen felettese: 6vodai intézményegység-vezetd A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori
feladatok ellatasara vonatkozoan, ellendrzi a munkavégzést.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje/fOigazgatd. Az foigazgatd ad engedélyt
fizetett szabadsagra. Az igazgatd gyakorolja kdzvetleniil a munkaltatoi jogositvanyt, és barmikor adhat
utasitast, ellendrzést tarthat a munkavégzésre vonatkozoan.

Munkaidé tartama: naponta 8 6éra munkaiddben, heti 40 o6raban. Rendkiviili esetekben a munkaido
beosztasat az 6vodai intézményegység-vezetd modosithatja.

Elsddleges feladata az 6vodai adminisztracio vezetése, a vezetd segitése.

Masodsorban a pedagdgiai munka segitése: abban a csoportban tevékenykedik, ahol ezt a gyermekek
fejlettségi szintje, sajatos helyzete megkivanja, vagy abban a csoportban keriil beosztasra, ahol a
felnott munkatars hidnyzéasa miatt ez sziikséges.

Napi, heti feladatelosztasat az 6vodai intézményegység-vezetd koordinalja, a beosztott csoportban az
illetékes dvodapedagogusok kéréseit veszi figyelembe a részfeladatok tiikrében.

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési €s
iktatasi feladatokat. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi €s

tablazatkezeldi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ovodas gyermekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok:

Gyermekek adatainak kezelése, havi frissités

KIR-gyermekek adatai, jogviszony, stb. kezelése

Sziilokkel sziikség szerinti kapcsolattartas, napi levelezés, 0j adatok ellendérzése
Napi létszam jelentések, étkezés rendelés, lemondas-ovodai csoportokkal kozdsen
SNI, BTM, HHH, RGYV, nyilvantartasa, adatbazisban

Igazolasok (6vodalatogatasi), kérelmek kezelése, kiadasa

Ovodai levelezés segitése-iktatas
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Ovodai jelentkezés-fogadoorak-telefonok, megkeresések fogadasa, szervezése
Beiratkozas, sziikséges dokumentumok eldkészitése

Felvételrdl értesitések

Ovodak-atvétel dokumentumok, jogviszony megsziintetok

Gyermekfogaszat, 6vodai védondvel-egyeztetés

Ovodai honlapon az informaciok folyamatos frissitése

Az 6vodai dolgozékkal kapcsolatos, munkaiigyi teend6k

Munkaid6 nyilvantartas - havonta aldir6 ivek kiosztasa, majd begytijtése, ellendrzése
Szabadsagolas-vezetése, alairatas-havonta

Szabadsag, tavollét ho végi tablazat megkiildése a gazdasagi osztalyra

Munkaalkalmassagi dokumentumok nyilvantartasa

Ovodai dokumentumok kezelése

OVI-KRETA vezetése, igazolasok havi ellendrzése,
Ovodai torzskonyv vezetése

Ovodai el6jegyzési és felvételi naplo vezetése
Ovodai csoport naplok fiizése évvégén

Irattar kezelése

Selejtezés-elokészitése

ovoda.huszargal@gmail.com-hozzaférés, napi kezelése

Koltségvetési tamogatas-normativa igénylés elokészitése
Hirdet6tablak folyamatos frissitése

Eszkozrendelés, szervizelések szervezése

Munkakéri kotelezettségek

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetdjogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel

vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.
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Kapcsolatok

Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

Kollégaival rendezett, kdlcsonds tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy
tisztdzza az esetlegesen felmeriilé szakmai és emberi nézeteltéréseket.

Osszehangolt munkat végez az 6voda tdbbi dolgozojaval.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintajaval hat

az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Informaciok és adatok védelme

A munkavallalé a munkdja sordn tudomadséra jutott informaciokat, adatokat bizalmasan, a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Ellendrizetlen, vélekedésen alapulod hireket nem terjeszt.

A gyermekek, csaladok, kollégak maganéletét tiszteletben tartja.

Az 6vodatitkar munkakori leirasa hatalyba lép:

Debrecen, ................. Jovéhagyom

...................... foigazgato

A munkakori leirdst megismertem, a benne foglaltakat elfogadom, 1 példanyt atvettem.

Debrecen, .............. ., munkavallal6 alairas

1.1.7. Ovodai pedagégiai asszisztens - munkakori leiras minta (2024)

Dolgozé neve:
Munkavégzés helye: Huszar Gal Gimnazium, Altalinos Iskola, AMI és Ovoda
Munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens (pedagdgiai munkat, nevelést-oktatast

kozvetlen segité munkatars- NOKS), 6vodai nevel6testiilet tagja.
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Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az intézmény vezetdje/foigazgatd Az igazgatd ad engedélyt fizetett
szabadsagra, az 6vodai intézményegység-vezetonek kell bejelenteni a betegszabadsagot. Az igazgato
gyakorolja kozvetleniil a munkaltatoi jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellendrzést tarthat a
munkavégzésre vonatkozdéan Kozvetlen felettese: Ovodai intézményegység-vezetd. A kozvetlen

felettes utasitast ad a munkakori feladatok ellatdsara vonatkozdan, ellendrzi a munkavégzést..

Munkaid6 tartama: naponta 8 6ra munkaiddben, heti 40 éraban
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 35 ora, tovabbi 5 6rdban egyéb munkakdri feladatokat is

ellathat.

Rendkiviili esetekben a munkaid6 beosztasat az 6vodai intézményegység-vezetd modosithatja.
Elsdsorban abban a csoportban tevékenykedik, ahol ezt a gyermekek fejlettségi szintje, sajatos
helyzete megkivanja. Masodsorban az dvodai intézményegység-vezetdt segiti, vagy abba a csoportba
keriil beosztasra, ahol a felndtt munkatars hianyzasa miatt ez sziikséges. Napi, heti feladatelosztasat
az 6vodai intézményegység-vezetd koordinalja, a beosztott csoportban az illetékes
6vodapedagogusok kéréseit veszi figyelembe a részfeladatok tiikrében.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

Az 0vodai pedagogiai asszisztens az 6vodapedagogus segitotarsaként végzi fo feladatat:
dajkalas, gondozas, gyermekfeliigyelet, gyermekek kisérése, 6vodapedagogus kérése szerinti
segitségnyujtas.

Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasaban, (Oltozkddés, tisztalkodas, dnkiszolgalas,
étkezés, pihenés, higiénés feladatok) a gyermek onallosadgra nevelésében, szokésalakitasban.

A kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében, a gyermekeket is fejlettségiik szerint
bevonva. teremrendezés, pakolas, udvari eszk6zok elokészitése, elpakolasa

A gyermekek jaték- és munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddkben valo részvétel
Foglalkozasokhoz eszk6zok el-, vagy elokészitése az 6vodapedagdgusok kérése szerint

Sziikség esetén fertdzo beteg gyermek apolasa, feliigyelete

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.
Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva szervezi és végzi.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, melyeket a vezetd a feladatkdrébe utal.

(pedagodgiai vagy adminisztracids irdsos anyagot, kérésre sokszorosit, spirdloz,stb.).

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
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a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa
a balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirasok alkalmazasa
az eszk0z és berendezési targyak folyamatos ellendrzése

a kornyezet szépitésében vald részvétel, teriiletéhez tartoz6 ndvényzet apolasa, gondozasa.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

a gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa, szokasalakitas
a gyermekek onkiszolgalasaban valo segitségnyujtas, szokasalakités

szlikség esetén a diétas gyermekek étkeztetésére kiilon figyelem biztositasa

Kapcsolatok Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az
6vodapedagogushoz iranyitja.

Kollégaival rendezett, kdlcsonds tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy
tisztazza az esetlegesen felmeriil¢ szakmai és emberi nézeteltéréseket.

Uj kolléga beilleszkedését, szakmai munkéjat tamogatja.

Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetdvel vagy kollégaval.

Osszehangolt munkét végez az dvoda tdbbi dolgozojaval.

A gyermekekkel valo kapcsolattartasat a hit és reménység jellemzi.

Gyermekekben erdsiti a sziileik, felndttek és tarsai tiszteletét.

Egész tevékenységében onuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein és viselkedésén

frusztrald helyzetekben. Beszédét higgadtsag, magatartasat tiirelem jellemzi.

Informaciok és adatok védelme

A munkavallalo a munkéaja soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Nem adja ki kollégai vagy a gyermekek adatait, vagy sziilok telefonszamat .

Ellendrizetlen, vélekedésen alapul6 hireket nem terjeszt.

A gyermekek, csaladok magéanéletét tiszteletben tartja, roluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a

szlikséges korrekciok esetén is).
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Az pedagogiai asszisztens munkakori leirasa hatalyba 1ép:

Debrecen, ................. Jovahagyom

...................... foigazgatd

A munkakori leirast megismertem, a benne foglaltakat elfogadom, 1 példanyt atvettem.

Debrecen, ............... munkavallal6 alairasa

1.1.8. Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

Kozvetlen felettese: az iskola féigazgatoja és az oktatasi foigazgatohelyettes

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

fogadja ¢€s rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatést, a pénztarkonyvet, a postai feladokonyvet

kezeli a telefonbeszélgetésekbdl befolyt dsszeget, szdmldz, informacidkat szerez be €s tovabbit
telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai  szolgaltatoval,
szervezdirodakkal)

pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit, szakszerlien vezeti és tarolja az irattari
anyagot

kozremiikodik az iskolabutor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében, azokat szam szerint és
mindségileg ellendrzi, atveszi

feladata a dolgozok 1ti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazoltatasa

Kiilonleges felelossége

158



az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakordk szerinti, feldolgozasa ¢€s

tarolasa

Tervezés

a nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése, iratrendezési terv készitése

a dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megorzési id6 betartasaval

az iskola dolgozoinak tovabbképzési terve szerint részt vesz tigyviteli és szdmitastechnikai
tovabbképzésen

megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét

javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara

szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Bizalmas informaciok kezelése

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak féigazgatdi engedéllyel adhat ki.

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott beszélgetések

témait

nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol

kezeli a didkokrdl, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolo nyilvantartést -
feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl.

Kapcsolatok

kozvetlen napi kapcsolatban all az féigazgatoval, és az féigazgatohelyettesekkel

1.1.7. Pedagogiai asszisztens

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket
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bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

minden beérkezd postarol eldszor a gazdasagi vezetot tajékoztatjuk, aki kiszignalja az illetékes kolléga
felé

postai ligyintézés

pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

fénymasolast végez - (sziilok, tanulok, pedagdgusok)

felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét. Az elsdsegély dobozok tartalménak rendszeres ellendrzése, feltdltése,
beszerzési igény egyeztetése a gazdasagi vezetdvel

a pedagdgussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi orak eldtt, az 6rakozi sziinetekben

iskolai kozlemények osztalyfénokok fel¢ valo tovabbitasa

intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.
ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanulo
higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

segiti a tanuldt az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkozok hasznalatdban

vezeti a tanuldkra vonatkozo6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

szabadsdg/munkaid6 nyilvantartds vezetése

titkdrsagi ligyintézés tamogatasa, igények kiszolgéalasa

az iskolatitkar tavolléte esetén a titkarsag miikodoképességének biztositasa, helyettesités

Bizalmas informdciok kezelése
Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat semmilyen koriilmények kozott nem adhat ki, kivéve gazdasagi
vezet6i engedélyével.
bizalmasan kezeli a dolgozok és tanulok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait
nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol
Kapcsolatok
- kozvetlen napi  kapcsolatban all az féigazgatoval, az oktatasi
féigazgatohelyettessel, gazdasagi vezetdvel. Munkaval kapcsolatos feladatokat ezen személyeknek

van joguk adni (munkakdr 4tadas kapcsan kiilon elvek).
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1.1.8. Gazdasagi vezeté munkakori leiras mintaja

Kozvetlen felettese: féigazgato (intézményvezetd)

Fobb felelosségek és tevékenységek

az féigazgatd gazdasagi helyetteseként biztositja az egybeszervezett intézmény miikddéséhez a targyi,
pénziigyi, gazdalkodasi feltételeket,

a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok érvényesitésével biztositja a
gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagogiailag indokolt feladatkdzpontusag elvének érvényestilését,
a gondnoki tevékenység utjan gondoskodik az intézmény zavartalan és sziikségszerli miikkodtetésérol
a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett,

a gondnok feleléssége utjan biztositja a kornyezeti kulturat és higiéniat, a tisztasagot, a
kozegészségiigyi eldirdsok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok ellatasarol,

az fdigazgatdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontések eldkészitdje, a végrehajtasi folyamat
szervezoje és ellendrzdje,

az SZMSZ alapjan a munkaltatoi munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységét is ellatja,

dont azon tigyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorébe utalnak,

beszamol munkéjarol,

elkésziti beosztott dolgozdinak munkakori leirdsat,

az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellen jegyzi, illetve kotelezettséget vallal az
foigazgatoval egyeztetve,

a gazdasagi teriileten dolgozok, valamint a technikai dolgozok felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat
(kinevezés, elbocsatas, fegyelmi jogkdr, szabadsagok, jutalmazas),

az intézmény gazdasagi ligyeinek irdnyitdja és kozvetlen lebonyolitdja,

elkésziti és nyomon kdveti az intézmény - gazdasagi terveit,

beszamoloit,

adatszolgaltatasait,

koltségvetését €s annak modositasat (poteldiranyzat, elvonas),

gondoskodik az intézmény folyamatos miikodéséhez sziikséges,

pénzgazdalkodasrol,

pénzellatasrol,

annak biztonsagos kiszallitasarol,

a bevételek beszedésérol,

iranyitja, illetve kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas),
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gondoskodik a bér- és munkatigyi tevékenységével 0sszefiiggd jogszabalyok betartasarol, biztositja az
onall6 bérgazdalkodas operativ feltételeit,

vezeti a személyi nyilvantartast,

ellatja a belsd ellendrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat,

javaslatot tesz a belso ellendr vizsgalati témaira,

elkésziti, gondozza, vezeti a bizonylati szabalyzatot, pénztarkezelési, leltarozasi, selejtezési
szabalyzatokat,

a tantestiiletet rendszeresen (félévente) tajékoztatja a gazdasagi helyzetrol.

Kiilonleges felelosségek

az foigazgatdhelyettesek (helyettes) tavollétében azok gazdasagi iigyeket érintd feladatait
hataskorében gyakorolja; az foigazgatd tartds tavolléte esetén a gazdasagi feladatokat oktatasi
foigazgatohelyettes tarsaval megosztva vagy teljes korl feleldsséggel végzi
hasznositja, koordinalja az intézmény  1étesitményeinek igénybevételét,

felméri ¢és kezdeményezi a vallalkozasi lehetdségeket a szamviteli rend kialakitasaért és
annak mukodtetéséért, iranyitasaért

az anyagi eszk6zok takarékos felhaszndldsaért, azok regisztralasaért, a szabalyzatok betartasaért
Személyi

az intézmény munkavédelmi eléaddjaval egyiitt gondoskodik a biztonsdgos munkakoriilmények
kialakitasarol, a berendezések rendeltetésszerti hasznalatarol, a sziikséges biztonsagi, hatosagi
vizsgalatok megrendelésérdl, a munka- és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasardl, a tliz- €s
vagyonvédelemrdl

Vagyonért

az intézmény vagyonvédelméért, kiilsé-belsd rendjéért

gondoskodik az intézményi leltdr-, nyilvantartdsi, 4tutaldsi, utalvadnyozasi, selejtezési,

készletgazdalkodasi szabalyzatok elkészitésérdl és betartatasarol

Tervezés
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koltségvetési, fejlesztési tervezés kdzben is egylittmiikodik az intézményvezetéssel

(iskolavezetés), és a javaslatokat figyelembe veszi

tervezi és elkésziti az intézményi koltségvetést, €s rendszeresen figyelemmel kiséri annak idéaranyos
alakulasat, a sziikséges intézkedéseket megteszi

tervezi €s szervezi az illetménygazdalkodast, az intézményi beszerzéseket

karbantartasi, feltjitasi tervet és ilitemezést készit a varhato koltségkihatasokkal egyiitt

Technikai dontések

részt vesz a munkavédelmi szemléken, a balesetek kivizsgalasdban
a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtéséhez, a lakhatési feltételek szinten tartdsdhoz

(kollégium) biztositja a sziikséges eszkozoket, pénziigyi fedezetet

Pénziigyi dontések

egy Osszegben Otvenezer forint atutalasat

onalldan, egyeztetés nélkiill maximum heti kétszazotvenezer forintot - eszkozdlhet az intézmény
zokkenOmentes lizemelése érdekében

ennél nagyobb Osszeg felhasznalasanal egyeztetési kételezettsége van az foigazgatoval

a gondnok, az anyagbeszerz0 pénziigyi ellatasat a dolgozok munkakori leirdsaban szabalyozza
szakmai tevékenységét az intézményi szervezeten beliil végzi, elvégzi a munkdjaval kapcsolatos
elkésziti az intézmény koltségvetését, az intézményi mérleget, és felel annak valos tartalmaért,
intézkedik az eldiranyzatok évkozi valtoztatasarol

gondoskodik a targyszerli zarlati kimutatasok hatariddre torténd elkészitésérdl, a bér- és munkaerd-
gazdalkodas pénziigyi szabalyainak betartasardl, vezeti a bérkeret-nyilvantartast

iranyitja a pénzgazdalkodast, az intézményben folyo étkeztetést, gondoskodik a pénzellatasrol
kialakitja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét

gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érintd gazdasagi jogszabalyok érvényesitésérdl rendszeresen
beszamol a koltségvetés helyzetérdl biztositja a gazdalkodéassal kapcsolatos informaciokat
feladatanak tekinti az allami vagyon kezelését €s védelmét

figyelemmel kiséri a felajitasi munkalatokat, a kiilso kivitelezok koltségvetéseinek targyszertiségét és
szabalyossagat

ellendrzi a szamlakat szamszaki és tartalmi vonatkozasban

163



szervezi a leltdrozasokat és selejtezéseket

utalvanyozasi €s alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi teljes anyagi €s ligyrendi
felelosséggel

az egybeszervezett intézmény vezetdségének tagjaként az oktatdsi-nevelési folyamat anyagi

er6forrasainak hatékony miikddtetdje, tevékenysége e folyamatot kiszolgalo tevékenység

Bizalmas informaciok

az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megorzi,
barminemii informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat Ki
az lzleti targyaldsok, beruhazési tervek arajanlatait - tekintettel a versenyeztetésre - a dontés

meghozataldig bizalmasan kezeli

Ellendrzés

szervezi, iranyitja és ellendrzi

az intézményi szervezet szabalyos gazdasagi mikodését,

a pénziigyi és bizonylati fegyelmet,

a konyv- és szdmvitelre vonatkoz6 szabalyok érvényre jutasat,

ellenorzi és értékeli,

a gondnok tevékenységét,

a bizonylati fegyelem betartasat,

beosztottjai munka- és foglalkozasi rendjének hatékonysagat,

ellendrzi a jelenléti ivek szabalyszerli vezetését, a tilmunka elszamolasanak szabalyossagat,
gondoskodik a kifizetések id6beni pontossagarol, az utalvanyozas szabalyossagarol,

megszervezi a belsd ellendrzést, a hazipénztar ellendrzését,

iigyel a szamlak, bizonylatok szabalyossagara,

havi rendszerességgel ellendrzi a konyvelési naplokat, nyilvantartasokat,

folyamatosan vizsgalja a be- és kifizetések alakulasat, és megteszi a kiilonb6z6 intézkedéseket a
pénzforgalom- és koltségfelhasznélasra, ellatja a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatait, az
ellenjegyzések soran vizsgalja a pénziigyi lehetdségeket, pénztari jelentéseket készittet,

ellen jegyzi a nyilvantartasokat,

célvizsgalatokat végez a feladattervében meghatarozottak szerint,

ellendrzési jogot gyakorol 4ltaldban minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ és egyéb jogszabaly,

féigazgatoi utasitas hataskorébe utal.
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Kapcsolatok

- részt vesz az egybeszervezett intézmény vezetdségi iilésein, a neveldtestiileti forumokon

- afenntartonak torténd adatszolgaltatas targyszertiségével magas szinvonali szakmai munkaval erdsiti
az intézmény érdekeit a fenntartonal

- kapcsolattartasa rendszeres a fenntartd pénziigyi szerveivel, valamint az intézménnyel szerzédéses
viszonyban allo cégekkel

- képviseli az intézményt a munkakorében az féigazgatd felhatalmazasa alapjan

- munkajat kdzvetleniil az féigazgatd iranyitasaval végzi

- munkakapcsolatot tart fenn a fenntartd Hit Gyiilekezetével

- kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a technikai és ligyviteli dolgozdkat
Munkakériilmények

- munkajat, mint az intézmény gazdasagi foéigazgatohelyettese, iskolaféigazgatd (intézményvezetd) altal
meghatarozott munkaidd, beosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében végzi

1.1.9. Gazdasagi iigyintézé6 munkakéri leiras-mintaja

Munkakdre: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd Kinevezése:
hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7.30 — 15.50, amely munkaid6 20 perc ebédidot tartalmaz Munkabére:

munkaszerzddése alapjan.

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

- Kezeli az iskola hazipénztirat. A hazipénztarbol kifizetést csak a—gazdasagvezetd engedélyével
végezhet. A hazipénztart naponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a
sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

- A szamldk mellé csatolja - sziikség esetén - a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.
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Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamléjara attol
fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elOkésziti a munkaszerzédés megkotéséhez sziikséges dokumentumokat a
gazdasagvezetdvel tortént egyeztetést kovetden,

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy a bérszamfejtés
minden adatot idoben megkapjon a biztositott bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor a gazdasagvezetovel torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfelel6 dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejto részére,

elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozzd tartozd nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyiijti a tdppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd
részére,

folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

az foigazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast tovabbitja a
megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozdsdban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.

Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

1.1.10. Takarit6 munkakori leiras-mintija

A munkakOor megnevezése:  takaritd

Kozvetlen felettese: gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:
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hatarozatlan/hatarozott idotartamra,

munkabére munkaszerzédése szerint

naponta 6.00-14,20 vagy 11,40-20,00 kozott dolgozik, mely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz
Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

a gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket

gazdasagvezetOi utasitasra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint tisztitja
az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztdn
tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajték lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben €s a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szilinetben elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat - a nagytakaritasok i1ddszakdban — a tobbi
takaritoval kozosen — a gazdasadgvezetd utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalméval — a gazdasagvezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a gazdasagvezetonek
Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
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a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok

3. szamu mellélet

BELYEGZOKEZELESI SZABALYZAT

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda (tovabbiakban:
Huszar Gal Gimnézium) a tulajdon védelme, valamint a feleldsségi korok konnyti elhatarolhatésaga
érdekében, sajat hataskorében a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a bélyegzok kezelésével
kapcsolatos feladatokat:

1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga

1.1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja:

a bélyegzok készitési rendjének meghatarozasa,

a bélyegzok tarolasi, kiadasi €s visszavételi rendjének szabalyozasa,

a bélyegzdkkel kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatilya

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

az foigazgatora, a helyettesére, az igazgatokra, és az 6vodai intézményegység-vezetore,

a gazdasagvezetOre és munkatarsaira

A szabdlyzatot a szabalyzat jovahagyasdnak idOpontjatol annak hatalyon kiviil helyezéséig kell

alkalmazni.

1.3. A szabdlyzat nyilvianossaga
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A szabdalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.

2. Az alkalmazhaté bélyegzok

2.1. A hivatalos bélyegzok

2.1.1. A Koltségvetési szerv a hivatalos eljarasai soran a kdvetkezo bélyegzoket alkalmazza:
- a Huszar Gal Gimnazium bélyegzdje korbélyegzo,
- a Huszar Gal Gimnazium fejbélyegzdje,
- a Huszar Gal Gimnazium érettségi vizsgabizottsaganak korbélyegzdje,
- oktatasi adminisztracioval kapcsolatos bélyegzok
- érettségi vizsgat tehet,
- az érettségi vizsgat ........ megkezdte,
- OM azonositészam,
- kdnyvtari bélyegzd,
- osztalyoz6-, javitd-, zarovizsga bélyegzoi,
- érvényességi bélyegz0,

- érvénytelen felirati bélyegzo.

3. A bélyegzik kezelésére vonatkozé szabalyok

3.1. A hivatalos bélyegzok kezelése

A bélyegzdk hasznalatara vonatkozé szabalyok:

A hivatalos bélyegzdket - az adott bélyegzé rendeltetését figyelembe véve — a bélyegzdk
hasznaldjaként kijelolt személyek kezelhetik.

A hivatalos bélyegzdket csak hivatalos hasznalatra, a korbélyegzoket az adott kiadméany hiteléiil lehet
hasznalni.

A bélyegzo kezeld koteles a bélyegzoket tigy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, mivel a bélyegzd hasznalata segitheti a bankszdmlahoz valo illetéktelen hozzaférest.

Az Foigazgat6 feladata annak meghatarozasa, hogy munkakoronként, illetve beosztasonként az egyes

hivatalos bélyegzdkbdl hany darab sziikséges.
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4. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatok

4.1. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatok

A bélyegzok kezelésével kapcsolatos iranyitdi feladatokat az Foigazgatd latja el, a pénziigyi -
gazdalkodasi terlileten hasznalt bélyegzokkel kapcsolatban a gazdasagi vezetd véleményének

kikérésével.

4.2. A bélyegzik kezelésével kapcsolatos f6bb feladatok

A bélyegzdk kezelése, hasznalata sordn a kovetkezo feladatokat kell ellatni:

donteni kell az egyes bélyegzdk alkalmazdsinak sziikségességérol, meg kell hatdrozni az egyes
bélyegzék mikor, mely iratokon, iigyekben hasznalhatok,

ellendrizni kell a hasznalatban 1év6 bélyegzok tartalmat annak jogi, illetve célszertiségi megfeleldsége
szempontjabol,

meg kell hatdrozni a bélyegzdk jellegét, méretét stb.,

gondoskodni kell megfeleld tarolo helyekrol,

fel kell mérni a feladatellatashoz és a zavartalan mitkodéshez sziikséges bélyegzo sziikségletet,
gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzésérol,

vezetni kell a bélyegz6 - nyilvantartast,

biztositani kell az egyes bélyegzok atadas - atvételét,

ellendrizni kell a bélyegzdk felhasznalasa, Orzése szabalyainak betartasat.

4.3. A bélyegzok alkalmazdsanak sziikségessége

A hivatalos bélyegz0k alkalmazéasanak sziikségességét:

- jogszabdlyok tartalmazzak.

A bélyegzOk haszndlata egyes iratokban, eljarasokban kotelezd.

A Huszar Gal Gimnazium egyes tevékenységei, feladatellatasa, illetve iratkezelése esetében az

Foéigazgato dont arrdl, hogy az adott ligyben, illetve meghatarozott iratkezelési tevékenységben
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- kotelezo - e, illetve alkalmazhat6 - e bélyegzdlenyomat.

4.4. A haszndlatban lévo bélyegzok tartalmanak jogi, illetve célszeriiségi megfeleldség szempontjabol

tortend ellenorzése

A hasznalatban 1év6 bélyegzoket legalabb félévente ellendrizni kell abbol a szempontbol, hogy jogilag
megfeleloek -e.
A jogi megfeleldség tekintetében vizsgalni kell:
- abélyegzon feltiintetett szerv
- névhasznalatanak jogossagat,
- acim helyességét,
- egyéb adatokat (pl. szamlaszam valodisagat),
A célszeriiség szempontjabdl ellendrizni kell a bélyegzdk tartalmat. A célszerliségi ellendrzés soran

meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bélyegzd tartalma alkalmasak - e a megfelelé hasznélatra.

4.5. A bélyegziok jellege

Amennyiben bélyegz6 alkalmazésa kotelezd, illetve megengedett, akkor meg kell hatdrozni:
- bélyegzon szerepld adatokat (szoveget, abrat),
- abélyegzo forméjat,
- méretét,

- tipusat (automata, fém, miianyag, illetve fa).

4.6. A bélyegzok taroldasa

A hivatalos, visszaélésre alkalmat ad6 bélyegzdket zarhatd szekrényben kell tartani. A bélyegzdket a
hasznalatot kovetden nap kozben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen szemeélyek ne
férhessenek hozza.

A tobb személy altal hasznalt bélyegzdket hasznalat utan azonnal a kijeldlt bélyegzotarolasi helyre kell

visszahelyezni.

47. A  feladatellatishoz és a zavartalan  miikodéshez sziikséges

bélyegzosziikséglet felmérése
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A bélyegzisziikséglet felmérését az oktatasi foigazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd végzi a
bélyegzohasznalok igényei figyelembevételével - legalabb félévente. A bélyegzd sziikséglet
megallapitasakor a kovetkezoket kell figyelembe venni:

hany személy részére sziikséges adott bélyegzot hasznalatba kiadni,

a hivatalos bélyegzOokon kiviil milyen bélyegzok segitik, gyorsitjdk a munkat, azokat kik hasznalnak,
hany darab kell beldliik,

a hasznalatba kiadott bélyegzdk allapota megfeleld - e, vagy sziikséges - e a csere,

elvesztése, vagy megsemmisiilése indokolja - € a potlast.

4.8. A bélyegzok beszerzése

A bélyegzOk beszerzése kizarolag az Foigazgato iranyitasara, utasitisara torténhet.

Az Fdigazgatd dont az elhasznalddott bélyegzok cseréjérdl is.

4.9. A bélyegzok dataddsa

- atvétele

Amennyiben adott munkakorii dolgozé tavolléte miatt sziikséges a munkakori feladatainak atadésa, at
kell adnia az altala kezelt bélyegzoket is akkor, ha a munkakort atvevo dolgozo a feladatok ellatashoz

sziikséges beélyegzokkel nem rendelkezik.

4.9. A bélyegzd — nyilvantartas

A bélyegz0 - nyilvantartds vezetésével az FOigazgatd az oktatasi foigazgatohelyettest és a gazdasagi
vezetdt bizza meg.
A bélyegz0 - nyilvantartast végzd személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen vezesse.
A bélyegz0 - nyilvantartast sorszamozott oldalu fiizetben kell vezetni, s abbdl lapot
kitépni nem szabad.
A fiizet belsd oldalan szerepelnie kell a nyilvantartas vezetésére kotelezett személy alairasanak.
A bélyegz6 - nyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:
. Minden eltérd szovegezésii €s formaju bélyegzordl a nyilvantartd fiizetben kiilon nyilvantartd lapot
kell nyitni.
. A bélyegzdlenyomat megnevezése €s a lenyomat:

A bélyegz6 lenyomatat szoveggel fel kell tlintetni, majd mellé kell tenni a tényleges lenyomatot.
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3. Bélyegz6 tipusanak, méretének, darabszamanak meghatarozasa: Meg kell hatarozni
a bélyegzo

tipusat: hagyomanyos fabélyegzd, vagy miianyag, illetve fém automata,

méretét: korbélyegzonél atmérd, fejbélyegzonél a bélyegzohaz mérete,

db szédmat.

5. A bélyegzok nyilvantartasa:
A bélyegzok atadas - atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kovetkezoket:
a bélyegz0 példanyszama,

az atvevo neve, cime, munkakore,

atvétel idépontja,

bélyegz6 - hasznalat idobeli korlatozasa,

az atvevo alairasa (a szabalyok tudomasul vétele),

az atado alairasa,

a visszaadas id6pontja,

a bélyegzot visszaado alairésa,

a bélyegzot visszavevo alairasa.

4.10. A bélyegzok selejtezése

A hasznalatra alkalmatlan bélyegzdk az Fdigazgato utasitasara selejtezendok.

A selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegzd felhasznaldsa lehetetlenné valjon.

5. A bélyegzéhasznalok jogai és kotelességei

5.1. A bélyegzohasznalok jogai

A bélyegzoket a jelen szabalyzatban felhatalmazott személyek  kezelhetik,
hasznalhatjak.
A bélyegzbéhasznalatra feljogositott személy joga, hogy

az adott bélyegzdt rendeltetésszeriien hasznalja,
javaslatot tegyen az 4ltala hasznalt bélyegzdk cseréjére,
javaslatot tegyen adott bélyegzObdl tovabbi példanyok készitésére, ha Ugy latja, hogy a

feladatellatashoz ez sziikséges.
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5.2. A bélyegzohasznalok kotelességei

A bélyegzohasznalatra feljogositott személyek a bélyegzo atvételét a bélyegzo

- nyilvantartasban aldirasukkal igazoljak.

A bélyegzo atvevdi

az éltaluk hasznalt bélyegz6kbdl maguk nem készittethetnek tovabbi példanyokat,

a bélyegzo6t harmadik személy szamara nem adhatja at,

kotelesek

a bélyegz6 megdrzésérdl gondoskodni,

a bélyegzot a kijelolt tarold helyen tartani,

a bélyegzOt az Foigazgatd kérésre visszaadni, s e tényt a bélyegzd nyilvantartdsban aldirasukkal
igazolni,

a bélyegzd elvesztésének, megrongalodasanak, illetve jogi vagy célszertiségi alkalmatlansaganak

tényét haladéktalanul jelenteni.

6. Egyéb szabalyok

1. A bélyegzoket kiilondsen indokolt esetben a tarolasi, hasznalati helyiikt6l el lehet vinni.
Kiilonosen indokolt eset példaul az olyan szerzddéskotés, megallapodds, aldiras stb., ahol a hivatalos
helyiségeken kiviil kell hasznalni a bélyegzdket.

A bélyegzok tarolasi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet koveté napon gondoskodni
kell.

. A bélyegzOhasznalok kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansagrol az Féigazgato haladéktalanul
tajékoztatni.

. A jogviszony megszlinésekor a kilépd dolgozonak a nala 1év6 bélyegzot vissza kell szolgaltatnia.

. Az Foigazgatd évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a bélyegzOk hasznalati rendjét, a jelen

szabalyzatban foglaltak betartasat.

5. Felel6sségi szabalyok
A bélyegzbhasznalat szabalyainak betartdsaért minden bélyegzdhasznalo feleldsséggel tartozik. A

szabalyok megsértdivel szemben értelemszertien a fegyelmi feleldsség szabélyait kell alkalmazni.
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6. Zaré rendelkezések
A szabdlyzat az elfogadasa napjan lép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatdlyon kiviil

helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Debrecen, 2024. augusztus 27.

Maté Jozsef

Fdigazgatd
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LEGITIMACIOSNYILATKOZATOK

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda 2024. augusztus 15-én
moédositott Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatét a sziil8i kéz6sség megismerte, az abban foglaltakat —

véleményezési jogaval élve — a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolja.

Debrecen, 2024. augusztus 21.
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A szulGi szervezet nevében: u%’k*—’

Nagyné Tivadar Melinda

A szul6i kozosség képviselGje

A Huszar Gal Gimnazium, Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészeti Iskola és Ovoda 2024. augusztus 15-én
madositott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a Diakonkorményzat megismerte, az abban foglaltakat

— véleményezési jogaval élve — a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolja.

Debrecen, 2024. augusztus 21.
}
A Diakdnkormanyzat nevében: /é““(&"’ﬁqu’V“M‘e

Jakab Manassé

A Diakdnkormanyzat képviselGje

A jelen 2024. augusztus 15-én modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Huszér Gal
Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfokt Mivészeti Iskola és Ovoda nevelétestiilete 2024. augusztus 23-

i Ulésén elfogadta.

Debrecen, 2024. augusztus 23.

Cor AN

Csire Annamaria

a nevelGtestiilet nevében




ZARADEK

A Huszar Gal Gimnézium, Altalanos Iskola, Alapfok(i Miivészeti Iskola és Ovoda 2024. augusztus
15-én mddositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntarté Hit Gyiilekezete Oktatési
Foigazgatésaga jovahagyja.

Budapest, 2024. augusztus 24. ” T
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