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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a.) A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatiarozza a Berettyoujfalui Jozsef
Attila Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a belsé és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott cél-¢s feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt,
racionalis €s hatékony megvalosulasat szabalyozza.

b.) A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informaciészabadsagrol (EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete -GDPR)

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a.) A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat ¢s a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatol utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll.

Hatalya kiterjed a Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalanos Iskola, Jozsef Attila u. 11., a
Széchenyi Istvan Tagiskola, Ady Endre u.1., a Bihari Alapfokt Miivészeti Iskola, Ady u. 1. és
minden olyan helyszinre és programra, amit az iskola szervez. Ervényes az intézményben
valo tartdzkodas idejére, valamint a kiils6 helyszineken zajlo programok végéig.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

b.) A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 158. § (1) alapjan 2024. januar 1-
jével a kozalkalmazott helyett az intézményben pedagogus €s intézményi titkar munkakorben
foglalkoztatottak esetében koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allot, tovabba a
takaritd, gazdasagi, lgyviteli, miszaki, kisegit6 munkakorben foglalkoztatottak esetében
munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozot kell érteni.
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C.)A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi id6pontjaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A koznevelési intézmény jellemzdi:

a.) Neve: Berettyotjfalui Jozsef Attila Altalanos Iskola
¢s Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime (székhely): 4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attilau. 11.
(tagintézmény) Berettyoujfalui Jozsef Attila Altaldnos Iskola Széchenyi Istvan
Tagiskolaja

4100 Berettyoujfalu, Ady E. u. 1.
(tagintézmény) Berettyoujfalui Jozsef Attila Altaldnos Iskola Bihari Alapfoki
Miivészeti Iskoléja
4100 Berettyotjfalu, Ady E. u. 1.
Tipusa: Osszetett iskola
OM azonosité: 031016
Nyilvéntartasi szdma: K10534
b.) Az alapitd szerv megnevezése, székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
c.) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelés-oktatas
sajatos nevelési igényl tanulok integralt oktatasa — nevelése
utazé gyogypedagogusi haldzat mitkodtetése
fejlesztd nevelés - oktatas
alapfoku miivészetoktatas; zenemiivészeti ag
Tanszakok: akkordikus, billentytis, fafivos, rézfavos, kamarazene,
vokalis, vonos, zeneismeret
d.) A fenntartd szerv megnevezése:
Berettyoujfalui Tankertileti Kozpont, 4100 Berettyotjfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
e.) Az intézmény jogallasa: Jogi személyiségii szervezeti egység
f.) Az intézményi bélyegz6k felirata és lenyomata:
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgato, tagintézmény-igazgato,
altalanos igazgato-helyettes, alsds igazgato-helyettes, tagintézményigazgato-helyettes,
iskolatitkarok.

g) Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében;
e igazgatOhelyettes és tagintézmény-igazgatd: a tanulokkal és az iskola/tagiskola
miikddésével kapcsolatos iratok esetében;
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h) Az intézményben engedélyezett dolgozok 1étszama

STATUSZOK FAJTAJA | STATUSZOK SZAMA
Pedagbgus 66,7 6
Pedagogiai asszisztens 2 16
Irodai dolgozd 8 16
Karbantarto 2 16
Takaritod 8 6
Rendszergazda 116

h) Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

Az intézmény alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol a
Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont, mint fenntartéo gondoskodik.

2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai

a.) Szakmai alapdokumentum
b.) A Pedagodgiai program, mely tartalmazza és meghatarozza:

az intézményben folyo neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

a nevelés ¢s oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi 6ratervét €s tantervét.
az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat ¢s a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit.

a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének €s mindsitésének szempontjait
és modjat.

a képességek kibontakoztatasanak ¢€s fejlesztésének modjait.

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

az iskola nevelési programjat

A Pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

nyomtatott formdban az iskola, tagiskolak titkarsagan
elektronikus formaban az iskola, tagiskoldk honlapjan

c.) A tanév munkaterve

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével.

az igazgatod késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi idopontja: a
tanévnyito tantestiileti értekezlet napja

d.) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
e.) Hazirend
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3. AZ INTEZMENY VEZETESE

3.1. Az igazgato felelossége

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

b) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

c) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d) képviseli az intézményt.

e) felel a pedagdgiai munkaért,

f) felel a nevelGtestiilet vezetéséért,

g) felel a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

f) felel a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,
g) felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

h) felel a neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
i) felel a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és

a didkonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egylittmitkbdésért,

J) felel a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

K) felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

) felel a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

m) felel az Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

3.2. A vezetési feladatok megvaldsitasa, feladatmegosztas, kiadmanyozas

a.) Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el.
Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
illetékes tankeriilet igazgatoja adja. A megbizas hatarozott idore szol.
A vezetok feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre Kiterjed,
amelyet munkakari leirasuk tartalmaz.
b.) Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakdri leirasaik az SZMSZ 1-es szamu mellékletében
talalhatok.
c.) Kiadmanyozasi rend
Az igazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:
e Az intézmény milkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmoldkat, a hatdskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat.
e a fenntartoval, felsObb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
Az igazgato akadalyoztatasa esetén ezen kiadmanyozasi jogkort az igazgatohelyettesek veszik
at. Sajat nevében kiadmanyozza:
e anevelotestiilet,
o sziilok és tanulok részére Osszeallitott tdjékoztatd anyagokat, az altala készitett
jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét
o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket
e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket.



& BERETTYOUJFALUI JOZSEF ATTILA ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A

3.3. A vezeto helyettesitési rendje, a képviselet szabalyai

a.) Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorében
fenntartott hataskoroket is.

Amennyiben sem az igazgatd, sem az altaldnos igazgatohelyettes nem érhetd el, a
helyettesitést az alsds igazgatohelyettes latja el.

Ha sem az igazgatd, sem a helyettesei nem tartézkodnak az iskoldban, helyettesitésiiket a
munkakozdsség-vezetok latjak el, minden esetben kiilon, szobeli megbizas alapjan.

A Széchenyi Istvan Tagiskola tagintézmény-vezetdjét akadalyoztatisa esetén a
munkakozosség-vezetok helyettesitik, a Bihari Alapfoka Mivészeti Iskola tagintézmény-
vezetdjét akadalyoztatasa esetén a tagintézmény-vezetd helyettes, illetve a tanszakvezetok
helyettesitik minden esetben szobeli megbizés alapjan.

b.) A vezetdk helyettesitési rendje: tartdés tavollétik esetén kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.

3.4. Az intézmény vezetdsége, szervezeti egységek (tagintézmények) és kapcsolattartasuk

a, Az intézményvezetdség tagjai:

igazgatd, altaldnos igazgato-helyettes, alsos igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd és
tagintézményigazgato-helyettes, a szakmai munkakozosségek vezetdi €s a tanszakvezetok. Az
intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (ld4sd munkakdri leirasuk).

b, Az igazgato -helyettesek, a tagintézmény-igazgato és tagintézményigazgato helyettes:

Munkajukat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleldn
kotelesek az igazgatd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Segitik az igazgatot a
tervezes, szervezes, ellendrzés, elemzes, értékelés munkdjaban. Beszamolasi kotelezettséggel

tartoznak az intézmény vezetdjének.

C, Munkak6z6sség vezetok — a zeneiskolaban Tanszakvezetok:

Az intézmény vezetdinek munkdjat - iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét - a kozépvezetOk [munkakdzOsség-vezetok] segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének
tagjai. Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettséglik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd
jelentéségii tiggyel kapcsolatban az igazgat6 felé.

d.) Az intézményvezetdség feladatai

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet0ség rendszeresen — kéthetente - rendes értekezleteket tart, melyrdl
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézmény vezetdsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkako6zosség vezetok évenként két alkalommal nyilvanos beszamoldsi kotelezettséggel
tartoznak a nevelGtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykorben.
Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi kozdsségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
diakképviseldivel.
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e.) Tagintézményekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban a tagintézményeket a tagintézmény-igazgatok képviselik. Tavollétében a
helyettesitési rend szerinti helyettesités 1ép életbe. A tagintézmény- igazgatok az igazgatoval
és a kozponti intézmény igazgatohelyetteseivel rendszeres kapcsolatot tartanak. A
tagintézmények igazgatdi az intézmény vezetdségi llésein rendszeresen beszamolnak az
elmult id6szak eseményeirél a tagintézmény vonatkozasaban és a kovetkezd id6szak
teenddirél. Az igazgatd hataskorébdl raruhazott feladatokat teljes Onallosaggal ¢s
felel6sséggel latjak el.

Osztalyozo- és munkaértekezletet Onalloan szerveznek. Az egységes munkaterv
mellékleteként a tagintézmény 6nalld programtervet készit. A félévi és év végi értekezlethez
Onallé beszamolot készit. A tarsadalmi szervekkel a tagintézmények a kapcsolattartast
Onalldan szervezik. Az intézmény szakmai munkajanak életében a szakmai kozosségek
egymas kozott folyamatos és kdlcsonds tapasztalatszerzéseket tartanak. A kozponti iskola és
tagintézményei az éves munkatervben leszabalyozottak szerint részt vesznek egymas
kulturalis, tanulmanyi €s sportrendezvényein. A tanévnyitd és tanévzar6 iinnepélyeket az
intézmények 6nalldan szervezik.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1. Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos maédjai:

Alkalmazotti k6zosség:
e iskolai, szakmai munkak6zosségek
e nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kozossége
e székhelyintézmény és tagintézmények dolgozoinak kdzossége

Sziiléi kozosségek:
e sziil6i munkakdzosség

A tanulok (gyermekek) kozosségei:
o osztalykozosségek, napkozis csoportok
e didkonkormanyzat

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonb6zd értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato faliujsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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4.2. Az intézményi kozosségek jogai

a.) Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b.) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

c.) Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziilét, munkaltatot.

d.) Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével kozolni
kell.

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

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti kozosség

a.)Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébol és az intézménynél koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
egész muikodeését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

b.) A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdégus munkakdrrel
rendelkez6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé alkotjak. A székhelyintézmény és
a tagintézmény kapcsolattartasi rendje:

- vezetoi értekezletek 2 hetente;

- munkakdzdsség-vezetdkkel és DOK-mentorral kibévitett vezetdi értekezlet havonta;

- Onértékelési team értekezletei havonta;

- nevelGtestiileti értekezletek évente 3 alkalommal és sziikség szerint.

C.) Az intézmény nem pedagdgus képesitésii alkalmazottainak kdzosségét, kapcesolattartasukat
az igazgato-helyettesek fogjak ossze.

4.4. A sziil6i kozosségek és véleményezési jogkoriik

a.) A sziil6i munkakozosség és a sziildi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a
szilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak 1étre. A sziild1 kozosség dont sajat szervezeti €s mitkodési rendjérdl,
képviseletérdl (Sziiléi valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a sziil6i kdzosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkdron tilmenden nem allapit meg jogkdroket. A sziildi kozosség bérleti dij
nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornacsarnokban, ha a rendezvény nyereségét a tanulok
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tamogatasara forditja. A pénzbevételek felhasznalasarol a sziili kozosség dont, figyelembe
véve az iskola kérését.

b.) A sziil6i szervezetnek véleményezési jogkore van:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben

- a sziiloket anyagilag érintd ligyekben

- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- a Hazirend meghatarozéasaban

- a fenntartonak ki kell kérnie a sziil6i szervezet véleményét a kbznevelési intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatban

- a fenntartonak ki kell kérnie a sziilok véleményét az iskola vezetdjének megbizasa
¢s e megbizas visszavonasa elott

- a sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat

- dont arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, 1 tagot bizhat meg
(amennyiben miikodik az Iskolaszék)

- kezdeményezheti az Iskolaszékbe delegilt sziild visszahivasat

C.)A sziil6i kdzosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legaldbb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol.
Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart
kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot kozvetleniil
tartja a gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az
intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A sziiloi
kozosségek véleményét, javaslatait a sziiléi kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elndk
juttatja el az intézmény vezetOségéhez.

4.5. A sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

a.) Az intézmény a tanév soran rendszeres szdbeli tdjékoztatdst tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kdzzétett, az altalanos munkaiddn tuli iddpontokban (sziiloi értekezletek,
fogadoorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (E-naplon keresztiil). Az intézmény
tanévenként sziildi értekezletet és fogadoorat tart.

b.) SziilGi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziildi kdzossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfénokok
tartjak. Csaladlatogatdsokat - sziikség szerint - pedagdgusok ¢€s az ifjusagvédelmi felelds
tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesitdon tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6z0 elsé sziildi értekezletrdl - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az 0 kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjak az
osztalyban (csoportban) oktat6-neveld pedagdgusokat.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziildi kozosség
elndke, a gyermekkozosségben felmeriildé problémak megoldasara. Sziiloi értekezlet
Osszehivasaban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziil6i értekezletet,
ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.
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C.) A sziil6i fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaeso tanul6 sziil6jét az osztalyfondk irasban
is behivja az intézményi fogadoodrara. Amennyiben a gondviseld6 a munkatervben rogzitett
idéponti fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy
irasban idopontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

d.) A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje
A rendszeres irasbeli tajékoztatas az e-Naplon keresztiil, minden érdemjegyet beirva torténik.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozoan beirni minden érdemjegyet €s irasos

bejegyzést (0ra témaja, hidnyzas, késés, szaktanari bejegyzés).

o A sziildk sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez hozzaférési jogot, felhasznalonevet és
jelszét kapnak az intézményi adminisztratortol.

o A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és a jelszavaikat biztonsadgosan tarolni,
ligyelni arra, hogy jelszavukat méasok ne ismerhessék meg.

A rendszeres visszajelzés szlikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras tantargyaknal félévenként
minimum 3, a heti 2 6ras tantargyaknal félévenként 4, a 3 vagy ennél nagyobb oOraszamu
tantargyaknal félévente legalabb 5 (havonta egy) érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

A sziilot kérésére tajékoztatni kell gyermeke kezelt adatairdl és az adatkezelés legfontosabb
kortilményeirdl. A pedagogus fogadd orajan a dolgozatok megtekinthetok, A megtekintésnek
sziikségszerlien magaban kell foglalnia a dolgozat birtoklasat, vagyis arrol a sziilé kérésére és
koltségén masolatot kell rendelkezésére bocsatani, de csak olyan feltételekkel, ha ezen jog
gyakorlasa nem érinti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Kiiloneéld sziildk tdjékoztatasa: a tijékoztatasi jog cimzettjének a polgari jog szerinti sziildi
feliigyeletet gyakorlo sziil6t kell elismerni, €s a rendszeres, részletes és érdemi tdjékoztatast a
gyermeke fejléddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl e sziild szamara kell
megadni.

Hogy a kiilonéld sziild is dontést tudjon hozni a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben,
sziiksége van a gyermekével kapcsolatos informéciokra. Ennek érdekében - kiilonéld sziilok
eseteben - a Ptk. 4:174. §-a a gyermekkel egyiitt €10 sziilo feladatdva teszi a gyermek
tanulmanyaival kapcsolatos tajékoztatds megadasat a kiilonéld sziilo felé.

4.6. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a, Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s kozds tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint k6zosen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormdnyzatinak legkisebb egysége 5.
évfolyamtol megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB), valamint kiildottet delegéal az
intézmény didkonkorményzatdnak vezetOségébe. Az osztalykdzosség ily mdédon Onmaga
diakképviseletérdl dont.

Az osztalykozdsség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot - a
munkakodzdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve - az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok
jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro értekezletének dsszehivasara.
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b.) A didkénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti €s mukodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez szilikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezetd, illetve az
iskolai didkbizottsag all.

c,) Iskolagyiilés (didkkdzgyiilés)

Elsdsorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldéaskeresd ,,konzultacid”.
A didkkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait. A didkkozgytilés az igazgato altal, illetve a didkonkorményzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté Gssze. Evente legaldbb két alkalommal diakkozgyiilést kell
tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a didkdnkorményzat dontése alapjan a didkok kiildottei
vesznek részt. E kozgytilésen a didkonkormanyzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segitd
tanar beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuloi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkorményzat ¢és az iskola
vezetésehez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon beliil vélaszt kell adnia. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés
rendezése elott 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.

d.) Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére a hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre. Az intézményben miikodé diakkordket az igazgatod-
helyettes tartja nyilvan.

4.7. A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje:

a.) A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az altalanos igazgatd-helyettes,
valamint a didkdnkorményzat mozgalmat segitd tanar.

b.) A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
e atanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor,
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
e atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
e akonyvtar és az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor.

c.) A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

e a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet értekezleteinek vonatkozoé napirendi pontjaindl, az
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osztalykozosségek a probléméak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

4.8. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a.) Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit.

b.) Az

iskolai koltségvetés fedezheti

a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges

koltségeket. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabalyai szerint veheti igénybe.

4.9. Alkalmazotti juttatasok - egyéni véd6eszk6zok munkakori meghatarozasa

A véddeszkozok a takaritod €s karbantarto esetében évente, a szamitogép eldtt {ilé dolgozoknal
5 évente, a fizika és kémia tanar esetében — az egyszer hasznalatos eszk6zokon kivill — 5

évente jar.
MUNKAKOR | VEDELEM | VEDOESZKOZ NEVE
IRANYA
takarito test védelme szines kopeny (230 g/m?100 % pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)

kéz védelme

martott kesztyil ((sarga szin(i természetes latex, pamutbolyhozott bels,
véd sav-, lig és mas haztartasi vegyszerek és mikroorganizmusok ellen, 30 cm
hosszu, 0,45 mm vastag, csuszas ellen érdesitett tenyér)

1ab védelme

védoOcipo (elcsiszas ellen, froccsend folyadékok, mosogaté-, takaritd
vegyszerek ellen véd6 csuszasmentes talpu cipd)

fizika tanar

kémia tanar

Szem- és zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-os kénsav, 53 % salétromsav, 30 %
arcvédelem natrium-hidroxid, viz és nem veszélyes folyadékok froccsenése ellen)
Légzésvédelem egyszerharsz'na!a't(,)s legzesvefio szurrof”el,alarc (Guml-,rmgqnyag-, festék,

gybgyszergyartas, épités, labor, mezégazdasag, fiirészmalmok, keramiaipar)
Védéruha Fehér hossza ujja védékopeny (230 g/m® 100 % pamut, 4/4-es 120 cm-es
(testvédelem) galléros)

Kézvéds eszkoz

Egyszerhasznalatos nitril kesztyii (ptderozott belss, vegyszeralld, mindkét
kézen hasznalhato, rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm hosszi)

rbantarto s A Baseball sapka (pamut alapanyag, kemény sild, hatul tépézarral vagy patenttal
arbantarto Fejvédelem
] allithato)
Szem- és . . - e . oo
arcvédelem Szaras szemiiveg (repiil, pattané szildrd részecskék, mechanikai artalmak ellen)
Hallasvédelem | Fiiltok vagy fiildugé
Kabat (Dzsekifazonu kabat rejtett huzézarral, allithaté mandzsettaval, két oldal-, harom
Védéruha ravarrt-, egy telefon-, két cipzaras-, és egy hatso, hosszil tarolo zseb, tép6zarral rogzithetd,
2 del névjegytartd)
(testvédelem) Deréknadrag (két oldal-, két ratétes-, harom szerszam és két farzsebbel, dvbjtatok,
biztonsagi varras az iilepen, allithaté bokarész, dupla térdfolt és térdepldtasak, térdvédével)
f o AL .. Mechanikai védékesztyii (anyag: kopasallé szintetikus bér; artéria és kdromvéds,
Kézvédo eszkoz rugalmas, vékony poliészter kézhat, elasztikus mandzsetta, allithato tépézaras szegéllyel)
o . Biztonsagi védobakancs (kétrétegii PU talp, puha szinbdr felsérész, acél
Labvéd6 eszkdz | orrmerevité- és acél 1abujjvédo, titddéselnyeld sarok, antisztatikus, olajallo, csiiszasmentes
talp)
igazgato Védoszemiiveg

ig. helyettesek
tagint. vezetok
iskolatitkar

Szemvédelem a
szamitogép
el6tti munkahoz
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4.10. Az intézményen kiviili kapcsolattartas

a.) Koznevelési intézményiink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak utjan.

b.) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
e a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozponttal,
e az intézményt tamogatdo Gyermekeink Jovéjéért és az Uj Iskola Alapitvany
kuratériumaval,
e a mivészeti tagintézményt tamogatd Favoszenekarért Alapitvany és A Zeneiskola
Jovojéért Kozhasznu Alapitvany kuratoriumaval,
sziil6i kozosséggel,
iskolaorvossal, védondvel,
gyermekjoléti szolgalattal,
egyhéazakkal,
pedagdgiai szakmai szolgélattal,
a varosi kozintézményekkel (kdnyvtar, mazeum, filmszinhaz).

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Az intézmény nevelotestiilete és jogkorei

a.) A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja.

b.) A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.2. A nevelotestiilet értekezletei

a.) A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes, illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az igazgatd hivja Ossze. A nevelltestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara
iranyulo atfog6 elemzés, beszamold elfogadasaval, valamint a didkonkorményzat szervezeti
¢s miikddési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
sziil61 munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorlo didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét is.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala.

b.) Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:
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e tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint az intézmény igazgatdja vagy
vezetOsége sziikségesnek latja.

5.3. A neveloétestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati
formaban.

5.4. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a.) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkdonkorményzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldjat a neveldtestiilet tajékoztatni kdteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

b.) A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekk6zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését, az adott k6zdsség problémainak megoldasat
az ¢rintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhdzza &t. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfénok) hivhat
Ossze szlikség esetén az igazgatd tudtaval ugynevezett neveldi mikro értekezletet.

c.) A neveldtestiilet a torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozdsségre
ruhédzza 4t az alabbi jogkoreit:
e agyakornok pedagogus munkakorben dolgozok munkajanak véleményezése,
e a pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivélasztasa,
e az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazottak munkajanak véleményezése,
e a munkakozOsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,
e helyi szakmai, médszertani programok Osszeallitasa.

5.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei és a tanszakok

a.) A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd
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megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség vezetd megbizasa a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik.
Munkak6z6sség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

b.) Az intézmény szakmai munkak6zosségei/tanszakok

MUNKAKOZOSSEG-TANSZAK NEVE LETSZAMA
1. | Jozsef Attila Altalanos Iskola felsés munkakozossége 20 16
2. | Széchenyi Istvan Tagiskola felsds munkak6zdssége 716
3. | Jozsef Attila Altalanos Iskola alsés munkakozossége 22 16
4. | Széchenyi Istvan Tagiskola als6s munkakozossége 12 16
5. | testnevelés munkak6zosség 14 16
6. | akkordikus, rézfuvos, zeneismeret tanszak 8 16
7. | billentyis, vonos, fafivos tanszak 8 16

c.) A szakmai munkako6zosségek/tanszakok feladatai

javitjdk, koordindljdk az intézményben folyé neveld oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik moddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyézati anyagat,

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

d.) A szakmai munkak6z6sség-vezet6/tanszakvezetd jogai és feladatai:

Osszedllitja - és a munkakozosség/tanszak elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagbgiai programja alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

iranyitja a munkakozosség/tanszak tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkajaért,

oralatogatasokat végez az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden,

részt vesz az iskolai onértékelési folyamataban,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség/tanszak tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast,

szakmai €s modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

ellenérzi a munkakodzosségi (tanszak) tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 fel¢,

képviseli a munkakozosséget/tanszakot az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
kiviil,

Osszefoglalod elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szdmara, igény
szerint az igazgato részére a munkakozosség/tanszak tevékenységébdl,
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e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, atsoroldsra stb.,
o tajékoztatni kételes a munkakozosség/tanszak tagjait, a vezetdi értekezletekrol,

5.6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld - oktato munka belsé ellenérzése a tanitasi o6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezo
tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozdsokra is. A pedagodgiai munka ellendrzése a
szakmai munkako6zosségek altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkak6zdsségek javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasar6l az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkak6zdsség.

Az onértékelési csoport ellendrzési tervet készit az intézmény pedagdgusainak értékeléséhez,
ezt a nevelGtestiiletnek véleményezés utan el kell fogadnia.
Az ellendrzés modszerei:

e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

e irdsos dokumentumok vizsgalata

e tanul6i munkdk vizsgalata

e szaktanicsadoi, szakértdi vélemény
e interju

e kérdbiv

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsO ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok
egyidejli meghatarozasaval-nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

5.7. A pedagogusok illetményének megallapitasa

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.
A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitdsat, valamint akoznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitdsat érintd munkaltatdi jogkort a tankeriileti kdzpont vezetdje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnydban a dontést az oktatasi kdzpont vezetdje hozza
meg.

5.8. A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito (NOKS) alkalmazottak illetményének
megallapitasa

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel nem rendelkezd neveld és oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott esetében a Magyarorszdg kdzponti
koltségvetésérdl szold torvény a garantalt bérminimum szaztiz szdzaléka erejéig biztositja
a fedezetet az illetmény, munkabér Puétv. 99. §-aban, illetve 132.§ (4) bekezdésében
meghatarozott mértéket meghalado, munkaltatéi mérlegelésen alapuld emelésére.

Ez lehetdséget ad az aktudlis tobbletteljesitmény szerinti differencialésra.
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A kompetencia- és teljesitményalapu értékelési rendszer szempontjai

5 = teljes mértékben igaz

4 = tobbségében igaz

3 = 4ltalaban igaz

2 = tobbnyire nincs igy

1 = egyaltalan nem igy van
Munkakori leirasban foglaltakat betartja.
Magatartasa, munkdja ellen kifogas nem mertil fel.
Az iskola érdekében kiemelkedé munkat végez.
Torvény szerint potszabadsagban nem részesiil. —2.-3.-4.—-
Pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezik. .—2.-3.—-4.-5.
(A pedagogus szakképzettséggel rendelkezékre a pedagogus €letpalya modell szerinti
bérezés vonatkozik.)
Pedagogiai asszisztensi v. titkari tipust szakképzettséggel
rendelkezik. 1.-2.
Az intézménnyel tobb, mint 10 éve munkaviszonya van. 1. —2.

|
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|
W W w w
|

e
|

e e
o o1 o1 o

-3.-4.-5.
-3.—4.-5.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
6.1. A tanév rendje, tajékoztatas a pedagogiai programrol

a.) A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl
az emberi er6forrasok minisztere évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben. A tanév helyi rendjének elfogadisa a tanévnyitd tantestiileti értekezleten
torténik. Itt a nevelOtestiilet dont az 0 tanév feladatair6l, a pedagdgiai program ¢és a hazirend
modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b.) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) €és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd
sziildi1 értekezleten pedig a sziilOkkel.

A pedagogiai programot, a tanév helyi rendjét, az SZMSZ-t, a hazirendet, a nyitva tartas és a
feliigyelet  idOpontjait az  intézmények  honlapjan  (www.jozsefattilaiskola.hu;
www.szechenyiiskola.hu; www.bihariami.hu ) nyilvanossagra kell hozni. Ezen kiviil ezek
megtekinthetok az iskola minden feladat-ellatasi helyének titkarsagan.

c.) A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
e az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek modjat és idopont;jat,
e atantestiileti értekezletek témait €s idépontjait,
e a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e atanitasi sziinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,
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6.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6é alatt munkanapokon hétfétdl péntekig 7.00 6ratol 18.00 oraig, a
Bihari Alapfoka Miivészeti Iskola munkanapokon 9.00-19.30, szombaton 9:00-17:00 oraig
tart nyitva. A tornacsarnok és a tornaterem a programok fiiggvényében 20.00 6raig tarthat
nyitva. A Jozsef Attila Altalanos Iskola és a Széchenyi Istvan tagiskola a hivatalos iigyek
intézésére tanitasi napokon 7.30 oratol 16.00 oraig tartja nyitva irodait. A Bihari Alapfoku
Miivészeti Iskolaban a hivatalos ligyek intézési ideje tanitasi napokon 9:00-17:00 6raig tart.

A fent meghatéarozott idon tul, illetve szombaton €és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgatd
altal engedélyezett programokhoz kapcsoldodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap ¢és
munkasziineti napokon - rendezvények hidnyéaban - zarva kell tartani.

6.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai, a vezet6k benntartézkodasi rendje

a.) Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az orakozi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatiroz meg az d6rarend és a munkabeosztas
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a munkakozosség vezetok a feleldsek.

b.) Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az ligyeleti
terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

c.) Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) oérak megkezdése eldtt és utan munkanapokon az
alabbi lgyeletet tartja a sziiléi igények figyelembe vételével: 7.30 oratol 17.00 oraig
pedagdgus jelenlétében.

d.) A vezetOk benntartozkodasa az altalanos iskoldakban: Az iskola nyitvatartasi idején beliil
7.45 ora és 16.00 ora kozott az igazgatd vagy a helyettesei koziil egy vezetdnek az iskoldban
kell tartdzkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tlgyeletre
beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mitkddési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16.00 orakor tavozd vezetd utan a szervezett
foglalkozast tartd napkozis pedagogusok tartoznak feleldsséggel az intézmény rendjéért.

e.) Vezetdk, tanulok, pedagogusok és alkalmazottak benntartozkodasa a miivészeti
tagintézményben: A mivészeti iskola tanitasi rendjének specialitasat kovetve az egyik
vezetének 10:00-18:00-ig az iskolaban kell tartozkodnia. Mindkét vezetd akadalyoztatasa
esetén a rangidds pedagogus felel az iskola rendjéért. Az tligyvivo alkalmazott hétkdznap
9:00-17:00-ig, a takarito alkalmazott a munkakori leirdsdban jelzett iddpontokban tartézkodik
az épiletben. A tanulok szamara 10:00-t61 19:30-ig, ill. szombaton 9:00-t61 az orarendjiikben
jelzett id6pontig van lehetdség a benntartézkodasra.

6.4. Az intézmény védo6-0vo eléirasai, rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Tliz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tuzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév Oszén — a tlizjelz6 rendszer aktivalasdval - tlizriadd probat tartunk. A
menekiilési utvonalat jol lathatéan kell elhelyezni.
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Rendkiviili esemény pl. természeti csapas, tliz, lizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély
elharitasara az azt észleld alkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyrdl
beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését
bejelentd telefonilizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgatojanak, vagy a
legkdnnyebben elérhetd vezetonek.

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalménak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a tliz-
vagy bombariadét. A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendoérségnek. Bombariadd
alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. A bombariad6 elrendelése a
tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a
bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet ezzel
ellentétes utasitds hidnydban a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét ¢s feliigyeletét ellatni.

Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérol, az intézkedést végzo hatdsag
informdcioit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgato értesiti a fenntartot.

6.5. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos!
Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. A nemdohanyzok védelmérdl
szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.6. A tanulé-és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfoénok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten - felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell.

A pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény tliz- és munkavédelmi felelése. Ennek tényét és
tartalmat dokumentdlni kell. A részvételt az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els0 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fenn. llyen pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. A tanulé- és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagoégusnak ismernie kell. Kiilon tdjékoztatot kell tartani a diakok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas). A tanuldbalesetek bejelentése - lehet6ség szerint - a
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baleset napjan kotelezO. A balesetek jegyzOokonyvezését az érintett pedagdgus és az igazgato-
helyettesek/tagintézmény-igazgatok végzik. A jegyzOkonyv iktatasra kertiil.

6.7. A tanitasi/foglalkozasi orak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

a.) Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanoran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

b.) A tanitasi orak idGtartama az altalanos iskoldban: 45 perc. Az els0 tanitasi ora reggel 8.00
orakor kezdddik. Kotelezo tanitasi orak 8.00 orakor kezdddnek és 16.00 oraig tartanak.) 0. 6ra
is tarthato a sziilok 70 %-anak tamogatasa mellett. llyenkor 7.15 6ratdl - 7.55 oraig tart az ora.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitdsi orak
(foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a vezetéség tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A Bihari Alapfokt Miivészeti
Iskoldban a tanitasi 6rak a pedagogusok egyéni drarendjei szerint torténnek.

c.) Az ¢6rakozi sziinetek idétartama: 5-10-20 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott tigyeletes pedagogusok feliigyelik. Az 6rakozi
sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva
sajat ¢és tarsaik testi épségére! Dupla 6rdk az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatdsa
nélkiil is tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig. A Bihari
Alapfokt Miivészeti Iskolaban nincs csengetési rend.

d.) Az étkezést lehetdség szerint 11.45 6ra és 14.30 o6ra kozott kell lebonyolitani.

e.) A bemutatd oOrdk ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a
munkakdzdsség- vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f.) A tanodran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsé 6rajat befejezd tanulonak
legyen elegendd ideje arra (kb. 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

6.8. Az orak idotartama a miivészeti iskolaban

Foétargy: hangszer

A tanitasi ordk iddtartama

Fétargy: ,,A” tagozaton 2x30 perc (egyéni)

Kotelezd tantargy: ,,A” tagozaton a 6. évfolyam végéig 2x45 perc (csoportos)

Vélaszthato tantargy: Az eloképzo 1. évfolyamatol a képzés teljes idejében 1 vagy 2 tantargy.
Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc

Csoportos foglalkozas: minimum 1x45 perc (kamarazene, zenekar, korus: 2-8 f6)

A tanitasi ordk iddtartama

Fotargy: ,,B” tagozaton 2x45 perc (egyéni)

Kotelezd tantargy: ,,B” tagozaton a 6. évfolyam végeig 2x45 perc (csoportos)
Vialaszthato tantargy: 1 vagy 2 foglalkozas

Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc

Csoportos foglalkozas: minimum 1x45 perc (kamarazene, zenekar, korus: 2-8 £0)
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Fotargy: szolfézs, kamarazene

A tanitési o6rdk idétartama

Fotargy: ,,A” tagozaton 2x45 perc

Kotelez6 tantargy: ,,A” tagozaton a 6. évfolyam végéig 2x45 perc (csoportos)
Valaszthato tantargy: 1 vagy 2 foglalkozas

Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc

Csoportos foglalkozas: minimum 1x45 perc (kamarazene, zenekar, korus: 2-8 £6)

A tanitasi 6rdk id6tartama

Fétargy: ,,B” tagozaton 2x45 perc

Kotelezd tantargy: egyéni 2x30 perc

Vilaszthato tantargy:

Egyéni foglalkozas: minimum 1x30 perc

Csoportos foglalkozas: minimum 1x45 perc (zenekar, korus min. 9 f6, kamarazene: 2-8 {0)

Korrepeticio: a teljes képzési id6 alatt a kotelez6 hangszerhez szorosan kapcsolodo kotelezd
kiegészitd foglalkozas egységesen.

,, Korrepeticio (zongorakiséret): a hangszeres (zongora tantdrgy) és a vokalis tanszakok
tantargyaihoz szorosan kapcsolodo Kkotelezé kiegészité foglalkozas.” /27/1998 MKM
rendelet/

Korrepeticio ideje A tagozaton

Hangszeres tanszakok: (minimum)

Ek.1.-2. és 1.évfolyam 5 perc

2-3. évfolyam 10 perc

4. évfolyamtol 15 perc

Vokalis tanszak: A teljes képzési idében 20 perc

Korrepeticio ideje B tagozaton
Hangszeres tanszakok:

2. évfolyam 15 perc

3-4. évfolyam 20 perc

5. évfolyamtdl 25 perc

Vokalis tanszak:

A teljes képzési idében minimum 30 perc

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Az alkalmazottak munkarendje, az intézményben valé benntartézkodas rendje

a.) Az oktatéo-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Pedagogusok 0j életpalydjardl szo6lo térvény, a Koznevelési

torvény €s a Munka Torvénykonyve rogziti. Valamennyi alkalmazott személyre sz6lo
munkakori leirassal rendelkezik. (minta a mellékletben)

b.) Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az

igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. Az alkalmazott
munkakori leirasait az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé ¢és pihend 1d6
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figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

7.2. A tanulék intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A 2011. évi CXC tv. 27.§ (2) és 46 § (1) a) pontja alapjan a tanuld koteles tizenhat oraig az
intézményben szervezett foglalkozasokon részt venni, 1-8. évfolyamon. A hatalyos
jogszabalyok értelmében iskolank biztositja a 16 6raig torténd foglalkozasok megszervezését
a gyermekek szdmara.

Az 55. § (1) bekezdés szerint, az igazgaté a sziilok kérelmére felmentheti a tanulot a tizenhat
ora eldtt megszervezett egyéb foglalkozas alol. Az igazgatd azonban fenntartja azt a jogat,
hogy a tanul6 tanulményi eredményének romlasa esetén a hatdrozatot feliilvizsgalja.

Azoknak a szililoknek, akik €lni szeretnének azzal a lehetdséggel, hogy a 16 oOraig torténd
benntartozkodas aldl gyermekiik felmentést kapjon, kérelmet kell benyujtaniuk az intézmény
vezetdjéhez. Az egész napos iskolaként miikodd 1-2. évfolyamon erre nincs lehetdség.

Az Alapfoku Miuvészeti Iskolaban valo benntartdzkodast az aktudlis 6rarend hatdrozza meg.

7.3. A pedagégusok munkarendje

a.) A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bol
all.

b.) A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes 4allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény milkddési rendjének
fliggvényében. A helyettesités elrendelése a tanariban taldlhatd informécids tablan és a
KRETA elektronikus rendszerén keresztiil torténik.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai - a fenti
alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

c.) A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus koteles jelenteni a munkabodl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

d.) A pedagogus az igazgatdtdl engedélyt kérhet legaldbb 2 nappal elébb a tanodra
(foglalkozés) elhagydséara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanoéra (foglalkozas) megtartasara.
A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-helyettes is engedélyezheti. A tantervi
anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszerl helyettesitést kell tartani.

e.) A pedagogusok szamara - a kotelezd oOraszamon feliili - a neveld-oktatd6 munkaval

Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgatd
adja a szakmai munkako6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése. Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidOkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidOkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

A pedagodgusok munkaidejének kitdltése
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

KOTOTT MUNKAIDO — heti 32 6ra

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd:
2011. évi CXC. torvény 62. §. (6) alapjan a teljes munkaidd 6tvenot-hatvanodt szdzalékaban —
azaz a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalanos
Iskola minden pedagdgusa az egyéni oOrarendekben 1évd tanorai és egyéb foglalkozasok
megtartasa kotelezo.
Munkafolyamatok amelyek a kotott munkaidd részeként kizarolag az intézményben
lathatok el:

- tanitasi orak, foglalkozasok megtartésa,

- az egyeb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.) megtartasa,

- eseti helyettesitések megtartasa,

- tanulok feliigyelete,

- tantestiileti, vezetoi értekezleteken valo részvétel,

- sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- apedagdgusok tigyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

- az iskolai iinnepségeken, kulturalis- €s sporteseményeken valo részvétel,

- atorzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

- az iskolai szertar karbantartasa, adminisztracid, fogadoora
Munkaelemek, amelyek a kotott munkaidé részeként az intézményen Kiviil is
ellathatéak:

- foglalkozasok megtartasa intézményen kiviil

- atanitasi orak, foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- adigitalis naplo vezetése, bejegyzése,

- kapcsolattartas a tanulokkal és sziileikkel — pl. digitalis formaban, kozdsségi

oldalakon,

- atanuldk teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- apedagogusjelolt/gyakornok mentoralasaval kapcsolatos feladatok,

- versenyekre kisérés
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- iskolai és varosi linnepségek és rendezvények megszervezése,

- tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitasa

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken.

Az oktatdssal-neveléssel le nem kotott munkaidd:

A 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet 28. § (1) alapjan a kotott munkaidé fennmarado
részében a kovetkezd feladatok koziil - az egyéni orarendekben feltiintetett modon — egy
fogadoorat (11. pont) minden dolgozénak az iskola épiiletében/létesitményeiben kell
elvégeznie.

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,
4. heti egy oOradt meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai €és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,
6. a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad6dra megtartasa,
12. az osztalyfénoki munkéval dsszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,
15. a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,
16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,
17. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
19. hangszerkarbantartas megszervezése,
20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,
21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
A bekezdés 4., 12. és 15. pontjdban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy ora erejéig
szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.
KOTETLEN MUNKAIDO
A kotott munkaidd oktatassal-neveléssel le nem kotott fennmaradd részEét minden pedagdgus
szabadon megvalasztott helyszinen toltheti.
Ez alol kivételt jelent:

- Az esetenként elrendelt eseti helyettesités. (Egy tanitasi évben tobb alkalommal is
elrendelhetd. A foglalkoztatott egy tanévben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan
oraban, részmunkaid6 esetén ennek idGaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.)

- A munkatervben elfogadott iskolai programok.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

Az intézményen kiviil elldthaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a PUETV
Végrehajtasi Rendelete 28.§-at — a pedagdgus maga dont.

7.4. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
tagintézmény-igazgatok allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztisok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
¢s kijavitani.

A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatod
adja az igazgato-helyettes €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A tanitassal lekotott munkaidé igazolasara a KRETA feliiletén pontosan vezetett osztaly-
vagy csoportnaplo szolgal, melyet a pedagogus vezet.

7.5. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgatd ¢és a tagintézmény-igazgatok kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgato vagy a tagintézmény-igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

irodai dolgozok: altalanos iskolakban: 7.30 h - 16.00 h-ig

miivészeti iskolaban: 9.00 h- 17.00 h-ig
karbantartok: 5.30 h — 14.00 h-ig
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takaritok: székhelyintézményben: 5.00 h — 8.00 h-ig és 13.30 h -18.30 h-ig
tagintézményben: 6.00 h -14.20 h-ig, illetve 10.40 h —19.00 h-ig
mivészeti iskoldban: 6.00 h-13.20 h-ig, illetve 18.30-19.30 h-ig
asszisztensek: 7.00 h —17.00 h-ig (1 éra sziinettel)

Valamennyi egybefiiggd munkarend magaban foglal 20 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben €s rendezvények esetén a munkarend rugalmasan valtozhat.

7.6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyé oktaté-neveld munkéat nem zavarhatjak. Ugyintézés miatt
az iskolai titkarsag 7.45 ora és 12.00 ora kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4llo,
kiilsé személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A tornatermet bérleti szerzodés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kdvetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7.45 6ra — 16.00 ora) felelds vezetének kell az
épiiletben tartozkodni.. Az tigyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli
ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

8. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1. A tandran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziiléi kozdsség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal. A tanulok az egyéb foglalkozasokra
onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

b) Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
iskolaotthon, napkozi, tanuloszoba, szakkorok, diaksportkor, felzarkoztatas,
tehetséggondozas, felkészitOk tanulmanyi ¢€s sportversenyekre, illetve a tovabbtanulasra,
konyvtari foglalkozas, kulturalis rendezvények, hittan, fejlesztd foglalkozas. A fenti
foglalkozasok helyét és id6tartaméat az igazgato-helyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt.

8.2. Az intézmény tanoran Kiviili foglalkozasai (altalanos iskola)

a) A napkozis foglalkozas: a tanoérara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének
szintere. A harmadik ¢s negyedik évfolyamom dolgozotol fiiggden szervezddik. A mitkddés
rendjét, idObeosztasat a szakmai munkakozdsségek dolgozzak ki. A napkdzis foglalkozésrol
valo eltavozas csak a szlil6 E-naploba beirt kérelme alapjan torténhet az igazgato
engedélyével, hatarozat hozatalaval.
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b) Tanuldszoba szervezése elsésorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldészoba a szorgalmi
1d6szak alatt miikodik tanitasi napokon 13.00 és 16.00 ora kozott. A tanuldszobai foglalkozast
tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld tanuldsi modszerek kialakitasaban, az
iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon
gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségli és hatranyos helyzetii tanulokra.

) Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden indit az
iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott
tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni.
A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld
szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az
éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a mikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell.

d) A diaksportkér (DSK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhetok. A DSK, mint szervezeti forma 0nall6 szabalyzat alapjan miikodik, iskolank
tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.

e) A korrepetalasok, felzarkdztaté foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

f) A tehetséggondozas célja felismerni ¢és fejleszteni az egyéni képességeket.
Tehetséggondozast az iskola pedagdgusai végeznek, az igazgatdé megbizasa alapjan. A
tanulmanyi, és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési €és az orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakodzdsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitdsukért. A szervezést az igazgato
iranyitja.

g) Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok és a
pedagdgusok rendelkezésére.

h) A tanulméanyi kirandulasok:

Hazéank t4jainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiloi kozdsségével kell egyeztetni a szervezést és a
pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilét irdsban kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségének vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legaldbb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az igazgatohelyettesnek a kirandulas el6tt legaldbb egy honappal.

J) A kiilf61di utazasokra vonatkozé k6zds szabalyok:
Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturdlis, sportrendezvényen vald részvétel - az igazgatd engedélye
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sziikséges. A tanulok csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet
az utazo csoport vezetdje az utazas elétt egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhat6 koltségeket.

K) Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetok. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

I) Egyéb rendezvényeket az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, €s az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi
feliigyeletet.

m) Egyéni fejleszt6 foglalkozasok SNI-s és BTMN-s tanuloknak.

8.3. Tanéran kiviili foglalkozasok a zeneiskolaban

— Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a
kilonféle versenyek, vetélkeddk. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili zenei
versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

— A miivészeti iskola novendéke a fOtargy tandr vagy a tagintézmény-igazgatd engedélye
nélkiil

rendezvényen, bemutatokon, kidllitdsokon nem milkddhet kozre. A fOtargy tandr az
engedély megadasaval egy idoben megfeleld produkciot, miivet, kiallitdsi anyagot valaszt a
novendék részére.

— Kirandulasok, taborok. Az iskola neveldi a neveldmunka, a kozdsségfejlesztés eldsegitése
céljabol kirandulést, zenei tdborokat szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirdndulédson,
taborokon Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

9. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK,
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI HIANYZASUK IGAZOLASA

9.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A Koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését ¢és
megsziinését. A koznevelési intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont a
beiskolazasi korzet figyelembe vételével.

9.2. A tanul6 jogai és kotelességei

a) Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanulodi jogok €s kotelességek gyakorldsaval kapcsolatos részletes
szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

b) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Helyi vizsgak: az osztalyozo, javitd és kiilonbozeti vizsgdk. A vizsgaztatd bizottsagokat az
igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelés a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgak
eredményét az osztalyfénok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az
igazgatd is alairja.
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A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

- az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

- az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

- egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetéségét

- ha a tanuld hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

- a tanul6 mas iskolabol torténd atvételnél az iskola igazgatdja eldirja.

9.3. A tanulok jutalmazasa, dijazasa

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten példamutatd magatartast tanusit vagy folyamatosan jo
tanulmanyi eredményt ér el, vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat
végez, vagy az iskolai, illetve az iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken,
vetélkedokon, vagy eldadasokon, bemutatokon vesz részt, vagy barmely mas modon
hozzajarul az iskola jo hirnevének megOrzéséhez és noveléséhez az iskola jutalomban
részesiti.

Az iskolai jutalmazds formai
Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret,

e napkozis neveldi dicséret,

e osztalyfonoki dicséret,

e igazgatoi dicséret,

e nevelGtestiileti dicséret.
Az egész évben példamutatd magatartast tantsitd és kiemelkedd tanulmanyi €és kozdsségi
munkat végzett tanulok a tanév végén dicséretben részestilhetnek:

e szaktargyi teljesitményért,

e pé¢ldamutatd magatartasért,

e kiemelkedd szorgalomeért.
A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Az egyes tanévek végén, valamint a
nyolc éven at kitlind tanulmanyi eredményt elért tanulok oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet a tanévzaro linnepélyen az iskola kozossége elott vehetnek at.

Az iskolai versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet és/vagy konyvjutalmat kapnak, melyet
az iskola kozossége eldtt vehetnek at. Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve
eléadasokon, bemutatokon eredményesen szerepld tanulok szaktandri, osztalyfonoki vagy
1gazgatdi dicséretben részesiilnek a Pedagogiai programban régzitettek szerint.

A felsorolt dicséretekre, jutalmakra az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A jutalmak
odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktandr, napkozis neveld, osztalyfonok, igazgato)
dont. A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az
osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A szakmai alapdokumentum alapjan az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Ennek alapjan a tanul6k nem részesiilnek dijazasban.
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A Jozsef Attila Altaldnos Iskola Emlékérem

Az iskola neveldtestiilete altal alapitott Jozsef Attila Altaldnos Iskola Emlékérmet kap az a
ballago6 tanulo, aki tobb éves munkajaval hozzéjarult az iskola jo hirnevének megoérzéséhez és
Oregbitéséhez. A dij alapitasanak célja: Iskolank torténete a régmult idokben gyokerezik. Az
iskolankat 1915-ben alapitottak. Azodta toretlen lendiilettel és Oszinte elkotelezettséggel
nevelik-oktatjak intézményiinkben a didkokat az egymast valtd tanargeneraciok. Az id6k
messzeségébe tekintve sok kivalosagot inditott utnak iskolank. E dij életre hivasa abbodl az
1génybdl fakadt, hogy legkivalobb tanuldinkat elismerésben részesitsiik a 8. osztaly végén, és
az utokor szamara emléket allitsunk kitlindségiiknek.

A dij alapitasanak, odaitélésének, kiosztasanak koriilményei:

e Az alapitas ideje: 2004. janius 18.
e Az alapitas helye: Jozsef Attila Altalanos Iskola
4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attilau. 11.
o Az alapito: Tantestiilet tagjai
e A dij odaitélésében dont: A mindenkori iskolavezetés és a tantestiilet tagjai
¢ A dij kiosztasa: Unnepélyes keretek kozott, a ballagasi iinnepségen.
e A dij elnyerésének kritériumai:

(D Az iskolai évek alatt elért kivalo tanulméanyi eredmény.

@ Az iskolai élet kiilonbozd teriiletein (tantargyi és sportverseny, miivészeti
tevékenység) valo kimagaslo eredmény elérése.

) A kdzdsségért tett nemes feladatvallalds.

@ Kitart6 szorgalom és példamutaté magaviselet tandisitasa.

e A dijj kivitele: Emlékplakett. 6 cm atmérdjii kerek tlizzomanc plakett, amely dobozba
helyeztetik. A plakett egyik oldalan iskolank épiilete abrazolodik és az iskola neve
olvashatd. A masik oldalan a tanuld neve és a jutalmazas évszama talalhato.

9.4. A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések
Azt a tanulot, aki, tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti vagy a héazirend
eldirasait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely moddon art az iskola jo
hirnevének biintetésben lehet részesiteni.
Az iskolai biintetések formai:
e szaktanari figyelmeztetés,
napkozis neveldi figyelmeztetés,
osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés,
osztalyfonoki megrovas,
igazgatoi figyelmeztetés,
igazgatoi intés,
igazgatol megrovas,
tantestiileti figyelmeztetés,
tantestiileti intés,
tantestiileti megrovas.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben
a vétség sulyatol fliggden el lehet térni.
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9.5. Fegyelmi eljaras szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo 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 kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel.

A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol €és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoki hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorii megrovas,
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¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljarast megel0z06 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg: az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzéen személyes taldlkozod révén ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérdl. A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a
tanulot és a sziilét a fegyelmi eljardst megeldéz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodds hataridejét. Az
egyeztetd  eljards kezdeményezése az  igazgatd  kotelezettsége. A harmadik
kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem kell
értesiteni. Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljarés
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett
feleket. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras
lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az
egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziil0jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 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 tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése. Ha az egyeztetd eljarés
alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a
fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti az egyeztetést
vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztetd eljaras
lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az
egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a
sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az
ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa. Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet
tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.
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9.6. Az intézményben hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok

Intézményiink a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben ¢és
formaban - irasban kozli a tanuldval, a sziilovel. A dontés elmulasztasa esetén, vagy a dontés
meghozatala esetén a kozlést6l, ennek hianyaban a tudomdéséara jutdsatol szamitott tizenot
napon belill a tanuld érdekében a gondviseld eljarast kezdeményezhet. Az érdeksérelemre
hivatkozassal benytjtott kérelmet - a fenntartd hataskorébe tartozo kérelmek kivételével - a
sziil61 munkak6zosség €s neveldtestiilet tagjaibol alld ottaga bizottsag vizsgalja meg.

9.7. A tanuléi hidnyzas igazolasa

a, A didk és a szulo feladata

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat az id6tartamra vonatkozo sziildi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat, melyet az E-naploba kell

bejegyezni.

A tanuld szamadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet az E-naplon
keresztiil. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatod
dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

b) A pedagogus feladata

rrrrrr

osztalyfondok az E-naploba jegyzi be. A mulasztott 6rdk heti Osszesitését és igazolasat az
osztalyfénok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jar el.

Ok kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
Tajékoztatas, a szlild behivasa, értesitése: A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik:

a) els6 igazolatlan 6ra utan: Szil6t értesiteni kell!

b) tizedik igazolatlan o6ra utdn: Az iskola koteles a sziil6t, a gyermekjoléti szolgélatot €s a
gyamhatdsagot értesiteni.

¢) a harmincadik igazolatlan 6ra utan: Az iskola ismételten koteles a sziildt, a gyermekjoléti
szolgélatot és a gyamhatosagot értesiteni. Nem tankoteles kort tanuld esetén a tanuldi
jogviszony megsziintetése

d) az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: Az iskola koteles a sziil6t, a gyermekjoléti szolgalatot és
a gyamhatosagot értesiteni.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire. (pl. az 50 igazolatlan 6ra utdn az iskolaztatdsi tdmogatast sziineteltetik,
megindithatjak a gyermek védelembe vételét.)

¢, Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilletd kedvezmények

- A verseny napjan torténd hidnyzast a naploba rogziteni kell, és igazoltnak kell tekinteni.

- Varmegyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — 1, orszdgos versenyek el6tt 2
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
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- Iskolai, varosi, varmegyei versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és
az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.
- A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb 3
intézményben vehet részt. A kozépfokl oktatdsi intézmény nyilt napjai kozil tanuldink csak
az egyik — kozosen meghatarozott - nyilt napon vehetnek részt Ett6l csak igen indokolt
esetben lehet eltérni az osztalyféndk javaslata és az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon
valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.
d.) Mulasztasok igazoldsa, tavolmaradasi-, tdvozasi engedélyek a zeneiskoldban
Ha a tanul6 a kotelezd foglalkozasrol tavol marad, akkor mulasztdsat igazolnia kell. A
mulasztas igazoldsdnak elfogaddsara a szaktanar jogosult.
A mulasztas igazolhato:

e atanulo - a sziil6 irasbeli kérelmére - elézetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e atanulo beteg volt és azt megfelel6en igazolta,

o atanuld hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének

eleget tenni,

o csaladi okok miatt, amit a sziil6 igazol.
Az iskola kéri a sziil6ket (gondvisel6t), hogy a mulasztasrél mar az els napon értesitsék a
tanuld szaktandrat.
Az igazolast a tanulok a szaktandruknak adjak le, legkésobb a mulasztast kovetd elsé oran.
A tavolmaradast kovetd két héten belill nem igazolt mulasztast igazolatlan mulasztasnak kell
tekinteni.
Ha az igazolatlan mulasztas 30 ora felett van — az iskola értesitette a sziil6t/gondvisel6t és a
gyermek betoltotte a 16. életévét - a tanuloi jogviszony megsziintethetd.
Az 6rakrol vald indokolatlan késés fegyelmi vétség. Haromszori késés egy igazolatlan dranak
mindsiil.
Nem szamit hidnyzéasnak, ha iskolai igy miatt hidnyzik a tanulo.
Az igazolatlan mulasztasrol az iskola értesiti a tanuldt, illetve sziildjét és kéri az igazolas
bemutatasat.
A hidnyzas els6 napjan a tanuld - akar kozvetve is, pl. sziilei révén - koteles értesiteni az
iskolat telefonon, esetleg levélben, a hianyzas okardl és varhatd idétartamarol.
Egy tanévben a tanulonak igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen nem haladhatja meg a
kotelezd oraszam egyharmada + egy orat. Aki ennél tobbet mulaszt, nem osztalyozhatd. A
nevelOtestiilet azonban — mérlegelve az Gsszes koriilményt — donthet Gigy, hogy a tanuldnak
engedélyezi osztalyozé vizsga letételét.

10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok
a) Az iskola épiiletét cimtablaval, a tantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az
épiilet bejaratanal el kell helyezni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az intézmény minden dolgozodja és tanuldja felelds:
o akdzosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak megdrzéséért
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért
e azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért
e atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok, betartasaért.
b) Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.
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10.2. Az intézmény alkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

a) Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszeriien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

b) Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A
tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild kéri. A tovabbiakrél a
hazirend rendelkezik.

10.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok (alt.isk.)

a), Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

b) A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrél az igazgato-helyettes
gondoskodik az igazgatd engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkozok,
anyagok médiak oran vald felhaszndldsanak biztositdsa a tanar feladata. Az eszko6zok,
berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

10.4. A hangszerhasznalat rendje, eszkoz- és hangszerkolesonzési Kkotelezvény,
hangszerkolcsonzési naplo vezetése

A hangszerkolcsonzeés feltétele a sziiléi kezességvallalas (0nalldo keresettel rendelkezd
novendék esetében sajat kezességvallalas). A hangszer atvételekor a kdlcsonzési feltételeket
rogzité Kotelezvényt kell a kezességvallalonak aldirni, mellyel tudomasul veszi, hogy:
A kolcsonzott hangszert a kdlesonzés végén eredeti allapotaban kell visszaadni. A tanuld ill. a
kolcsonvevd hibajabol eredé karok megtéritése a kolcsonvevot terhelik. Az elveszett vagy
megrongalddott  kolcsonzott  hangszert  aktualis  értékén  kell megtériteni, vagy
azonos allapotu és értékii hangszerrel kell potolni.

A fotargy tandr a hangszerek kolcsonzését a Hangszerkdlcsonzési naploban dokumentalja,
amely tartalmazza a kolcsonzott hangszer €s tartozékok megnevezését, leltari szamat és
értékét, a kolcsonvevd nevét, a kolcsonzd tanuld fotargy tandranak nevét, a kiadas és
visszaadas datumat.

A sziilokre harulo eszkozbeszerzés rendje:

A zeneiskolaba felvételt nyert, és a kovetkezd évre beiratkozott tanuldok kottaigényét
felmérve, minden év elején 1 hét idétartamu kottavasart tartunk az iskola épiiletében. Ezeken
a napokon a sziilok, ill. gyermekeik megvasarolhatjak - a szaktanar javaslata alapjan — a
tanulok kottait és az otthoni gyakorlashoz sziikséges hangszertartozékokat.
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10.5. A miivészeti szaktantermek és berendezések hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoi feleldsek:

- atanitas helyén a rend és tisztasag megorzéséért,

- atlz-¢és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk a helyiségeket csak pedagogus jelenlétében hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld
csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoléban.
Az oktatds ¢és a nevelés a szaktanarokhoz rendelt termekben torténik. A szaktantermekben
1év6 hangszerek hasznalatdhoz a szaktanar engedélye sziikséges.
A szaktanterem csak az ott folyd oktatas ideje alatt lehet nyitva. Az orat tarté pedagdgus
nyitja és koteles az 6ra végén, illetve a tandrai sziinetben bezarni.
A zarasi idOpontokat mindenki koteles betartani, tehdt a zards eldtt a zéarasra kijelolt
alkalmazott munkajat mindenki koteles segiteni azzal, hogy a zaras el6tt 5 perccel a
teremben folyd gyakorlést, tanitdst befejezi, a tanterem ablakait bezéarja, a villanyt ¢és
radiatorokat lekapcsolja és a termet kulccsal bezarja.
Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézményi tliz- és munkavédelmi utasitasban foglaltakat. Bombariado
esetén a Tlzvédelmi szabédlyzatban meghatarozottak érvényesek. A tanulokkal a tanév elsd
hetében a fotargy tanar ismerteti a baleset-megelézési szabalyokat ¢és tlizvédelmi eldirasokat,
¢és bevezeti az E-naploba.

10.6. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 61tozéket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellendrzo felelGse az épiiletet zaro takaritd, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitdsarol, az ablakok bezarasarol, valamint a riaszto
"¢lesitésérol".

b) A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotdnak vizsgalatarol az ott tanitd pedagogus (leltarfelelds)
gondoskodik. A termek hasznalatinak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak
biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanulok
csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 0 utasitdsara mehetnek be, €s csak az altala
eldirt feladatokat hajthatjak végre.

c) Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziildt értesiteni.

d) A kiils6 kapuk zéarésa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

10.7. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a) Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

b) Az intézmény fenntartdja bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszerti hasznalat rendjét és idejét.

¢) Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jarod szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel.
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d) Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdeki célokra (felettes
szerv, stb.), de allagmegdvas miatt a szerzdédéseket ebben az esetben is meg kell kotni.

e), Rendezvényeken, tinnepélyeken gondoskodni kell arrol, hogy idegen személyek az iskola
¢épiiletében oncéluan ne jarkalhassanak.

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
11.1. A hagyomanyapolas: iinnepélyek, megemlékezések

a) Az intézmény hagyomdényainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az iinnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitds-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymads irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos
cselekvés oromére, az ) kozosségek formalasdra szolgalnak. A hagyoményok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevel6testillet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

b) Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,)
valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szdmara
egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé - terhelést adjon. Az
intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és tanulok jelenléte kotelezo
az alkalomhoz 116 61tdzékben.

¢) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

- Tanévnyito linnepély.

- Megemlékezések az iskola fennallasanak jubileumi évforduloirol.

- Oktober 6.: Osztalyfonoki ora keretében minden osztdly megemlékezést tart az Aradi

vértanuk napjarol, és az iskola tanuldinak képviseldi részt vesznek a kopjafanal.

- Oktober 23.: Iskolai tinnepség oktober 23-r4l.

- Advent iddszaka, karacsonyi tinnepség €s miisor.

- Februar 25.: Farsang
Osztalyfonoki ora keretében minden osztaly megemlékezést tart a kommunista
¢s egy¢eb diktaturak aldozatai emlékére.

- Mércius 15.: Iskolai linnepség marcius 15-¢ tiszteletére.

- Aprilis: Jozsef Attila hét
Osztalyfonoki ora keretében minden osztdly megemlékezést tart a holokauszt
aldozatainak emlékére.

- M4jus: igény szerint anyak napi tinnepségek.

- Tanévzard linnepély, ballagas.

Iskolaradio, iskolai honlap
Az iskolaradi6 miikodtetését — lehetdség szerint - a diakonkormanyzat altal megbizott
tanulok, a didkonkorményzatot segité pedagogus segitségével végzik.
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11.2. Hagyomanyteremto programok a Jozsef Attila Altalanos Iskolaban (székhely)

Az iskola névadodja, emlékének dpoldsa - Jozsef Attila hét:
e Versenyek, vetélkeddk iskolank névadojarol.
o Koltészet napi iinnepi miisor megrendezése.
Rajzkiallitas.
Rendhagy6 irodalomorak megszervezése.

Egyéb hagyomanyos rendezvények:
o Kornyezetvédelmi hetek: kornyezetvédelmi kirdndulas, versenyek, vetélkedok.
e Angol hét — Tankertiileti angol nyelvi verseny
e Varmegyei komplex tanulmanyi verseny - Jozsef Attila Tanulmanyi Verseny 4.
osztalyosok szamara

11.3. Hagyomanyteremto programok a Széchenyi Istvan Tagiskolaban

Az iskola névadoja, emlékének apolasa.
Iskolank tandrai, didkjai minden év szeptember 21-én Széchenyi Istvan sziiletésének napjan,
az iskola falan elhelyezett marvany emléktablanal koszorut helyeznek el.
Az iskola neves pedagégusar6l, Erdélyi Gaborrol (Nagyvarad 1920. marcius 30. —
Berettyoujfalu 1996. aprilis 24.) tantermet nevezett el, amelyet emléktablo és névadotabla
jelez. A kivald pedagogus, néprajzgylijtd, helytorténész, lokalpatridta, aki nyugdijba
vonuldsaig iskolank koztiszteletben 4ll6 tanara, akinek munkassaga, hagyatéka olyan sokréti,
hogy apolésa, gondozasa didkjaink és tanaraink k6zos feladata.

e [skolank kulturalis rendezvényeit, szakmai rendezvényeit Erdélyi Gabor emlékének

ajanljuk, ahol emlékezete ¢love valik.

o Iskolank ujsdganak tavaszi szama megemlékezik Erdélyi Gaborrodl.

e Hagyatékat iddszaki kiallitdsok keretében az iskola kdzkinccsé teszi.

e Ezek felelése: DOK, Igazgatohelyettes, Szaktanarok

11.4. A miivészeti iskolai tanuléit érinté helyi hagyomanyos rendezvények

e Oktober 1-i Zenei Vilagnap—koncert, amelyen a hangszeres és vokalis tanszakon
tanuld novendékek szerepelnek.

e Karicsonyi hangverseny — amelyen a hangszeres tanulok, a kamarazenére jar6 tanulok
¢s a korusban énekld novendékek szerepelnek.

e Fé¢lévi tanszaki koncertek — amelyek a helyi tantervben eldirt kovetelményekre
éplilnek, hangszeres és vokalis tanszakra jar6 névendékek nyilvanos hangversenye.

e Az Ev Zenésze” verseny — a helyi tantervet kimagaslo szinten teljesitd novendékek
versenye. Anyagat a fétargy tanarok a tanmenetekben jelzik.

e Népdalverseny — amelyen a szolfézsra jar6d tanuldk szerepelnek. Anyaga a helyi
tanterven feliili népdalokbdl all, a felkésziilés menetét a szaktanarok a tanmenetiikben

jelzik.

e Dallamiro verseny — amely 2 fordulds, az iskola tanuldinak 2/3-t érint6 tehetségkutato
rendezvény.

e Szolfézs Piknik — a mdjus kozepén megrendezendd délutdnon, csapatokba

szervezddve, jatékos formaban adnak szdmot tudasukrél a novendékek.
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o Ev végi tanszaki hangversenyek — amelyek a helyi tantervben el@irt kovetelményekre
éplilnek. A hangszeres és vokalis névendékek nyilvanos hangversenye, amelyeken egy
haromtagl bizottsag pontozza a produkciokat.

o Ev végi vizsgak minden tanszakon — amelyek haromtagu bizottsag el6tt zajlanak és a
helyi tanterv kdvetelményeire épiilnek.

e Ev végi hangverseny — amelynek szerepldi azok a novendékek, akik a tanszaki
hangversenyek haromtagu bizottsagatol a legmagasabb pontszamokat kaptak.

Az tinnepélyekért felel0s személyek az éves munkatervben keriilnek rogzitésre.

12. EGYEB RENDELKEZESEK
12.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Eves munkaterv alapjan torténik, melyet az iskolaorvos, a védoné és az iskola igazgatoja ir
ala.

Az iskolaorvosok

Az iskolaorvossal/iskola fogorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a
kozvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rar6l hosszabb ideig tartd
felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjdn csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a
tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szlirdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgdlatra, illetve gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja a tanulokat.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito el6adasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy
kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mdd van ra, csak tanitids elott vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az
osztalyfonokot az igazgatd/igazgatohelyettes tdjékoztatja. Az osztalyfdndknek gondoskodnia
kell arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgdlatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védénd

A védéndé munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi dallapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.). A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatd-helyettesével. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld
munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinadlasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd maés személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.
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12.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irasban értesiti a tanulokat €s a sziiloket az iskolai tankonyvellatas folyamatairol (a
tamogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjardl, a hataridékrdl), és nyilvanossagra hozza
az alapveté dokumentumokat.

Tankodnyvrendelés, tankdnyvesomag dsszeallitdsa

Az alkalmazott tankonyveket az osztalyfonokok, szaktanarok valasztjdk ki az osztalyok,
tanulocsoportok szdmara. Javaslatukat az iskolavezetés elé terjesztik, majd a dontést kzosen
hozzék meg. A tankOnyvvalasztasban a pedagogiai szempontok mellett a tankonyvek arait is
figyelembe kell venni. A tankdnyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az
Osszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tdmogatasi keretb6l — a
konyvtari tankonyvkészlet felhaszndldsdval — ellenszolgaltatds nélkiill tud a tanulok
rendelkezésére bocsatani.

A tankdnyvek beszerzése

A tankOnyvellatas feladatait — a tankdnyvek megrendelését, beszerzését, az iskoldknak vald
eljuttatdsanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését a Konyvtarellatd
Nonprofit Kft. latja el. A Konyvtarellaté jogosult arra, hogy feladatai ellatdsdhoz mas
gazdasagi tarsasagok (tankonyvterjesztok) kozremiikodését is igénybe vegye.

A tankOnyvrendelést a tankeriileti kozponthoz tartozd iskola — a kozpont egyidejii
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének (KIR) és a Konyvtarellato altal
miukodtetett elektronikus informacids rendszerének alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi
meg.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezését és lebonyolitasat a Konyvtarellatd megbizasabol
az iskolanak kell ellatnia. E feladatok elvégzéséért a Konyvtarellatdo — allami iskolék esetében
a tankeriileti kozponton keresztil — az iskolaknak dijat fizet, melyet az iskola a
tankonyvellatas, vagy az iskola miikodésének egyéb koltségeire fordithat.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el a
szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden. A tankOnyvrendelés
elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét a tankonyvcsomagok sulyat érintden.

Tankonyvfelelés

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatinak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgatd jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tankdnyvfelelds), aki
részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A tankonyvfelelds
feladatkorét a tanév munkatervében rogziteni kell. Ha a tankdnyvfeleldés az elkdvetkezd
tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésObb a tanévnyitd értekezleten koteles
bejelenteni.
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A tanuldi tankOnyvtamogatas és a tankonyvellatds rendjének kronoldgiaja

hataridé felelos feladat

Aprilis 20- | Szakmai igazgat6 | Felméri, hogy

ig -helyettes / hany tanulénak kell vagy lehet biztositani a
tagintézmény- tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol,
igazgatd konyvtarszobabol torténd tankonyvkolcsonzeés utjan.

aprilis tankonyvfelelés | Leadja a tankonyvrendelést.

utolsé

munkanapja

majus 31-ig | tankonyvfelelés/ | Kozzéteszi azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és
iskolai kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
konyvtaros iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolesondzhetnek.

janius 17 az iskola Meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és err6l
igazgatoja tajékoztatja a sziil6t, vagy a nagykoru cselekvoképes

tanulot.

junius 30. tankonyvfelelds | Modosithatja a tankonyvrendelést.

szeptember | tankonyvfelelés | A potrendelés hatarideje

15. (10 % eltérés)

13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI
RENDJE

13.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagogusokra, draado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

¢ az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi listat.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

13.2. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban 2017. szeptember 1-jétdl bevezetésre keriild E-napld rendelkezik az agazat
iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis uton
viszik be az iskola vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok
taroldsa az e célra haszndlatos szerveren torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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A kotelezd taniigyi nyilvantartas elektronikus adatnyilvantartasként a KRETA rendszerben
tarolhato, 6rizhetd az alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

+  Ertesito (ellen6rzo)

*  Osztalynaplo

*  Csoportnaplo

*  Egyeb foglalkozasi naplod

e Orarend

* Tantargyfelosztas
A rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek.

A digitalis naplobol féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk éltal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulénak vagy a sziilonek.

Az osztalyok haladasi és értékelési naploit a szoftverbdl kimentve irattarban iktatott DVD-
lemezen kell tarolni, sziikség esetén kinyomtatni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

14.2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak.

14.3. A mellékletekben taldlhaté szabalyzatok - mint igazgatdi utasitds - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézmeényi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

14.4. A szervezeti €s mikdodési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az intézmeény
valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.
14.5. A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Munkakéri leirds - mintak

2. sz. melléklet: Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

3. sz. melléklet: Ugyviteli, iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

4. sz. melléklet: DOK Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Az SZMSZ modositasat az intézmény igazgato a nevelGtestiilet beyonasaval készitett elo.

Berettyéujfalu, 2023. oktober 2. _
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelességei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli tanul6d esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat elésegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmoddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységeét,

10. a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,

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

13. a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban
eloirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi liinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara juto titkot,

17. hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd

rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossdggal, a munkajara

vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitasok ¢s az Etikai Kodex szerint végezni,

w
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d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikddésre torekedni.
A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatott az 1., 4., 5., 7., 8., 13—
18. pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

VEZETOK

Személyi adatok:

Név:
Lakcim: .

Sziil. hely, id6: ...

Adobazonosito jel: ...
TAJ szam: ..l
Munkakér: 0 L
Besorolas: kinevezési okmany szerint
Beosztas: L
Iskolai végzettsége: ..
Tovabbi szakképzettsége: ~  ......cociiiiiiiinne,
Felettese: Kurtan Monika igazgato
Jogéllasa: Munkajat a Munka Torvénykonyve, 2023. évi LIL térvény a

pedagogusok 1j életpalydjarol, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kdznevelésrol, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

alapjan koteles a munkaltato iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Munkavégzés ideje, rendje: heti munkaideje: 40 6ra
heti ... tanitasi 6rajaban ........ tantargy oktatasa (érvényes
tantargyfelosztas szerint)

Munkavégzés helye: Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalanos Iskola

4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attilau. 11.

és Berettyoujfalui Tankeriilet ill. teriilete
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Altalanos igazgatéhelyettes

Segiti az [gazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasaban.

1. Pedagdogiai iranyité munkdja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban végrehajtasaban.
Tantestiileti értekezleten a tertiletéhez tartozd nevelési - oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6
feladatok megtételére.
Gondoskodik az iskolai rendezvények, ilinnepségek zokkendmentes megszervezésérol
lebonyolitasarol.
Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
Az lgazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat az also, felso
tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon.
Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.
Megszervezi a munkakdzosségi 6sszejoveteleket, valamint a fogado orakat.
Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat.
A munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé és felso tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.
Megszervezi, megtartja a félévi nevelGtestiileti értekezleteket.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjeldlteknek.
Kozvetleniil iranyitja az alabbi dolgozok munkajat:

- kdnyvtaros,

- ifjusagvédelmi felelOs,

- pedagdgiai asszisztens.
Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajat.
Figyelemmel kiséri az irodai dolgozok munkajat.
A diak szocialis juttatasok tigyeinek iranyitja (étkezés stb..), szervezi a tanulok
jutalmazasaval kapcsolatos teenddket.
Szervezi a dolgozok munka melletti tovabbtanulasanak, tovabbképzésének iigyeit, felelds a
tanulmanyi szerz6dések elkészitéséért.
Oralatogataskor ellendrzi a haladas iitemét, az orakra valo felkésziilést, a hazifiizeteket, a
dolgozatfiizeteket. Kéthavonta ellendrzi az osztalynaplokat.
Segitséget ad az igazgatonak az altala kiemelten latogatott munkatarsak mindsitésében.
Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.
Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.
Nyilvantartja a pedagégusok szorgalmi idén beliili szabadsagat, tavollétét.
Folyamatosan ellendrzi az anyakonyveket, a torzskonyv vezetését.
A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében kéthavonta
ellendrzést végez.
Kapcsolatot tart a helyi 6vodakkal, gondoskodik a kdlcsonos latogatasokrol.
Munkajarol a vezet6i értekezleten €s - eldzetes megbeszélés alapjan - iskolatanacsi, illetve
nevelOtestiileti értekezleten koteles beszamolni.

2. Ugyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésér6l, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Feladata a tilmunka és helyettesités elszamolasa.
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o Az Igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, a helyettesitési

rendet.

Javaslatot tesz az also és felsd tagozat tantargyfelosztasara.

Jovahagyja az also és felsd tagozatos €s a napkozis nevelok tanmenetét, foglalkozasi tervét.

Ellendrzi az als6 és felsd tagozat drarendjét.

Megszervezi a felmentett tanulok beszamoldinak vizsgdit, osztilyozo- javitévizsgak

szervezése.

Gondoskodik a nevelok adminisztracios munkéjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (E-

naplok, torzslapok, stb.).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.

Iranyitja a munkak6zdsség tagjainak szakmai fejlodését.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére.

Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkak6z0sségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil, kiviil.

Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz

tartozo tanuldk tanulmanyait.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

3. Egyéb feladatai

e Biztositja az iskola épililetének, tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiillonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

o Az iskolai mikodést ellendrzo kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridén beliil rendezi, orvosolja.

e Iranyitja, segiti az atmenet-munkacsoportok munkajat.

4. Hatdaskore
o A Jozsef Attila Altaldnos Iskola iigyeit érintéen teljes aldirasi joggal rendelkezik, kivétel a
munkaltatdi jogkor. Anyagi feleldssége kiterjed a rabizott értékek kezelésére.

e Atruhazott hataskorben a tanulok felett gyakorolja az intézmény igazgatdjanak a
torvényben biztositott fegyelmi és kartéritési kotelezettségre vonatkozo jogkorét.

Tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb negyedévenként beszamol az Igazgatonak.
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Alsés igazgatéhelyettes

Segiti az [gazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasaban.

1. Pedagogiai iranyito feladatai

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban végrehajtasaban.

Tantestiileti értekezleten a tertiletéhez tartozd nevelési - oktatasi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendémentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

Az lgazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also, felsd
tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjeldlteknek.

Osszefogja az iskolaban folyé tanterv-atalakito, korszeriisitésre iranyuld munkakat.
Ellen6rzi a tanoran kiviili nevelési feladatok ellatasat (ligyeletek, iskolai-sziiléi haz
kapcsolata stb.).

Oralétogatéskor ellendrzi a haladas iitemét, az Orakra vald felkésziilést, a filizeteket, a
dolgozatfiizeteket. Kéthavonta ellendrzi az E-naplokat az els6 €s a harmadik évfolyamon.
Segitséget ad az igazgatonak az altala kiemelten latogatott munkatarsak mindsitésében.
Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Részt vesz az iskolaszék munkajaban.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.

Engedélyezi a tanulok szamara az iskolan kiviili sportkdrokben, miivészeti csoportokban
val6 részvételt.

A tliz- és munkavédelem felel6se.

A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében kéthavonta
ellendrzést végez.

Munkajarol a vezetdi értekezleten és - elozetes megbeszélés alapjan - iskolatandcsi, illetve
nevelGtestiileti értekezleten koteles beszamolni.

2. Ugyviteli iranyitéi feladatai

Az lgazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az iigyeleti
beosztast, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az also és fels6 tagozat tantargyfelosztasara.

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez.

Iranyitja a munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését.

Javaslatot tesz a minGségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére.

Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.
Képviseli a munkakozosséget az intézményen belil, kiviil.

Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartozo tanulok tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elorehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.
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3. Egyéb feladatai

e Segiti az iskolai diaktanacs munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai kérdésekrol
folyamatos tajékoztatast ad.

e Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvardanak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

e Fllen6rzi az iskolai tanszer ¢és- eszkozellatdsat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

e Segiti a palyazatok irasat, elszamolasat.

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiillonb6z0 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

o Az iskolai miikodést ellendrzo kiilso szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridén beliil rendezi, orvosolja.

e Részt vesz a koltségvetés tervezésében, elszamolasaban.

e Iranyitja, segiti az atmenet-munkacsoportok munkajat.

Tevékenységérdl sziikség szerint, de legalabb negyedévenként beszdmol az Igazgatonak.
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Tagintézmény-igazgato
A munkakor célja: A tagintézmény iranyitasa a koznevelési intézményekre vonatkozd belsd

szabalyzatok, és érvényes pedagogiai program alapjan. A tagintézmény-igazgatd az igazgatod
helyetteseként, annak kozvetlen irdnyitasaval latja el munkajat.
Alapveto felelgsségek, feladatok:

1. Szervezi, iranyitja és ellendrzi a tagiskolaban dolgozé pedagdgusok és a technikai személyzet

munk3djat.

2. Elkésziti a tantargyfelosztas és az osztalybeosztast.

3. Részt vesz az orarend elkészitésében, elkésziti az iigyeleti beosztast.

4. FElkésziti a tanév eleji, félévi és év végi statisztikat.

5. Felel6s a kdzponti (anyaiskolai) pedagogiai program céljainak megvalositasaért, az éves
munkaterv feladatainak végrehajtasaért. Ilyen céllal végzi a belsé ellenérzést: tanitasi orakat és
napkozis foglalkozasokat latogat, alkalmanként tudésszint-felmérést végez a tanulok korében.

6. Gondoskodik a tanul6-nyilvantartas, a pedagdgiai jellegli adminisztracio ellatasardl, a talmunka és
a helyettesités elszamolasarodl, a tappénz miatti hidnyzasok bejelentésérol.

7. Kezdeményezi a tagintézmény dolgozoinak elismerését, ill. fegyelmi vagy kartéritési
feleldsségre vonasat a munkaltatoi jogkort gyakorlod vezetnél.

8. Szervezi, elokésziti az iskolai linnepélyeket.

9. Gondoskodik az ifjisagvédelmi feladatok megoldasarol.

10. Kapcsolatot tart a helyi 6vodaval, gondoskodik a k6lcsonos latogatasokrol.

11. Ellatja az 1. osztadlyosok beirasaval, felmentésével, beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat,
ekozben szorosan egyiittmitkodik az iskolaorvossal és az dvodaval.

12. Gondoskodik a sziilokkel tartand6 kapcsolatok valtozatos formairdl, rendszerességérol.

Gazdasagi feladatok:
1. Bevételezi a leszallitott anyagokat és forgdeszkozoket a mindenkori pénziigyi
rendelkezéseknek megfelelden.

2. Hetente ellendrzi a fenntartasi anyagok beszerzését, megrendeli az iskola miikddtetéséhez
sziikséges anyagokat, forgdeszkozoket az igazgatd engedélye alapjan.

3. Az épiilet felujitasaval kapcsolatos teenddket az intézmény illetékes vezetdjével
koordinalja.

4. Kiemelten gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

Az iskola leltari szabalyzata alapjan megszervezi a leltarozast.

6. Rendszeresen ellendrzi a napkozi otthonba leszallitott étel mennyiségét €s mindségét.

9]

Hataskor:
1. A tagintézmény ligyeit érintOen teljes alairasi joggal rendelkezik, kivétel a munkaltatoi
jogkor. Anyagi felel0ssége kiterjed a rabizott értékek kezelésére.
2. Atruhazott hataskorben, a tanuldk felett gyakorolja az intézmény igazgatéjanak a Koznevelési
torvényben biztositott fegyelmi és kartéritési kotelezettségre vonatkozo jogkoreét.
Tevékenységérol sziikség szerint beszamol az Igazgatonak.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakéri leiras .............. -an 1ép életbe.

Berettyoujfalu, ..........ccccooe..e. Kurtan Monika
igazgatd

A munkakori leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének elismerem.
Annak 1 példanyat atvettem.
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Miivészeti Iskola tagintézmény-igazgato helyettesének munkakéri leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR szama: 1334
Beosztasa: tagintézmény-igazgato-helyettes

A munkakort betolté neve

Iskolai végzettsége:

Tovabbi szakképzettsége:

Szil.:

Anyja neve:

Lakcim:

Adoészam:

Taj szam:

Besorolas:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kurtdan Monika - Iskolaigazgato
Felettese: Iskolaigazgat6 és a Miivészeti Iskola tagintézmény-igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitoja: Miivészeti Iskola tagintézmény-igazgatoja

Jogallasa:

Munkajat a Munka Toérvénykonyve, 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol, a 2011.
évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan
koteles a munkaltato iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- 3/2011. NEFMI rendelet Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl €s kiadasarol szolo 27/1998. MKM rendelet modositasarol,

- Pedagdgiai program.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
O pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
O pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

A torvény altal eldirt munkaido: heti 40 ora.

,Ha az Oktatdsi Hivatal tajékoztatasa alapjan a pedagogiai-szakmai ellenérzési  és
pedagdgusmindsitési szakértoi feladat ellatasara a naptari honapban nem keril sor, akkor a munkaltato
a Mesterpedagégus szamdra a munkakoréhez kapcsolodo, kotott munkaiddben ellathatd feladatot
rendelhet el a Mesterpedagogust az adott hdnapban megilleté munkaidé-kedvezmény idejére.”

Heti kotelez6 oraszama: 6 ora.

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény tagintézmény-igazgatd feladatai ellatasaban valé aktiv
kozremikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkavégzés helye:
A tagintézmény telephelye: 4100 Berettyoujfalu, Ady E. u. 1.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
¢észrevételt tesz a tagintézmény-igazgatonal.
. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- K6zremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja a tagintézmény-igazgato felé.
. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasdban, kezelésében.
. A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremtikodik az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalaban.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program 0sszeallitasaban.
. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a pedagogusok, a tanulok tobbségének képviseldje, a
szil6i szervezet véleményét.
. Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenorzésében.
- Tamogatja a tagintézmény-igazgatd neveld ¢€s oktatdé munkat irdnyitd és ellenérzo
tevékenységét.
. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyben a tagintézmény-igazgatod dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- tanulok tobbségének képviseldivel,
- sziil6i szervezetekkel.
. Az iskolai oktatis megszervezése
- Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja a tagintézmény-igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuldo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
. Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai {innepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésében.
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- Segiti a tagintézmény-igazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitod tevékenységét.

- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldéi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elOmenetelével kapcsolatos, tovabba a tagintézmény miikodési
rend;jérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

II1. Az intézmény gazdalkodasabdl fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése
- Segiti a tagintézmény-igazgatot a tagintézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy
a miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja a tagintézmény-igazgatot a tagintézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

2. A gazdalkodassal kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Segiti a tagintézmény-igazgatot az intézmény gazdalkodasaval, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal az iskolaigazgatotol kért informaciok biztositasahoz
a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkija soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulokézosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
I1. Részletes szakmai feladatok
1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitésa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi
veédelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkozasat tanuldtarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zadik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a tanulo  fejlodését  veszélyezteté  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
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i) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,

J) a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek,

k) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

1) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

m) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és

értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, és mas

felszereléseket kivalasztja.
3. A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

igazgatd tagintézmény-igazgato

tagintézményigazgato-helyettes
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PEDAGOGUSOK

Személyi adatok:

Munkakor:
Besorolas:
Beosztas:

Iskolai végzettsége:

Tovéabbi szakképzettsége:

Felettese:

Jogallasa:

Munkavégzés ideje, rendje:

Munkavégzés helye:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Lakecim: ...
Sziil. hely, id6: ........

Adodazonosito jel: ...

TAJ szam: ...

Kurtan Monika igazgato

Munkéjat a Munka Toérvénykonyve, 2023. évi LIL térvény a
pedagogusok 1) életpalydjardl, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
kdznevelésrol, az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
alapjan koteles a munkaltato irdnyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

heti munkaideje: 40 6ra

(érvényes tantargyfelosztas szerint)
Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalanos Iskola
4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attilau. 11.

és Berettyotjfalui Tankeriilet ill. tertilete
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Szaktanar

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo iddtervet /tanmenetet/ készit.

Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien €s
pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdozben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, tanartarsaival
egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazaro dolgozatot ne
irjanak.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt €s kreativitast mutato tanulokat az iskola lehet6ségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz.

Orain optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarél, megérzésérdl, a
szertar rendjérol és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagbgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidos
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

El6zetes megallapodas szerint a kotelezé draszamba beszamithatok a kdvetkezd feladatok: pl.
szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas, nem
fofoglalkozast kdnyvtarosi tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé poétlékkal dijazott feladatokat
/osztalyfonok, szakmai munkakdzosség vezetdje, diakonkormdnyzat vezetdje/ ¢és feleldsi
tevékenységeket /pl. palyavalasztasi felelds, ifjisagvédelmi felelds, tankdnyvfelelds, szabadido-
szervezd/.

Az ¢éves munkatervben rogzitett idopontban orakozi iigyeletet vallal, beoszthatd a napkdzis
étkeztetés felligyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.
Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az E-
naploét, megirja a javito- és az osztalyozod-vizsga jegyzokonyveit.

Hetente egyéni fogadoorat tart.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon belill értesiti feletteseit és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk0zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast
tart.

Szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldbtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcidé mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfénokkel és a vele egy
osztalyban tanito kollégakkal.

Részt vesz az atmenet-munkacsoportok tevékenységében segitve a tanulok beilleszkedését,

haladasi utjat, kollegai szakszer(i neveld-fejlesztod tevékenységét.
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Tanito

1. A napldé pontos vezetése, a mindenkori orarendi €s tantargyfelosztasi szempontok maradéktalan
figyelembevételével.

2. A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa az egyes
gyerekek adottsagainak haladasi tempojanak megfeleld differencialt foglalkozasok biztositasa. A
lemaradoz6 gyermekek felzarkoztatasat, és a tehetséges gyerekek kibontakoztatasat, versenyekre
val6 felkészitését egyarant feladatanak tekinti.

3. Tavollétekor a tananyagot, az osztalyterem kulcsat felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.

4. Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

5. Az oktatdi, neveldi tevékenysége soran

e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, az
eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

a tanitési orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevel6knél kotelezo.

az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

irasbeli munkdjara gondot fordit.

a tanuldk szamara a témazard dolgozatot elore jelzi.

a tanulok fiizetét szdmonkérés alkalméval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.

félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirés javitas minden targybol kotelezo).

a hazi feladatot kdzosen javitja a tanuldkkal és értékeli.

felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges

kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad

levegdn vald mozgassal is.
o a sziil6kkel egészséges kapcsolatot tart fent, az osztalyt illetve az egyes gyereket érintd
kérdésekkel kapcsolatban.
¢ a munkatervnek megfelelden sziildi értekezleteket tart, fogadoorat jelol meg.

6. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellétja.

7. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) a titkarsagon jelenti.

8. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

9. A tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

10. A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

11. Az osztaly tanuldinak balesetmentességét minden iskolan beliili és iskolan kiviili szabadidés
program szervezésénél elsddleges feladatanak tekinti.

12. A tanit6, mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiileti dontések meghozataldban.

13. Részt vesz az atmenet-munkacsoportok tevékenységében segitve a tanuldok beilleszkedését,
haladasi utjat, kollegai szakszeri neveld-fejlesztd tevékenységét.

Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az Igazgatod bizza meg.

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

Osztalyfonoki feleldsségek:
e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki tanmenet.
e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért. Betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
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A torzslapokat tanév végén kinyomtatja. A tdrzslap személyi és tanév végi adatainak a
bizonyitvannyal vald egyeztetéséért felel. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal feltiinteti. (Az iskola altal alkalmazhaté zaradékokat az Nkt 1. melléklete
tartalmazza.)

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok, a kiilonbozé vilagnézetek maximalis tiszteletben
tartasaért.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tandrokkal (tanuloszoba, napkdzi), a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. GYIV, pszichologus, gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus stb.).
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyaval kapcsolatos informacidkat, tapasztalatokat.
Sziikség esetén részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal tartott esetmegbeszéléseken.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6, hatranyos
/halmozottan hatranyos helyzetii, SNI-s és BTMN-s tanulokat, segitséget nyujt szamukra. Az
esteleges veszélyeztetettséget jelzi a GYIV-felelosnek és az igazgatonak.

Adminisztracios jellegii osztalyfonoki feladatok:

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

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltését hetente ellendrzi, (szaktargyi orabeirasok, tananyag, sorszam) és a
hianyokat jelzi kollégainak (sziikség esetén az iskolavezetést értesiti). A tanuldi hianyzasok
igazolasat beirja, Gsszesiti. Az els6 igazolatlan hianyzas esetén értesiti a gondviselét, a 10., 30.
és 50. igazolatlan hianyzas esetén az igazgatot. Jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Figyelemmel
koveti a tanulok késését.

A tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését és mindsitését - az osztalyban tanito
pedagdgusok és az osztalykozosség véleményének kikérésével - végzi. Az érdemjegyekrodl a
sziil6t rendszeresen értesiti. (Nkt. 54. §)

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket. Elektronikus
iizenetben értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

A tanulo félévi osztalyzatairol a KRETA E-Naplobol valo kinyomtatas Gtjan, alairasaval és az
iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast ad a munkatervben
szerepld idépontban.

Nyolcadikos osztalyfonokként elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
adminisztracios teendOket, tovabbtanuldsi lapjaikat az elektronikus feliileten pontosan és
hataridore kitolti.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Sziildi értekezletet tart az éves munkaterv szerint.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, valamint kézremiikodik
a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Gondot fordit az osztalyk6zosség szabadidds programjanak a szervezésére, Kirandulasokat,
kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és
tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét, valamint a sziiloket.

Az osztaly tanuldinak balesetmentességét minden iskolan beliili és iskolan kiviili, de iskola
altal szervezett szabadidés program szervezésénél elsédleges feladatanak tekinti.
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e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanuldk, kollégak
véleményét figyelembe véve.) A tanulokat sajat hataskdrében is jutalmazza (pl. osztalyfondki
dicséret).

o Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart, amely
soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, valtozo tematikaval
sajat maga, vagy meghivott el6adokkal foglalkozasokat tart.

e (éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, az iskolai
értékrend szerint valo fejlesztésiikre.

o FoO feladata az osztaly kozosségi é€letének szervezése, a jo tanulokozosség kialakitiasa. A
kozosség normainak elfogadtatasara folyamatosan torekszik.

e Minden tanév els6 napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

crer

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsdgban érezze magat az iskolaban.

Torekszik a csalad €s az iskola neveldomunkajanak 6sszehangolasara.

Kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 varosi szervezetekkel.

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programijat.

A gondviselonek javasolja a tanuldsban lemaradok felzarkoztatd foglalkozasokon vald

részvételét. SNI-s, BTMN-s diakjai kapcsan a szakemberekkel folyamatosan kapcsolatot tart

fent.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozOsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata.

Munkakozosség-vezeto

A munkakor célja: Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében
és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapvetd felelésségek, feladatok:

1. Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlsitésében, végrehajtasaban.

2. Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét, mely beépiil az intézmény munkatervébe. Részt
vesz a munkako6zossége €s az intézmény munkatervének értékelésében, ellendrzésében.

3. Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo témakorokhoz, tantargyakhoz kapcesolodo tantargyfelosztas
kialakitasara.

4. Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez. Kijelolt mentorral segiti a
palyakezddk, az 0j kollégak munkajat

5. Szakteriiletén fejleszti az oktatas, nevelés modszereit.
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6. Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat. Koordindlja a
munkakdzosségen beliil a versenyekre vald nevezéseket, az év eleji balesetvédelmi oktatds szakszerli
megtartasat.

7. Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

8. A tanuldi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja - a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas- és képességszintjét.

9. Elkésziti a munkak6zosségi tagokkal egyiitt a munkakdzosség tématervezeteit, foglalkozasi terveit,
s ellendrzi azok megvalosuléasat.

10. Kéthavonta megszervezi a tanulok magatartasat, szorgalmat értékeldé munkakdzosségi
foglalkozasokat.

11. Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara.

12. Szoros kapcsolatot tart mas munkakozdsségek vezetdivel, tagjaival.

13. Képviseli a munkakdzosség tagjait az iskolavezetés és a szaktanacsadd eldtt. Javaslatot tesz az
igazgaté részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre.

14. Munkako6zosségében rendszeresen oralatogatasokat végez.

15. Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala munkakozosség targyi és személyi koriilményeit, s
szlikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

16. Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozdé munkateriiletr6l. Koteles az
igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az eldirdasoktol eltérd munkavégzésre, magatartisra és
allapotokra

17. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.

18. Alkotd moddon kozremiikodik az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozéasaban,
modositasaban.

19. Onképzése példamutatd. Segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzést is, ebben igényli a
szaktanacsadok segitségét.

20. Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségi tagok tantervhez igazodo
tanmeneteit.

21.Vezetdi jutalmazasra vagy feleldsségre vonasra javaslatot tesz.

Napkdozis nevelo

1. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:
e megismerteti veliikk az 6nalld és modszeres tanulést,

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatok meglétét,

a szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre

meghatarozott idépontokban,

e rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitdo pedagogusokkal.

2. A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

3. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

4. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden - csoportosan

elkiséri a sorral hazamendé gyerckeket, ezzel is iligyelve a gyerekek balesetmentes utra

bocsatasaban.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idén kivill - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten

részt vesz.

oo
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7. A napkozis csoport szabadidés foglalkozasainak szervezésekor a csoport tanuldinak
balesetmentességét minden iskolan beliili és iskolan kiviili program szervezésénél fokozott
felelésséggel latja el.

8. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato, tagintézmény-igazgatd
vagy az igazgatd helyettese megbizza.

9. Ugyeleti napjain addig feliigyel, amig az utolso tanulét is elviszik az iskolabol.

Tanulészobai nevelo

1. A tanuldszobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi tervet
készit.

2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a tanuldszobas tanulok részére a masnapi felkésziilést:

e megismerteti velilk az 6nallo és modszeres tanulast,

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez ,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatok meglétét,

a szobeli feladatokat a tanuloszobas tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre

meghatarozott idépontokban,

e rendszeresen egyiittmiikodik a tanuldszobas csoportot tanité pedagdgusokkal.

3. A tanitdsi orak végeztével a feliigyeletére bizott tanuldszobas tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyinak
megtartasarol.

4. Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a
tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

5. A taneszkozoket, jatékokat a munkakdzosség vezet6tol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév

végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel

tartozik.

Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.

7. Tanitési id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason, értekezleten részt
VeSsZ.

8. A tanuldszobas csoport szabadidés foglalkozasainak szervezésekor a csoport tanuldinak
balesetmentességét minden iskolan beliili és iskolan kiviili program szervezésénél fokozott
felelosséggel latja el.

9. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese megbizza.

10.Ugyeleti napjain addig feliigyel, amig az utolsé tanulét is elviszik az iskolabol.

o

Diiakonkormanyzatot segité pedagogus

A munkakoér célja: Az Onkormanyzat a tanuldi szervezet Oniranyitd, Onszervezd tevékenysége,

amelynek soran a tanuldi szervezet a pedagogusokkal egylittmiikodve sajat lgyeit fejlettségének

megfelelden 6nalloan intézi.

A felnétt segitd (tandr), akit a tanuloifjiisag kér fel a DOK munkajat legjobb tudasa szerint segiti.

Feladatait pedagdgus-munkaja mellett latja el.

Félévente beszamol nevelotestiileti és iskolagytilésen.

Segitséget nytjt az alabbi tevékenységek elékészitésében és lebonyolitasaban:

e aDOK SZMSZ elkészitésében

e  azirasos jegyzokonyvek, emlékeztetok rendszeres vezetésében

e aDOK miikodési feltételeinek megteremtésében, feladatmegosztasaban

o aziskolavezetéssel, a neveldtestiilettel, a diaksaggal, a sziil6i szervezettel és az iskolaszékkel valo
egylittmiikodésben /minden lehetséges szervezettel, testiilettel/
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a DOK megbizasa alapjan eljar a DOK képviseletében

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak kialakitasaban

a tajékoztatasi rendszer 1étrehozasaban, mikddtetésében (lasd: iskolatjsag, iskolaradio)
diakvezetdk jelolésében, valasztasaban, felkészitésében, didkvezetd képzésében

dontési, egyetértési, véleményezési ¢€s javaslattételi jogok érvényesitésében, szervezett

véleménynyilvanitasban

irasos panaszkezelési eljardsokban, jogvédelemben, és az érdekérvényesités valamennyi teriiletén
kozvetitd szerep diak-didk, tanar-didk kozotti vitaban

a héazirend folyamatos feliilvizsgalatdban

a gyermeki jogok képviseletének megteremtésében

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésében, megszervezésében

a tanoran kiviili tevékenység formainak gazdagitasaban

a konyvtar és a sportprogramok idejének meghatarozasaban

az évi rendes diakkdzgytilés dsszehivasaban, megszervezésében
fegyelmi, kartéritési iigyekben, kérdésekben

palyazatok itjan DOK rendezvények anyagi hatterének megteremtésében
az iskola helyiségeinek, berendezéseinek hasznalataban
érdekérvényesitési forumok megszervezésében

az éves munkaterv Osszeallitasaban

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgatd vagy az igazgat6 altal megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.
1. Fobb feladatai

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat
és ezekre felhivja az igazgato és a pedagogusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Gyermekvédelmi munkéjat onképzéssel és a szakirodalom tanulmdnyozasaval folyamatosan
fejleszti.

Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

Minden tanév elején irasban tdjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérol,
feladatairdl €s arrol, hogy milyen jellegti problémakkal mikor és hol kereshetik fel.
Tajekoztatja a sziiloket és a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban a tanuldk és a
sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megeldzo
programokat szervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat €s lehetdség szerint részt
vesz a palyazatokon.

2. Kiilonleges feladatai, jogkore
A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6
tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek Ki:

az ilyen jellegii problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
csaladlatogatasaikra, a tanuldk csaladi kérnyezetének megismerésére;
tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;
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anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatis vagy természetbeni juttatds
megallapitasat kezdeményezi a polgadrmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkozd szolgélat, hatoésag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kdzosen kornyezettanulmanyt készit;

figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

sziikség esetén védo-ovo intézkedéseket javasol, és kdzremiikodik ezek megvaldsitasaban.

Az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanuldok szamara pénzbeli
tamogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat.

A polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tdmogatasok
elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanuldkkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, és
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemti
informaciot csak a munkakori leirdsdban rogzitett kdrben szolgaltathat ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elé.

3. Ellendrzés, értékelés

Munkajarol minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, €és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

Az igazgatd megbizasa alapjan — a fenntartd, az iskolaszék kérésére — beszamol az iskola
gyermek - és  ifjusagvédelmi tevékenységérol.

Az igazgatd kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

4. Kapcsolatai

Munk3ajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfénokeivel.
Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatosagokkal,
igy kiilonosen a Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi Irodajaval, valamint a Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalattal.

5. Munkakoriilmények

Feladatainak ellatasahoz elézetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
(iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.).
Munkajahoz hasznalhatja az intézmény telefonjat.

Kornyezetvédelmi felelés

Hosszu tavu feladatai:

1. Kornyezettudatos magatartas és életvitel kialakitasa annak érdekben, hogy a felnévekvd nemzedék
képes legyen a kornyezeti valsag elmélyiilésének megakadalyozasara, elosegitve az €16 természet
fennmaradasat.

2. A kornyezet ismeretén és személyes feleldsségen alapuld kornyezetkimélé magatartas kialakitasa
egyéni és kdrnyezeti szinten egyarant, amely a tanulok életvitelét meghatarozo erkolcsi alapelvvé
valik.

w

4. A

Erzékennyé tenni a tanul6ifjusagot a kornyezet allapota irant.

felnovekvé nemzedék bekapcsolasa a kozvetlen kornyezet értékeink megbrzésébe,

gyarapitasaba.

ISl

Legyen meghatarozo életmodjukban a természet tisztelete, a felelosség vallalasa.
Viljon meghatarozova a tanuldkban a kornyezeti karok megel6zésére vald torekvés.
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Személyes tapasztalataik alapjan tudjanak egyiittmtikodni masokkal a koérnyezeti konfliktusok
kozos kezelése és megoldasa terén
Elismertetni azt, hogy k6z0s és egyéni kotelesség:
e az emberiség kozos oroksége
az altalanos emberi egészségvédelem
az 0kologiai egyensuly fenntartasa
a természeti er6forrasok eldrelato és ésszerti felhasznalasa
minden egyes ember hozzajarulas a kdrnyezetvédelemhez
e képessé valni az élethosszig tartd tanuldsra

Kiemelt feladatai:

Nogak~wbdE

10.
11.
12.

13.

Elkésziti a helyzetelemzést az iskola kornyezetvédelmi feladataival kapcsolatban.

Figyeli és segiti a tantargyakhoz kapcsolodo kornyezetvédelmi tevékenységek végrehajtasat.

Segiti a pedagogusokat, osztalyfonokoket a kornyezetbarat életmodra nevelésben.

Megszervezi a kdrnyezetvédelmi hetet.

Szakembereket kér fel kornyezetvédelmi eldadasok, rendhagyd o6rak megtartasara.

Iskolai megemlékezést szervez a Fold napjarol.

Lehetdség szerint felkésziti a tanulokat minden kornyezetvédelemmel, természettudomanyos
neveléssel kapcsolatos versenyre.

Kornyezetvédelmi tdborokat szervez.

Segiti a pedagogusokat az erdei iskolai programok megszervezésében.

Segiti a DSK kirandulasok kdrnyezetvédelmi tartalommal torténd megtoltését.

Segiti, hogy az 6sszevont nagy intézmény bekapcsolodjon az Okoiskola programba.

Szervezi a veszélyes hulladék gytijtését, annak elszallitasat. Segiti a hulladékgyiijtés
megszervezését. LehetOség szerint elOkésziti, hogy az iskolaban megvaldsuljon a szelektiv
hulladékgytijtés.

Kapcsolatot tart az E-Misszid6 Természet- és Kornyezetvédelmi Egyesiilettel és a Bihari
Természetvédelmi Egyesiilettel.

Iskolai konyvtaros

Ha, feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

1.
2.
3.

10.

11.

Az iskolai konyvtaros pedagdgus besorolast dolgozo.

Sziikséges képesitése: foiskolan szerzett tanari diploma vagy szakkollégium.

Konyvtari o6rdk szama: a Torvényben meghatarozott tanuloi létszam fiiggvénye. A kdlcsonzésre
fordithatd id6t és a konyvtar nyitvatartasat az iskolavezetés az igényeknek megfelelden
szabalyozza, hatarozza meg.

A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetoségekkel segiti az intézmény oktato-
neveld munkajat.

Felel6s a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegérzéséért, a konyvek leltari
meglétéért.

A konyveket szakszerlien tarolja, katalogizalja. Kiilon kezeli a tandri kézipéldanyokat, az
ifjasagnak kolcsonozhetd allomanyt és a tartos tankonyveket.

A konyvekrol leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti.

Precizen kezeli a kdlcsonzési naplot, s a konyvek visszahozéasaval késlekedoket felszolitja a konyv
visszaszallitasara.

Figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgaltatast népszerlisitd propagandaanyagot helyez el az iskola
hirdetétablajan.

Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetSségével és a szaktanarokkal. A konyvtari szolgaltatas
fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

A szerzeményezést folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek megfeleléen végzi, a
konyvbeszerzésre fordithatoé pénzkeret figyelembevételével.
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12. Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.

13. Az iddszakos és sziikséges selejtezést az iskolavezetéssel és a KOSZI leltarfelelésével kozosen
végzi, az ide vonatkozo eléirasok betartasaval.

14. Megfeleld rendszerességgel végez konyv- és folydirat-ajanlast.

15. A konyvtar altal biztositott lehetéségekkel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre
val6 felkésziilést, valamint a tanulasi hatranyok potlasat.

16. Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

17. Részt vesz az iskolai palyazatok dsszeallitasaban.

18. Osztonzi a konyvtari vetélkeddk megrendezését.

19. A szaktanarokkal és a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve konyvtari orakat tart, iitemezett
rendszerességgel és témakban (rendhagyo orak).

Mentor
X.Y. gyakornokot felkésziti a pedagogus-életpalya feladataira. Ezen a teriileten f6 feladata a
folyamatos fejlodés és az intézményi beilleszkedés segitése, a mindsito eljarasra valo felkészités.

- szakmai (szaktargyi, oktatasi és nevelési kérdésekben) tamogatas

- személyes tAmogatas a szakmai identitas kialakulasaban

- intézményi, szakmai kdzosségi beilleszkedés tAmogatasa

Negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orajat,
illetve foglalkozasat és ezt kdvetden Ora- vagy foglalkozasmegbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok
igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara. Legalabb félévente irasban értékeli a
gyakornok tevékenységét, pedagdéguskompetenciainak fejlédését, és az értékelést atadja az
igazgatonak és a gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id0 lezarulta el6tt 6sszefoglald értékelést
készit a gyakornoki id6szak tapasztalatairdl.
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MUNKAKORI LEIRAS - MINTA
Az intézmény neve/cime:
Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalanos Iskola
Bihari Alapfoki Miivészeti Iskola
Telephely: 4100 Berettyo6tjfalu, Ady E. u. 1.

Zenetanar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR szama: 2431
A munkakort betolté neve:
Szil.:
Anyja neve:
Lakcim:
Adoészam:
Taj szam:
Iskolai végzettsége:
Besorolas:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Felettese: Iskolaigazgato6 és Tagintézmény-igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja: Tagintézmény-igazgatod
A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakorok
- igazgato, tagintézmény-igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Jogéllasa:

Munkajat a Munka Toérvénykonyve, 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol, a 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan
koteles a munkaltato iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 3/2011. NEFMI rendelet Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérdl €s kiadasarol szolo 27/1998. MKM rendelet modositasarol,

- Pedagogiai program.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
Munkaideje: Iskolai 6rarendben szabalyozott.
A torvény altal el6irt munkaidé: heti 400ra.
Heti kotelezo oraszama: 24 ora.

A munkavégzés helye: Berettyoujfalu, 4100 Ady E. u. 1.

A tanir a munkakoéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszert altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiillonbozé érdeklédést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacidju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagbgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld oOnismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkéja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetOség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli 6ket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktat6d tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolcesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének titemét,
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- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez szikkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremtikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmlikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,
k) a sziiléket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és

értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és

mas felszereléseket kivalasztja.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt.:

atado atvevo

Példanyok:
1. munkavallalo személyi anyag
2. munkavallalo
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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KOZNEVELESI DOLGOZOK (gazdasagi, tigyviteli és kisegité munkakorben foglalkoztatott)

MUNKAKORI LEIRAS

Személyi adatok:

Név:
Lakcim: ...

Sziil. hely, id6: .......

Adobazonosito jel: ...
TAJ szdm: ...
Munkakér: 0 Ll
Besorolas: kinevezési okmany szerint
Beosztas: L
Iskolai végzettsége: ..o
Tovabbi szakképzettsége: .........ooiinnl.
Felettese: Kurtan Ménika igazgato
Jogéllasa: Munkajat a Munka Torvénykdnyve, az intézmény Szervezeti

és Muikodési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato iranyitasa

és ellendérzése alatt végezni.

Munkavégzés ideje, rendje: heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helye: Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalanos Iskola

4100 Berettyoujfalu, Jozsef Attilau. 11.
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Iskolatitkar

Az iskolatitkar kozvetlen felettese az iskola igazgatoja.
A munkakor célja: Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdban meghatarozott
adminisztracids feladatok felelds végrehajtasa.

Feladatai:

1. A sziil6k, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, iigyeik elintézése, vagy az iigyben
illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

2. A postabontas utan (melyet az igazgatdo vagy helyettese végez) az igazgatd utasitasa alapjan a

cimzetteknek tovabbitja. Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezd és

kimend tigyiratok kezelését (iktatas).

Szamon tartja a hataridds jelentési kotelezettségeket, azok teljesitését.

Ellatja a gépelési feladatokat. Végzi az intézmény levelezését. Vezeti a postakonyvet.

A tulérak és helyettesitések elrendelésében és elszamolasaban segiti az igazgatohelyettes munka;jat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetot vezet vezetdi értekezletekrdl, munkakdzosség-vezetdi értekezletekrol,

tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi targyalasardl és minden olyan esetben, amikor erre az

igazgat6 vagy helyettese utasitja.

7. Allandé kapcsolatot tart a KIK Berettyoujfalui Tankeriiletével és a Gazdasagi irodaval. Résziikre
elkésziti a havi és negyedéves jelentéseket.

8. Végzi az 1. osztalyos tanuldk beirasat.

9. Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

10.Személyzeti iigyeket bonyolitja az igazgatd utasitasa alapjan. (Munkaszerzédések, kinevezések,
értesitok illetmény valtozasarol, megbizasi szerzédések, munkaviszony megsziintetok, elszamolo
lapok stb... ).

11.Ko6zfoglalkoztatottak és egyéb Munkaiigyi Kozpont altal tdmogatott dolgozok alkalmazasahoz
sziikséges iratokat elkésziti, végzi a havonkénti elszamolast (Munkaiigyi Kozpont felé).

12.Vezeti a dolgozdok munkaiigyi nyilvantartsait, a személyi anyagok naprakész kezelését.
Nyilvantartja a hatarozott idejii kinevezések lejartat, a be- és kilépd dogozokat.

13.Kimutatast készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan 1€pok,
valamint a nyugdij-jogosultsagot a kdvetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

14. Eves koltségvetés tervezésében segiti az igazgaté munkajat.

15. Kozremiikddik a palyazati Girlapok kitoltésében.

16. Utazasi kedvezmény igénybevételére utazasi utalvanyt allit ki a dolgozok részére.

17. Végzi a pedagdgusigazolvanyok kiallitasat, érvényesitését, nyilvantartasat, visszavonasat.

18.0nalléan adhat ki iskolalatogatési igazolast. Az igazgatd utasitasara bizonyitvany-

masolatot készit.

19.Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védoéndvel. Ellendrzi az orvosi vizsgalatok adatlapjait, elkésziti a
vizsgalathoz sziikséges névsorokat.

20.Telefon ligyeletet 1at el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

21.Informaciodt szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan.

22. Helyettesités esetén a helyettesitett munkakori leirasa szerint kell eljarnia.

o AW

Munkajat felettese utasitasa alapjan, tudasa szerint maradéktalanul ellatja.

Elvégzi mindazon a munkakdrén kiviil esd végzettségének megfeleld feladatokat, amivel az Igazgato,
illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
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Rendszergazda munkakari leirasa

Képzettségi kovetelmények:
Sziikséges iskolai végzettség: informatikai szakirdnyl kdzépiskola vagy vele egyenértéki végzettség

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a
szamitastechnika tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok:

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az allandé mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetGsége, kiillondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertdzés esetén mindent megtesz a  fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardverrel kapcsolatos feladatok:

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibadkat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Félévente koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és berendezések
allapotarol, allagarol.

Szoftverrel kapcsolatos feladatok:

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegylijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megOrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

74



& BERETTYOUJFALUI JOZSEF ATTILA ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A

= Az |ISZ-ben rogzitett modon — az iskolavezetéssel torténd egyeztetés utan - biztonsagi
adatmentést végez.

= Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halézattal kapcsolatos feladatok:

= Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.

- Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

- Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint 0 halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

- A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen
indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja
fel.

Idgszakos feladatok:

- Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld rendszercket
miikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.

- Biztositja a levelezrendszer folyamatos miikddését.

- Segiti az internet és az informatikai eszk6z6k hasznalatat az iskolai dolgozok részére.
- Statisztikai jelentésekhez adatokat szolgaltat.

- Javaslatot tesz selejtezésekre.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Anyagbeszerzésben ¢és szallitasban részt vesz.

- Karbantartja az iskola weboldalat. A honlapon megjelend informaciokat aktualizalja az
iskolavezetés altal nytjtott anyagok alapjan.

- Iskolai rendezvényeken a hangositas biztositasanak koordinalasa.

Berettyoujfalu,

igazgatd

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

Kelt: Berettyoujfalu,

rendszergazda
Példanyok:
1. munkavallalé személyi anyag
2. munkavallalo
3. [irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagogiai asszisztens
A munkakor célja:

A tanitok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmodnak
megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd segitése. A nevel6-oktatomunkaban hasznalatos
eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a tanitd munkdjanak technikai segitése.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

- Fo feladata az els6 osztalyos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, szabadidés foglalkoztatas
segitése.

- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonndztatdsdt. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

- A délelétti orakozi sziinetekben segiti, feliigyeli a tanulokat.

- A tandrak alatt a tanité Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanitas-tanulas
eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, vagy masol (fénymadsol); a kdvetkezd
foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.

- Gondoskodik a rabizott tanulok szervezett foglalkoztatasardl: levegdztetés, jaték, sport.

- A tanulasi id6 alatt a tanitoval kialakitott munkamegosztds alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

- Részt vesz az els6 osztalyosok kiranduldsain és egyéb rendezvényein; segiti az els6 osztalyt tanitd
nevel6t a programok szervezésében; azokon feliigyel a gyerekekre.

- A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében ¢€s
lebonyolitasaban.

- Tanitasi sziinetekben segiti az tigyeletes nevel6 munkajat.

- Sziikség szerint el kell latnia Oszi, téli, tavaszi és nyari sziinetben a napkozis neveldi feliigyeletet,
és ott gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasarol.

- Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba, miivészeti iskolaba
val6 kisérésében.

- Délutan segiti a mindenkori napkdzis ligyeletes nevel6 munkajat.

KIEGESZITO INFORMACIOK:

Munkakériilmények: Napi 8 6ras munkaideje alatt a gyerekekkel foglalkozik, a tanitas-tanulas
eszkozeit elokésziti, foglalkozasokra felkésziil és onképzést folytat.

A teljesitményértékelés modszere: Munkajat a tanitok iranyitasaval végzi, ezért azt rendszeresen 0k,
alkalmanként az iskolavezetés ellendrzi.
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Konyvtaros, informatikus konyvtaros (NOKS)

Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja és helyettesei.

A munkakdr célja: Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott konyvtaros

feladatok felelds végrehajtasa.
Az iskolai kdnyvtaros munkaid6 alapja heti 40 6ra

Feladatai:

1.

2.

10.

11.

12.
13.

Minden augusztusban éves konyvtari munkatervet, a pedagogusokkal egyiittmiikodve
Osszedllitja a konyvtari 6rak éves tervét. Tanév végén beszamolot készit az igazgatd szamara.
Gyljti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gyiijteményeket és mas
informacios témakat. (konyvek, folyodiratok, mas nyomtatott/audiovizualis/digitalisan rogzitett
anyagok)
A konyvtari anyag rendszerezésérol, osztilyozasardl és katalogizalasardl gondoskodik. Az
informaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszereket megtervezés és megvalosit. Végzi az 1) dokumentumok allomanyba vételét,
naprakészen vezeti az allomanynyilvantartast.
Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat, az ifjisagnak kolcsondzhetd allomanyt és a tartos
tankonyveket.
A konyvtar kinalta lehet6ségekkel segiti az intézmény oktato-neveld munkajat.

o Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

o A szaktanarokkal és a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve konyvtari orakat tart,

iitemezett rendszerességgel és témakban (rendhagy6 6rak).

o A konyvtar altal biztositott lehetoségekkel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi
versenyekre valo felkésziilést, valamint a tanulési hatranyok csokkentését.
Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.
Figyelemfelkelt6, a kdnyvtari szolgaltatast népszerisitd propagandaanyagot helyez el
az iskola hirdet6tablajan.
Megfelel6 rendszerességgel végez konyv- és folyoirat-ajanlast.
Rendszeresen szervez konyvtari vetélkedoket.
Igény szerint bibliografiat készit megadott témabol.

o Részt vesz iskolai palyazatok dsszeallitasaban, lebonyolitasaban.
Végzi a kolcsonzést. Tajékoztatja, és tanacsokkal latja el a felhasznalokat. Konyvtarak kozotti
kolesonzésekkel is segiti azt, hogy a felhasznalok hozzaférjenek a konyvtari anyagokhoz.
Precizen kezeli a kdlcsonzési napldt, s a konyvek visszahozasaval késlekedoket felszolitja a
konyv visszaszallitasara. Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek
megtéritésével kapcsolatban.
Felel6s a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek leltari
meglétéért. felel a konyvtar allomanyaért, a konyvtar rendeltetésszerii mitkodéséért.
A konyvekrol leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti. Az idészakos és sziikséges
selejtezést (elhasznalodott, elavult és folosleges dokumentumok) az iskolavezetéssel és a
Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont leltarfelelosével kozosen végzi, az ide vonatkozo
eloirasok betartasaval.
A konyvtari gyljtemény ¢€s a konyvtari szolgéltatasok fejlesztésérdl folyamatosan
gondoskodik. Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a
dokumentumok kivalasztasanal. Osszesiti a kényvtarhasznalok (elsésorban a pedagdgusok és
a tanulok) igényeit. A dokumentumok leggazdasagosabb beszerzési lehetdségeirdl
tajékozodik, ajanlast készit a beszerzésre vonatkozoan az intézményvezetés szamara.
Majus 31-ig kozzéteszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.
Részt vesz értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.
Tanulok feliigyeletét, kiséretét ellatja.

o O

O O O
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Ugyintézé

Az ligyintéz6 kozvetlen felettese az iskola igazgatoja.

Feladatai:

1. A sziilok, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az iigyben
illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

2. Intézi a tappénzes és szabadsagos jelentéseket. Naptari évekre kiszamolja és nyilvantartja a
dolgozok szabadsagat.

3. Ellatja a gépelési feladatokat. Végzi az intézmény levelezését. Vezeti a postakonyvet.

4. A KIK Berettyoujfalui Tankeriilete felé leadja a beszerzési igényeket (irodaszer, tisztitdszer).
Alairt, ellenjegyzett kotelezettségvallalas utan beszerzi az igénybejelentén szerepld eszkozoket.
Azzal hataridore elszamol a tankertilet felé.

5. Munkaba jaras koltségtéritéséhez a sziikséges iratokat elkésziti.

6. Intézi a termek bérbeadasat (szerzddés készitése, terembérleti dij befizetése a tankeriilet
pénztaraba).

7. Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

8. A torzslapok rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenként bekottetésérdl. Rendben
tartja a taniligyi nyomtatvanyokat

9. Vezeti a tanuldi nyilvantartot (és a KIR-t). Felelds az érkezo- és tavozo tanuldk nyilvantartasaért, a
dokumentumok tovabbitasaért.

10.Az iskola miikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli, nyilvantartja, kiadja.

11.A tanulok részére megrendeli a diakigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi.

12.0nalléan adhat ki iskolalatogatési igazolast. Az igazgaté utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

13.Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel. Ellendrzi az orvosi vizsgalatok adatlapjait, elkésziti a
vizsgalathoz sziikséges névsorokat.

14 Ko6zremiikodik a palyazat utjan nyert pénzdsszegek elszamolasaban.

15.Telefoniigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

16.Bels6¢ ¢s kiilsé korozvények, tajékoztatok az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatasat és
lattamozasat szamon tartja.

17.Helyettesités esetén a helyettesitett munkakdri leirasa szerint kell eljarnia.

Munkajat felettese utasitasa alapjan, tudasa szerint maradéktalanul ellatja.

Elvégzi mindazon a munkakdrén kiviil esé végzettségének megfeleld feladatokat, amivel az Igazgato,
illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Irodai asszisztens

A munkakér célja: Az iskolatitkar és az ligyintéz6 mellett, veliik egyiitt végzi a mindennapos irodai
teenddket, segiti az intézmény dolgozoinak munkajat.

- Fo feladata az irodai munka segitése, postazas, gépelés, fénymasolas.

- Bekapcsolodik a folyamatban 1évé palyazatok végrehajtasaba, az elszamolasi eljarasok
lebonyolitasaba, szoveges értékelés elkészitésébe. Részt vesz Gj palyazati forrasok felkutatasaban,
a palyézatok kidolgozasaban.

- A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében ¢s
lebonyolitasaban.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat az irodai munkaval kapcsolatos feladatokat, amelyekkel az
Igazgat6 vagy helyettesei megbizzak.
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KIEGESZITO INFORMACIOK:

A teljesitményértékelés modszere: Munkajat az iskolatitkar és az ligyintéz6 iranyitasaval végzi, ezért
azt rendszeresen 0k, alkalmanként az iskolavezetés ellenorzi.

Takarito

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 6raban.
Munkaidd: a feladat folyamatos ellatasa érdekében egyedi megallapitas szerint napi 8 6ra

Munkateriilete: az el6zetes megallapodas szerinti helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzendo teenddk:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténo felmosésa, szarazra torlése.

* Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.

* Tablak lemosasa.

* Ablakparkanyok portalanitasa.

» Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

* Virdgok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

* Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

* Szeméttartok kitiritése (WC-ben is!), sziikség esetén fertétlenitése, szemetek konténerbe
vald gytjtése.

* Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fertétlenitése. Ugyel
arra, hogy WC-papir, szappan, tiszta tor6lkoz6 mindig legyen a mellékhelyiségekben.

* A tornateremben a napkozis foglalkozas utan a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg) letorlése, a padozat felsdprése, felmosasa.

* A bejarati lépcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

» Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa

Alkalmanként végzendd teendik:

* Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

* A padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.

* A szOnyegek kiporszivozasa az irodakban.

* A torolkozok, konyharuhak kimosasa.

* A szemetes edények fertGtlenitése.

* A cserepes viragok portalanitasa.

* Az ajtok lemosasa.

Idészakonként végzendd teendok:

* ablakok lemosésa,

* fliggdnyok mosasa, vasalasa,

* radiatorok lemosasa,

* téli-tavaszi nagytakaritas,

* takaritoi szertarak rendben tartasa, takaritasa.

A takaritason kiviil felelds :

* a tantermek biztonsagos zardsaért (ajtok, ablakok),

* iskolai kulcsok Orzéséért (csak igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki),

* az intézmény vagyontargyainak védelméert,

* a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,

* elektromos arammal val6 takarékossagaért,

* balesetmentes munkavégzésért.
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Munkajanak elvégzéséhez biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitszert, felmosd és portdrld
rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztylit, mosddszappant, kézvédd krémet
kap.

Munkajat az igazgatd és az igazgatohelyettes ellendrzése mellett és Gitmutatasa alapjan végzi.

Karbantarto

Munkaideje:  5.30" — 14.00" (fél 6ra ebédidd)
Feladatai:
e Az iskola elejének, udvardnak tisztantartdsa (fii- €s sovénynyiras, seprés).
Kukak iiritése és kornyékének rendbetartasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése €s javitasa.
A hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az
elektromossagi és egyéb olyan hibakat, amely szakirdnyt végzettséget igényelnek.
Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.
Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.
Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja.
Nyari idényben a z6ldovezet apolasat, nyirasat elvégzi
Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik.
Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokeért.
Anyagigényét minden esetben el0zetesen egyezteti felettesével.
Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.
A munkak elvégzésérdl naplot vezet és az anyagfelhasznalast irja.
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.
Egyedi szerelési, illetve két fot igénylé munkat az igazgatd, igazgatohelyettesek  és
tagintézmény-igazgato kérésére elvégzi.
Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsagot igénylé munkaja van, akkor szabadnapot kell részére

kiadni.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.
Jelen munkakori leiras ................. -én 1ép életbe.
Berettyoujfalu, ..................... Kurtan Moénika

igazgato

A munkakori leirasban 1€vo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.
Annak 1 példanyat atvettem.

Berettyoujfalu, ...........c.cocovvevinennn .,
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI K("),NYVTAR'
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. GYUJTOKORI SZABALYZAT
1.1. Az iskolai konyvtar feladata:

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informaciohordozokat, melyekre a Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalinos Iskola
Pedagobgiai programjanak megvalositasahoz, az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

1.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékér: A dokumentumoknak  kiilonb6zé  szempontbdl —meghatarozott  kore.
A szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori
szabalyzata. A gylijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtokdri
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 8 szempontjai: Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a
kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget
tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok
med: A klasszikus szerzOk mindhdrom miinemhez tartozé koteteib6l még bdoven van
potolnivald elsésorban az ajanlott olvasméanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16
magyar nyelvil irok és koltdk miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen. . A
szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények). A kordbbindl még nagyobb hangsulyt kell
fektetniink tanul6ink idegen nyelvi felkésziilését segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelvi folyodiratok, stb.).
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1.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

1.3.1. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtokére eszkoze a pedagogiai
program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanodraikra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢s a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar
mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

1.3.2. A konyvtar gyijtdkori szempontjai: Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokort,
korlatozottan nyilvdnos szakkonyvtar, amely megodrzi, feltdrja, szisztematikusan gytjti €s
hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo
oktatd - neveldmunkat. A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl
értékeld valogatassal gytjt.

4. Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

4.1. F6 gytjtokor: A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald
torekvés.

4.2. A tanulas, tanitds soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok,enciklopédidk

az Ujonnan belépd hittan tantargy tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
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e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

e a tanligyigazgatissal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

4.3. Mellék gytijtékor:
e af06 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok

5. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

5.1. [rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankdnyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

5.2. Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:

5.3. Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

II. KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT
2.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

2.1.1.Beiratkozas:

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A tanuldi jogviszony, illetdleg a
munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),
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o sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2.1.2.A konyvtarhasznalat modjai

a, helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

b, kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tanar tudtival szabad
kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy hét
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb egy hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fennallo tirelmi idon feliilli késedelem, tartozds ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe. Az iskoldbdl tdvozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
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A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink IV. pontja tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

¢, Csoportos haszndalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozdsokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva
tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A kdnyvtaros tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartdsdhoz.

2.1.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas
e internet-hasznalat

III. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

3.1. A konyvtari dlloméany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

3.2. A dokumentum leiras szabalvai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirés) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
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e szerzéségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e Mmegjegyzések

o kotés: ar

e [ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremikodoi melléktétel
e targyi melléktétel

3.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fdcsoportjai alapjan
kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3.4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e Kkonyv
IV. TANKONYVTARI SZABALYZAT
4.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az Oktatdsi Hivatal teszi k6zz¢é a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

4.2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

4.2.1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

86



& BERETTYOUJFALUI JOZSEF ATTILA ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A

4.2.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

4.2.3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Alulirott sziilé/gondviseld ..., nevll .... osztdlyos gyermekem
1ésZEre a ....oovvuvnnnn. -as tanévre az alabbi tankonyveket atvettem, melyeket 201... janius 15-
ig az iskola részére visszajuttatok.
Tankonyvek megnevezése:
A fenti konyvekért — elvesztés, megrongalodas esetén — anyagi feleldsséget vallalok.
Berettyoujfalu, 20................oooi.

sziilé/gondviseld alairasa

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld
sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankodnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4.2.4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
listat készit a kdnyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezo €s ajanlott
olvasmanyokrol

4.2.5. Kartérites

A tanuld a tdmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbodl fakaddan elvarhatdé téle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
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e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Kartérités modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodés mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongdldsival okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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V. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az igazgato 4ltal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamdra az alabbi elvek
szerint:

azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok

iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és
irodalmat tanit6 tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartdsi 1d6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben jinius 20-ig a tanariban €s a tanulok szadmara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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3.sz. melléklet

UGYYVITELL IRATKEZELESI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola iigyvitelével és
iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az aldbbiak szerint szabalyozom.

Az iratkezelés és az iigyintézés altalanos szabalyai

Az iratkezelés rendjének szabalyozasa a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 29. pont
84-86. § eloirasai figyelembevételével késziilt, a GDPR alapjan késziilt.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje

1.1. Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a.) Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az
ligykorbe tartozo tligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes
iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.
Az iskola fobb iigykorei:

vezetési ligykor

igazgatasi tigykor

nevelési, oktatasi ligykor

gazdasagi ligykor

személyi, dolgozoi tigykor

tanuloi tigykor

b.) Az iigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, az igazgatdhelyettesek
¢s a tagintézmény-igazgato feliigyelik, iranyitjak az alabbiak szerint:
a.) Igazgato

o clkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara;

e jogosult kiadmanyozni;

o Kkijel6li az iratok ligyintézait;

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b.) Az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgato
o cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasaira
az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;
e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara;
e jogosult a kiadmanyozasra;
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o Kkijel6li az iratok ligyintézait;
e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar, tigyviteli dolgoz6 munkéjat;
o clokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az iigyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:
a.) Iskolatitkar, tigyviteli dolgozo
e koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
e koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
o feladatai:
o a kiildemények atvétele;
az iktatas;
az esetleges eldiratok csatolasa
az iratok mutat6zasa;
az iratok bels§ tovabbitdsa az lgyintéz6khéz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése;
a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;
a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa;
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattar kezelése, rendezése;
az irattari jegyzékek készitése;
o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.
b.) Kézbesit (hivatalsegéd)
felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért
munkajat az iskolatitkar tmutatasa és iranyitasa szerint végzi,
felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért;
feladata:
o a kiildemények postai atvétele;
o akiildemények kézbesitése;
o akézbesitd konyv alairatdsa a cimzettel.

@)
@)
@)
@)

o O

0O O O O

1.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
a.) Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jelol ki.
b.) Az iigyintézo kijeldlésével egyiddben az igazgato:
e meghatarozza az elintézés hataridejét;
e esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara
c.) Azigazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar/iigyviteli dolgoz6 koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokdnyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt
ligyintézOhoz.
d.)) Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
e.) Azligyintézés hatarideje:
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¢ a tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatds napjatol szamitott 5 nap;
e az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridoérol.

Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatdrideje legkés6bb az

iktatas napjatol szamitott 10 nap.

f.) Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az iligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az tigyintézének alé kell irnia.

g.) Az ugy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az

esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt - az iigyintéz0 koteles visszajuttatni az

iskolatitkarnak/tigyviteli dolgozonak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe
be kell jegyezni.

h.) Az iskolatitkar/tigyviteli dolgoz6 koételes az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szdmon tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg,
azt az igazgatonak jelentenie kell.

i. )  Amennyiben az iigy elintézése utdn az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés

varhat6, az iligyintézonek ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az

ilyen iratot az iskolatitkarnak/iigyviteli dolgozonak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie,
¢s az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az
ligyintézohoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a.) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo6 adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirdsaval. Az irat €s annak masolatanak egyezdségeérdl
az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zddni.

d.)) Ha az igyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az iigyiratra ra kell vezetni.

e.) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrodl valo felvilagositas sordn tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az iskolai bélyegzok
a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
d.) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

e abélyegzd sorszamat;

e abélyegzd lenyomatat;

e abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

o a bélyegzo Orzéséért felelds személy nevét;

e abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

e a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
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feltiintetésére.
e.) A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijeldlt dolgozo a felelds.

2. Az iratkezelés
e az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartésa;
e a kiadmanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése;
e az irattarozas, irattari kezelés, megorzés;
e aselejtezés €s a levéltarnak vald atadas.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1. Az iskolaba érkez0 kiilldemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak kinyitasara az
alabbi dolgozok jogosultak:

igazgato;

igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato

iskolatitkar, tigyviteli dolgozo;

kézbesitd, hivatalsegéd

3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese, tagintézmény-igazgatdja és iskolatitkara/ligyviteli dolgozoja jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell
irnia.

3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a
diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi munkakozdsség, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz6l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak/iigyviteli dolgozonak.

3.7. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1évo iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és errdl a kiildemény feladdjat haladéktalanul
értesiteni kell.

3.8. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.9. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovéabbitani kell a
cimzetthez.

3.10. Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény

névtelen levél; illetve ha a feladas iddpontjdhoz jogkovetkezmény flizodik (fellebbezés,
birdsagi 1dézés, jelentkezés, palyazat, feliilbirdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, €s ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.
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4. Az iktatas
4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.
4.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak/ligyviteli dolgozonak iktatds céljabol
bemutatni.
4.4. Tktatni kell: az iskolaba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.
4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).
4.6. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatobélyegzd lenyomataval, €s ki kell tolteni annak
egyes rovatait:

e az iktatokdnyv sorszamat (iktatdoszam),

o irat érkezésének (kiilldésének) és a valasz idépontjat,
mellékletek szamat,

e irattari tételszamot.
Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

® 3 sorszamot,
az iktatas idejét,
a bekiild6 nevét,
az ligy targyat,
a mellékletek szamat,
az elintézés maodjat,
az irattari tételszamot.
4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptéri
évenként Ujra kezddédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetden aldhuzéssal, az utolsé iktatds sorszamdnak feltiintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval €s az igazgat6 alédirasaval le kell zarni.
4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.
4.9. Téves iktatas (vagy lresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.
4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szdveg is
olvashaté maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.
4.11. Az iktatékonyv egy - egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.
4.12. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utdbb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.
4.13. Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 1j évben mindig 0j sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j
iktatdszamhoz.
4.14. Az igazgatd engedélye alapjan gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykorii, az év
folyaman tobbszor eléforduld ligyeket.
4.15. Ha az iratok szama egy naptari €évben meghaladja a szdzat, évenként név- ¢&s
targymutatot kell vezetni. A név- €s targymutatoban az iigyeket a lényegiiket kifejezd egy,
vagy tobb cimszo - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.
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5. Kiadmanyozas
5.1. A kiadmany az iskolai tigyintézés soran belsé vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény
stb. szdmara késziilt hivatalos irat.
5.2. Az lgyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbo6l meg kell egyeznie az elkészitendé kiadmannyal.
5.3. Az elkésziilt tervezetet az iigyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgoz6 engedélyével késziilhet.
5.4. Iskolankban kiadményozési (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztisu
dolgozok rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében;
e igazgatOhelyettes és tagintézmény-igazgatd: a tanulokkal és az iskola miikodésével
kapcsolatos iratok esetében;
5.5. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar vagy az ligyviteli dolgozé
tisztazza.
5.6. A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
e atisztdzatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
e atisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
5.10. pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek;
e leiras utan a tisztazatot 0sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
5.7. Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
5.8. A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A
Kiadmany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak/iigyviteli dolgozonak vagy az
tigyintézOnek ezt aldirdsaval hitelesitenie kell.
5.9. Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
5.10. Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a.) A kiadmany fejlécében:
o aziskola cégjelzése (megnevezés, cim, telefonszam);
e aziigy iktatészama.
b.) A kiadmany bal fels6 részén:
e akiadmany cimzettje.
c.) A kiadmany jobb fels6 részén:
e aziigy targya;
e ahivatkozasi szdm vagy jelzés; mellékletek darabszama.
d.) A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az
indoklas is).
e.) Keltezés
f.) Alairas
g.) Az aldir6 neve, hivatali beosztasa
h.) Eredeti iigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
1.) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
5.11. A kiadmdnyok tovabbitasa
e akiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar vagy az tigyviteli dolgozé késziti el.
e a kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézOnek kell utasitast adnia.
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e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar/iigyviteli dolgoz6 a felelds.
e akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel.
A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval
torténik.

6. Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak/ligyviteli dolgozonak haladéktalanul el kell
helyeznie az irattarban.

6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiamvanyai tovabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

6.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni. A kézi irattdrban
az iratokat évek, ezeken belill pedig az iktatoszdmok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye az iskola igazgatohelyettesi iroddja.

6.6. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola irattarol6 helyisége.

6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az {ligyintézonek legfeljebb 30
napra, az iktatokonyvbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

6.8. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
7.1. Az irattar anyagat 6tévenkeént egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, €s ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
7.2. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
varmegyei levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

e milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

o kik végezték ¢és kik ellendrizték a selejtezést.
7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.
7.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes varmegyei levéltarnak kell
atadni.
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8. Az iskola irattari terve

Irattari Ugykor megnevezése
tételszam

Orzési ido

(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek
10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési - oktatasi tigyek
12. Nevelési - oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek )
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek )
Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé
tételszam (év)
23. Tantargyfelosztas )
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
28. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
32. A tanmihely iizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértoi bizottsag szakértéi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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9. Adatkezelési szabalyzat

1.

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo
1992. ¢évi LXIII toérvény, valamint a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
el6irasainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PI.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapt nyilvantartss,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett mdédon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato,

e altalanos igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

o iskolatitkar, iigyviteli dolgozo.
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato,

e iskolatitkar, tigyviteli dolgozo,

o osztalyfénokok,

¢ napkdzis neveldk,

e gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a térvényben engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakéri leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

e igazgato,

e 4ltalanos igazgatohelyettes,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

o fenntartd, birdsag, rendorség, iigyészség, oOonkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat, véleményeket tovabbithatja: igazgatd, igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-igazgato;,

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliill, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 10j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:
igazgatd, altalanos igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, osztalyfonok,

iskolatitkar;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;
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a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépfokt nevelési-oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett  intézményhez adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettesek,
tagintézmény-igazgatok, osztalyfénok;

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyi allapotanak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat:
igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgato, igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatok, osztalyfonok, gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds.

7. Az adatok nyilvantartasa:

a) Az alkalmazottak adatait személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato
a felel0s.

b) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartdsokban kell érizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartds (Vezetéséért felelds: tagintézményenként az
iskolatitkar),

torzskonyv ~ (Vezetéséért  felelds: tagintézmény-igazgatok,  pedagogiai
igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

bizonyitvany  (Vezetéséért  felelds:  tagintézmény-igazgatok, pedagdgiai
igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

beirasi napld (Vezetéséért felelds: tagintézményenként az iskolatitkar),
osztalynaplok (Vezetéséért felelds: tagintézmény- igazgatok, pedagogiai
igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

napkozis ¢€s tanuloszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: tagintézmény-
igazgatok, pedagdgiai igazgatohelyettes, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezetd),
didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: tagintézményenként az
iskolatitkar).

c) A tanuldknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz  csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes,
tagintézmény- igazgatok és az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

10.Zaré rendelkezések

10.1. A szabalyzat idobeli és személyi hatdlya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara .

Jelen szabalyzat ¢és annak mellékletei 2017.09.01-jén 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

10.2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositdasa
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A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetéveé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamdra a tandri szobaban és a titkarsagon.

Az igazgato altal kijelolt felelés munkatidrsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasarol, amely az 0j térvények ¢és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Berettydtjfalu, 2023.10.24.

Kurtan Moénika
igazgatd
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4. sz. melléklet
A Berettyoujfalui Jozsef Attila Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
DIAKONKORMANYZATANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ezen szervezeti és milkodési szabalyzat a Berettyotjfalui Jozsef Attila Altaldnos Iskola
tanuloi, tanulokozosségei altal 1étrehozott diakonkormanyzat szervezeti felépitését és
miikodési rendjét szabalyozza.

. A diakdonkormanyzat célja, feladata

1. A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.
2. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

3. A didkdnkorményzat a tanuldi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet alabbi
terlileteinek segitésében, szervezésében is:
e tanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)
e sportélet
e kulturdlis programok szervezése

I1. A didkonkormanyzat tagjai

1. A didkénkormanyzatot az aldbbi tanulokozdsségekhez tartozd tanuldk alkotjak: az
osztalyok kozosségei.
A didkdnkorményzat tagjai lehetnek az iskoldval tanuléi jogviszonyban 4allo, a
didkonkormanyzat vezetd szerveinek valasztdsaban résztvevo tanulok.
A Bihari Alapfokt Miivészeti Iskola: a tanulok nagyobb kozdssége a tanuld 1étszam 25%-
a, akiknek a képvisel6je minden évben a végzds elméleti csoport altal megvalasztott
tanul6. O képviseli az alsobb éves novendékek érdekeit is.

2. A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviselok megvalasztasaban részt
venni, mint valaszto, és mint valaszthatd személy.

3. A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a didkdonkormanyzat barmely
tisztségviseldjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

I11. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése
1. A tanulokozosségek

e A didkdonkormanyzathoz tartozo tanulokézosségek tagjaik koziil vezetOséget és
képviseldket valasztanak.

e A tanulokozosségek vezetdségének tagjai az alabbi feladatokat 1atjak el:

= elndk
= titkér

e A tanulokozosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének
szervezését latja el, iiléseit havonta, illetve sziikség szerint tartja. Munkdjarol

koteles folyamatosan tdjékoztatni az 6t megvalaszto kozosséget.

e A tanulokozosség altal valasztott képviselok képviselik az oOket valaszto
tanulokozosségeket a  didkonkorményzat iskolai  vezetdségében, illetve
tajékoztatjak megvalasztoikat az iskolai vezetdség tevékenységérdl, az aktualis
feladatokrol.
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2. A didkonkormanyzat vezetdsége

Az iskolai didkonkormanyzat vezet6jét a didkonkormdnyzat tagjai egyénileg,
titkos szavazassal valasztjak meg.
A didkdnkormanyzat vezetdsége 3 f6bol all.
A vezetOség tagjai koziil a kovetkezo tisztségviselOket valasztja meg:
= 2 10 titkar
A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke.
A didkvezeté feladata a vezetdség, a DOK képviselok iiléseinek Osszehivasa,
elOkészitése, levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése.
A vezetdség, képviseldk iiléseit éves munkaterv szerint havonta tartja.
A vezetdség, képviseldk iilései a személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak.
A vezetdség kiilon dontése alapjan mas ligyben is tarthat zart ilést.
A vezetdség, a képviselok dontéseit szoban, egyszerli tobbséggel hozza. Kiilon
dontés alapjan a dontést titkos szavazassal is meg lehet hozni.
A vezetdség, képviselok iiléseirdl irasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén
részletes, szo szerinti jegyzOkonyv) késziil.
A didkonkormanyzat vezetdsége, képviseldi:
= megvalasztja a vezetdség tisztségviseloit;
= részt vesz a tanulok szabadidds, tanordn kiviili iskolai programjainak
megszervezeésében,
= tagjain keresztiil tajékoztatja a tanulokozosségeket az igazgatosag
tevékenységérol, dontéseirdl,
= a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormanyzat
munkajat segitd nagykort személyt,
elfogadja a didkonkormanyzat éves munkatervét;
rendelkezik a didkonkorményzat &ltal felhasznalhaté pénzeszkozok
felett;
= a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével dont az két tanitas
nélkiili munkanap programjarol;
= ¢évente egy alkalommal megszervezi a didkkozgylilést, amelyen
attekintik a didkjogok érvényesiilését;
= megbizatisanak lejarta eldtt 4 héttel megszervezi az 0) vezetdség
megvalasztasat;
= csatlakozhat a  didkonkormanyzatok teriileti vagy  orszagos
szervezetéhez, szovetségéhez.
A didkonkormanyzat vezetdségének kotelessége, hogy
= személyi dontései, a szervezeti €és miikddési szabalyzat, valamint az
éves munkaterv elfogaddsa eldtt kikérje az Ot megvalaszto
tanulokozosségek, tanulok véleményét;
= ¢évente 1 alkalommal a didkonkorméanyzat tagjait Osszehivja ¢és
tajekoztassa a vezetdség altal végzett munkarol.
A didkdnkormanyzat vezetdjének megbizatasa 2 tanévre szol.
A didkénkormanyzatot a Didkparlamenten a mindenkori DOK elndk képviseli.

Ul
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3. Képviselet, kapcsolattartas

A didkdnkormanyzatot az iskola igazgatdsagaval, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkonkorményzatot segité pedagogus képviseli.

IV. Zaro6 rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a didkdonkorményzat barmely tagja

kezdeményezheti.

2. A szervezeti és milkddési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatidsa utan a
diakonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép
¢letbe.
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