A Kunhegyesi Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2021



TARTALOMIJEGYZEK

A Kunhegyesi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési SZabAlyzata...........ccrevrereenrereeeccenruennccrerenessnins
BEVEZETES cuvieveveecrieetirie it st s ettt et ettt be bR b e be st b e R e R SR SRR s R e ReeR et e et e b e s e b e b e s et aats
1. ANA1AN0S TENACIKEZESEK . ........voeeeereeceeveeeeteeteec e esass st sass s ee s s sb st et os e ebasaecsesaes

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja........c.ccoeveeriiiicieiineeec e,
1.2. A szervezeti és miikddési szabélyzat elfogadasa, jovahagyasa, személyi és idGbeli hatélya,
TNEZLEKITIEESE ..ottt st s e e st et e e st b e b et sk bt bt e e n s
2. Az intézmény Altalanos JELEMZE .......coeviiriiiiiieiriiiiiiir s
2.1. Az intézmény neve, SZEKNELYE ......c.cocuevereiiriiiiiiircrrc e e
2.2. Koznevelési és egyéb feladatai......o.cceeieeeierniciciiiiic e s
Az intézményi miikodés alapdoKUMENTUIMAL ........cocouiiiiiiirniieriee et
4. Az intézmény szervezeti fRlEPItESe ....cvvu i eeeeeeecece s
4.1. AZ INEZMENY VEZEIATE ...vevereereircreei ettt bbb e e e e
4.1.1.A kdznevelési intézmény vezetSje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — .......ocooveviivinireiennnne.
4.1.2.A Kunhegyesi Altalanos Iskola bélyegzéfelirata és 1enyomata ..........cveeereveereererereneucaneenieneeenreserenes
4,1.3.Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend...........ooooereeimiiiiiiiiinnn,
4.1.4.Az intézményvezetd kiemelt feladata ..........ccoeevecieereeenrenecne e
4.2,  Azintézmény szervezeti felépitese.......coceiimiiiiiiiminiiii e e
4.3, A pedagogiai munka ellenOrzEse .........vvvveeriiniiiiiiiii et e
5. Az intézményi kézosségek, valamint a kapcsolattartis formai és rendje......ovvvieieiivininenninininien,
5.1. Az intézményi kozosségek és a belsd kapcsolattartas altalanos modjai........ocovvviiineiviininicrienennen
5.2, Az intézményi KOZOSSEZEK JOZAL...c.ecrivieiiieiirercrciristiis st
5.3. AZ alkalmAazottl KOZOSSEE ...veveeeeeereceie ettt ettt et esbs st st sb st s s e e n e n e bt s
54. A SZUIBT KOZOSSEEEK . ...onvvviereviriesreseieeieetieiteiestetessesnesteseesbesasosesataseetsans seesmentenseseensesnonsereenesarnsesnbassas
5.5. A sziil8kkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje........coceeveicmimeiirneeiercercneieiiies
5.6. A tanulok kozosségei és a kapesolattartas formai €8 rendje..........oocovviviiiiniiiiiciniiiie
5.7. A diakonkormanyzati szerv, didkképviselSk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas
TOTTNAT €8 TENAJE ..ottt e et s s s e b er e sn e s e be st nenr s
5.8. A didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa.........coiivinioeirerinieininecniinnnane,
59. Az intézményen kivilli Kapcsolattartas. .........cccocoovviimiiiiiinieicinictn e
6. Az IntéZMENY MUNKATENAJE «...oveeiiriiieirie et
6.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval ...........
6.2. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetd munkarendjének
SZADALYOZASA. ... et ete sttt eaesre e ceest s st er e sb s bbb s e R et R s e RN e em b s en b n s s en s
6.3. A pedagdgusok munkaidejének hossza, BEOSZIASA ......ovevirierverieinieniiec e

6.3.1. A munkaidd beosztissal kapcsolatos SZabAlYOK ........cccovviiiiiiniieiiiiiiiicn e

6.3.2.A pedag6gusok feladata a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le .....cooovvvererninicciiennnninnens

NEM KOO TESZ KITOIIESE 11vrevereerieieeririeeseerierse e eee et et ce st it nat s bt s s e sasebesen et s e s b e st sbesaa st ea s e eansreeennennnrnesaes

6.3.3.Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendSzZeres .......ooveevvveecvmreeriienceieeisie e

nem tandrai foglalkozas, AMELY ......ccceeiirieririiiinicie i e

6.3.4.A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje......c.covvemeieriimieeiiii

64. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje ...........cccocoooriniiiiineciieiieins



7. Az intézmény nevelbtestiilete és szakmai munka-kOzosSEge.........cvvvvviriiiinin . 24
7.1 Az intézmény nevelStestiilete €8 JOZKOTOI......ccovceeriiiireeere e e 24
7.2, A nevelOtestiilet ETtEKEZIBOI .. ..uvivireiee ettt erecee et rs s s 25
7.3. A nevel6testiilet dOntsel, NATATOZAAL..........ccciveeiieieiiirirrecieerire e s sr e e e e sae e 25
7.4. A nevel6testiilet altal atruhazott feladatk6rék és a beszamoltatas rendje .......coovevvenveniniiicncicceieens 25
7.5. A nevelGtestiilet szakmai MUNKaKOZOSSELZE1 ...vverveirerrreeerernireririereerceeceec et 26
7.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje ......covveeeeiviieiiiiciiiniii e 27

8. Az intézmény mUKGAES] TENAJE.....c.covvrvureiriiiiiieiicic e et 28
8.1. Az intézmény (tagintézmények) nyitva tartsa.........ccocovvirvviririiiiiiinieiee e 28
8.2. Az intézmény ligyeleti rendSZabalyal ......cccocovveoriiniriieiiiiciiicicccc e 29
8.3, A VS - OVO ElOITASOK: . cvereeireeeirercie ettt et 29
8.4, A dohanyzas iSKolai SZADALYAL .....c.cvevreeiirieirerr ettt e 31
8.5. A tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok........ocveveevcvnniiiiininiininn, 31
8.6. A tanitasi (foglalkozési) orak, valamint az 6raké6zi sziinetek rendje, idtartama...........cevieneeinenennnns 32
8.7. A tankOnyVEllAtAs TENAJE......veveereiieeie it ettt et e e e e e s ee s b b e s e e sats b e e r s b b e b e satsr s s be s sanesan e 33

9. A tanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formdja és rendje........coceeevievvviniinincnceinieiceee 34
9.1. A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozAasok célja .........cocucveviviiininnicnncinien e 34
9.2. Az intézmény tandran kiviili foglalkozasai..........ccoreeinmreiriniiiiii e 34

10. A tanuldi jogviszony, a tanulok jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formdi, hianyzasuk
IEAZOLASA ..ttt ettt e et e st s st s bt ea e e R R R R e R b sae b ne s b e s b e et e neehrenananraaas 37
10.1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei........oonriiriiciiiiiii 37
10.2. A tanuld Jogai €5 KOLElESSEEOI..uuvrirririerieieeie et e sb s bbb a bbbt bbb b 37
103, A tanuldk jutalmazasanak €lVed ..cooveoeecririececccetccectec ettt s 37
104, A jutalmazas, blintetés fOTmai.......ccooiiiririiiicciiiiiinicr et e s 38
10.5.  FegyelMi €LJATAS ...cooi ittt te ettt ss bt sa e s b e bt sa s e e e r e sh e an e s 39

10.5.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai. .........ccooeeiiininiininnn, 39
10.5.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetS eljaras részletes szabalyai..........cccoiiiiiiiinnns 40
10.6. A tanuldi hiAnyzZAs i8AZO0IASA.c....virviriririrerinereer e e cccie e ettt e b b e 41
10.6.1.  Tajékoztatas, a szl behivasa, ErteSitese .......covvrmieirciiriiiiri et 41
10.6.2.  Tankdteles tanuld ESCIEDEIN ... ...covvvirreeieiieiieiiee et sttt sab e 42

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ........c.cccccocvvvvieieininncniniinn, 42
11.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok ........c.cocivrienriinininininicnnccc s 42
11.2. Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozé rendszabalyok........ccocevveivviinieeeieccnnn. 42
11.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok............cooviciiniiininnnnnn. 43
11.4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai..........cccccorveviiniiiininiinieiniiicieiiceece e e 43
11.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje .........ccocvviiiniiiviniiiini 44

12. Az intézményi hagyomAanyok GrZESE .......c.ceeveereerriiiiiciiiiirtiie s 44
12.1. A hagyomanyGrzés tartalmi VONatkOZASAI .....c.cccereiviccriiiiiniiiiiin it e 44
12.2. A hagyomanyOrzés KIISOSEZEI . ...occririeiriiceiiciritenceieie sttt a e ss s s a s sre s 45

13. EQVED 1eNARIKEZESEK . .....cueeieiieeiiricciet ettt st e 45
13.1. A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje ......covovvvevivieeciinieiiiincciircccce e, 45

13.1.1. Az iskolai védOnd feladatai ........cccoeirerirereririiriereceecce et 46
13.1.2. Az intézmény a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével €8 ......ooviiiviniiiniiiinniiinnenn, 47

3



megsziintetésével kapcsolatos feladatai...........coicvviiiiiinnin 47
13.2. A téritési dijakkal kapcsolatos SzabalyOZas ........ccriiviiieiinieeeetce e 48
14. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.........ccoovvverivennnnne. 48
14.1. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.......coovervrennnnns 48
15. Az iskolai kSnyvtAr MUKOAESE ........ocvevimiiviiiiiiniiiiir ettt e 49
15.1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételen ... 49
16. Panaszkezel€s eLATASTENAJE .....cveveriveriririrereree ettt et b et 49
17. A pedagdgiai programrol valo tajékozadas rendje..... ..o 49
18. ZATO TENAETKEZESEK ...vvecveeereririrerereerereeaeearereeeeestesetessee s e eesecanesbasa s ss s s b s b bs st s eabeshsesrtssassaneersnsensseaseeasean 50
19. Legitimacios ZAradek .......ccecereervereornmieencciininisee et Hiba! A kinyvjelzé nem létezik.
20. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellEKIBtei.......coueeriviiiiiiiiiiiiiiiiee e 51
20.1. Munkakori I6Iras INTAK .....cereveeieiieeecieec et se e ssis st sre i s sttt r e s et n s aaenns 51
20.2. Ugyviteli &s iratkeZelési SZADALYZAL ...........ccccueruriiruriiciiniiisieiies e 51
20.3.  Adatkezelési SZADALYZAL ......c.ocveviriririeciccriecrc sttt ea e etk r et r s 51



Bevezetés

Iktatoszam:  70./2021

Az intézmény adatai:

Neve: Kunhegyesi Altalanos Iskola
Székhelye: 5340 Kunhegyes, Ddzsa Gyorgy utca 38.
Telefon: 06/59-530-074

E-mail cim: kunhegyesisuli@gmail.com
Intézményvezeté: Kovacsné Lazar Erzsébet Elvira

Tagintézmény: Kunhegyesi Altalanos Iskola
Tiszagyendai Altalanos Iskolaja

Telefon: 06/56-439-717

E-mail cime: sulitgy@gmail.com

Tagintézmény-vezets: Martonné Tézsér Erika

Fenntarté:  Karcagi Tankertileti K6zpont
5300 Karcag, Tancsics Mihély korut 15.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikiddési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miik6dési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. $-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. A szervezeti és miikGdési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt mikodését, racionalis és hat€kony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak legfontosabb jogszabélyi alapjai az alabbi
térvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011, évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

- 1992.évi XXXIIL térvény: A kbzalkalmazottak jogallasarol



- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazésarol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerér6l €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- A pedagégus-tovabbképzésr6l, a  pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevek juttatisairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII
22.) Korm. rendelet

- A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

- 2011. évi CXIL. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informaciészabadsagrol

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

1.2. A szervezeti és miitkodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, személyi

és idobeli hatdlya, megtekintése

A Kunhegyesi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabélyzatot
az intézmény vezetSjének eldterjesztése alapjan a nevelétestiilet fogadja el. A jogszabalyban
eldirtaknak megfeleléen véleményezési jogot gyakorolnak a feladatellatdsi helyek
didkénkormanyzatai, szil6i szervezetei.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képz6 egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezetd utasitisok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara,
munkavallal6jara, tanulojara nézve kotelezé érvényil. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerlilnek, valamint igénybe
veszik annak szolgdltatasait.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a neveldtestiileti elfogadast kévetd fenntartdi
ellendrzéssel 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szdl. Ezzel egyidejileg az intézmény a

korabban jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata hatalyat veszti.



Az SZMSZ-t koételezd moédositani jogszabalyi valtozds, az intézmény szakmai
alapdokumentuma és az intézmény szervezeti felépitésének valtozasa esetén. Feliilvizsgélatot,
modositast kezdeményezhet a nevelGtestiilet, sziiléi szervezet €s a didkonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az intézmény székhelyén, az intézmény honlapjan, a Kunhegyesi
Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskolajanak kényvtardban, tovabba Tiszagyenda

telepiilés honlapjan létrehozott iskolai dokumentumtarban.

2. Az intézmény altalanos jellemzdi

2.1. Az intézmény neve, székhelye

Kunhegyesi Altalanos Iskola

Cime: 5340 Kunhegyes, Dozsa Gydrgy utca 38.
Oktatasi azonositoja: 200774

Feladatellatasi helyei:

- Sz¢khelye: 5340 Kunhegyes, Dozsa Gyorgy utca 38.
o Telephelye: 5340 Kunhegyes, Kunmadarasi ut 1. (funkcionalis egység
jellege: tornaterem — mikrotérségi tornaterem)
- Tagintézmény neve: Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalénos
Iskoléja

o Ugyviteli telephelye: 5233 Tiszagyenda, Ady Endre ut 6.

Alapito szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorléja: emberi er6forrdsok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto6 neve, cime: Karcagi Tankeriileti Kozpont

5300 Karcag, Tancsics Mihaly korut 15.

Tipusa: koz0Os igazgatasu kdznevelési intézmény



2.2. Koznevelési és egyéb feladatai

5340 Kunhegyes, Dézsa Gyorgy utca 38.

- 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas

(o]

0

o

o

nappali rendszerti iskolai oktatés, also tagozat, felsd tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok integralt nevelése-oktatdsa (enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdSk)

sajatos nevelési igényli tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
killdnnevelt csoportban (enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, kozépsilyos értelmi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas)

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

- egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldészoba

5233 Tiszagyenda, Ady Endre tt 6.

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

o]

0O

nappali rendszerd iskolai oktatas, also tagozat, felso tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetS, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok integralt nevelése-oktatdsa (enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok)

integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés €s hasznalat joga

5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy utca 38.

Helyrajzi szam: 2277

Hasznos alapteriilet: 2405 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalat jog



Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
5233 Tiszagyenda, Ady Endre 1t 6.

Helyrajzi szam: 715/5 705

Hasznos alapteriilet: 1256 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznélat jog

Fenntartd jogkére: vagyonkezeldi jog
5340 Kunhegyes, Kunmadarasi ut 1.

Helyrajzi szam: 1535/1

Hasznos alapteriilet: 2845 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalat jog

Fenntarté jogkore: vagyonkezel6i jog

3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 -

alapdokumentumok hatarozzék meg:

1. A szakmai alapdokumentum

2. A pedagogiai program, mely tartalmazza és meghatarozza:

a tagintézményekben folyo nevel§-oktatéo munka tartaimi, szakmai alapjait,

a nevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, a tagintézmény helyi Oratervét és
tantervét,

az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartaméit és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit,

a szamonkérések formait, a tanuldok értékelésének és minsitésének szempontjait €s
modjat,

a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait,

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartési és tanuldsi nehézségek enyhitését
segit6 tevékenységeket,

az intézmény nevelési programjat.

3. A tanév munkaterve

az intézmény dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitisahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve, a

felels6k megjeldlésével.



- Az intézményvezetd az intézményvezetS-helyettesekkel és a tagintézmény-vezetSvel
egyutt késziti el, melyet a tagintézmény neveldtestiilete fogad el.
4. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

5. Hazirend (feladatellatasi helyenként)

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetije

4.1.1. A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint —

Felel6s az intézmény szakszerli és tOrvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatiskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetSje felel tovabbad a pedagdgiai munkaért, az intézmény bels6 ellenérzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

4.1.2. A Kunhegyesi Altalanos Iskola bélyegzifelirata és lenyomata

Az intézményi bélyegzk hasznalatira jogosultak:
az intézményvezet6, a tagintézmény-vezeté minden iigyben, az intézményvezets-helyettesek,
az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirdsanak megfelelden, az osztalyfénokok
az €v végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitGbe
vald beirasakor.
Intézmény neve: Kunhegyesi Altalanos Iskola
Hosszu pecsétjének felirata, lenyomata:

Kunhegyesi Altaldnos Iskola

5340 Kunhegyes, Dozsa Gyorgy ut 38

Tel.: 59/530-074
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Kunhegyesi Altalinos Iskola

5340 Kunhegyes, -
Dozsa Gyoérgy utca 38.°
Tel.: 59/530-074

Kérpecsétjének felirata, lenyomata:
Kunhegyesi Altaldnos Iskola

Intézmény neve: Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskoldja
Hosszi pecsétjének felirata, lenyomata:
Kunhegyesi Altaldnos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskol4ja
5233 Tiszagyenda, Ady E. u. 6.
Tel.: (06-56) 439-716

Korpecsétjének felirata, lenyomata:
Kunhegyesi Altalénos Iskola Tiszagyendai Altaldnos Iskoldja

11



Kunhegyesi Altalanos Iskola

5340 Kunhegyes,
Dozsa Gyorgy utca 38.
Tel.: 59/530-074

Korpecsétjének felirata, lenyomata:

Kunhegyesi Altalanos Iskola

Intézmény neve: Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altaldnos Iskoldja
Hosszl pecsétjének felirata, lenyomata:
Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskol4ja
5233 Tiszagyenda, Ady E. u. 6.
Tel.: (06-56) 439-716

Korpecsétjének felirata, lenyomata:

Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskoldja
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4.1.3. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetét akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskdrébe tartozo tigyek kivételével — teljes felelGsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
A tagintézmény-vezetd tavollétében a tagintézmény-vezeté 4altal megbizott pedagdgus
helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast a helyettesitésre.

4.1.4. Az intézményvezeto kiemelt feladatai

- anevel6 és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

- anevelGtestiilet vezetése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtisuk szakszeril
megszervezése és ellendrzése,

- a nevelési-oktatasi intézmény miikédéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan,

- amunkaltatoi, valamint a kételezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmilkddés biztositdsa a sziilék és a
diakok képviselGjével,

- anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezese.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezd szervezeti diagram tartalmazza:
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Intézményvezetod

! l

Tagintézmény-vezetd6 <« | — IntézményvezetS-helyettesek

l !

Munkakozosség-vezetbk  «— | —»  Munkak6zosség-vezetok

! ! |

Osztalyfénokck — Pedagdgusok Osztalyfénokok — Pedagdgusok

l

Iskola-titkar, rendszergazda

l

Kisegité dolgozok

4.3. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek és a
tagintézmény-vezeté feladata. A hatékony és jogszeri miikodéshez rendszeres és jol
szabélyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges, melyet a munkakdri leirdsok
segitenek.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Ellen6rzési kotelezettségei megjelennek az

intézményvezetd

intézményvezeté-helyettesek

- tagintézmény-vezetd

- munkak$zosség-vezetok

- az osztalyfénokok

- apedagdgusok munkakdri leirdsaban.
A munkakdri leirast az érintettel ala kell iratni, 1-1 alairt példanyt vagy annak masolatat az
irattarban, valamint a személyi anyagban kell elhelyezni. A pedagégusokra bizott ellendrzési

feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
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5. Az intézményi k6zosségek, valamint a kapcsolattartas

formai és rendje
5.1. Az intézményi kizosségek és a belsé kapcsolattartds dltalanos modjai

Alkalmazotti kdzosség:

- iskolai, szakmai munkak6zosségek

- nem pedagogus munkakorben dolgozok kozossége
Sziil6i kozdsségek:

- sziil6i kozosségek,

- sziil6i valasztmany
A tanuldk (gyermekek) kozosségei:

- osztalykozosségek, csoportok

- didkénkorményzat

Az intézmény kiilonbdzd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselSk segitségével — az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd fogjak dssze.
A Kkapcsolattartds rendszeres formai: kiilonbozd értekezletek, miihelymunkak, forumok,
intézményi gytilések, nyilt napok, fogadodrak.

A kapesolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a tagintézmények éves munkaterve
tartalmazza, melyekr6l az érintetteket tajékoztatjuk. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.

A belsé kapesolattartds 4ltalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas forméi €s rendje:

Az Kunhegyesi Altaldnos Iskola és a Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altaldnos
Iskolajaban miikédé iskolai sportkorok (DSE) és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a
sportkérok (DSE) vezetdi és az intézményvezetd felelds. Az iskolai sportkdrok vezetdi €s az
intézményvezetés képviseldi a tanév folyaméan személyes konzultaciot tartanak. Az iskolai
sportkdrok tanarvezetdi félévente irdsos beszamolot készitenek a sportkdrok tevékenységérdl,

eredményeirdl, amelyek beépitésre keriilnek az intézményi beszamolokba.
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5.2. Az intézményi kizosségek jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozdsségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban all6 sziilét, munkaltatot.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kdzdsséget: az elhangzott véleményt
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos 4llaspontjat a
véleményezovel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorl6ja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6z0sség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rdgzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelésséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1)

tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

5.3. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény nevelGtestiiletébl és az intézmény
koézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgoz6ibdl all. A teljes alkalmazotti kdzOsséget az
intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly elbirja, vagy
az intézmény egész mitkddését érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokdnyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakoézosségeit a pedagégus munkakorrel
rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk
mobdjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogusképesitésii  kozalkalmazottainak  kozosséget,
kapcsolattartasukat az intézményvezetS-helyettesek és a tagintézmény-vezetd fogjak
Sssze. A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint kdzvetlen kapcesolatot tartanak az

intézmény dolgozoéival.
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5.4. A sziiloi kozosségek

A sziiléi kozosség és a szill6i valasztmany a Koznevelési térvény 73.§-a alapjan: a
sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességik teljesitése érdekében
kozdsségeket hozhatnak létre. A sziiléi kozOsség dont sajat szervezeti és miikddesi
rendjérél, képviseletérol.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a sziiléi kozdsségek szamara, a
torvényben biztositott jogkoron tulmenden nem allapit meg jogkdroket.

A sziildi kozosséget az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd tanévenként
legaldbb kétszer Osszehivjdk, ahol tdjékoztatast adnak az intézmény munkdjar6l és
feladatair6l.

A gyermekkozdsségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozdsségért felelés pedagbgus (osztalyfénok, napkozis
csoportvezetd), akik a szilldi kezdeményezéseket segitik. A sziil6i kozdsségek
véleményét, javaslatait a sziil6i kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZMK elndk juttatja

el az intézmény vezetdségéhez.

5.5. A sziilokkel valo kapcsolattartds és a tajékoztatds formdi és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben

rogzitett feladatokrol, ezek megvalodsitdsarél - az altalanos munkaidon tdli id6pontokban

(sziildi értekezleteken, fogaddorakon), valamint rendszeres irdsbeli tdjékoztatist ad a

gyermekek tajékoztato flizetében. Tanévenként kettd sziildi értekezletet és havonta fogadoorat

tartanak.

Sziildi értekezletek, csaladlatogatasok:

Az osztalyok, csoportok sziil6i kozOssége szamara a sziildi értekezletet az
osztalyfénokok tartjak.

Csaladlatogatasokat sziikség szerint tartanak a pedagdgusok.

A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A leendd gyermekkozosségek sziileit a beiratkozéskor tajékoztatja az intézmény a tanév
kezdetén esedékes szilli értekezletr8l. Az 1j kozosségek szeptemberi sziil6i
értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban) nevel6-oktaté pedagdgusokat.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetS, az intézményvezets-

helyettes, a tagintézmény-vezetd, az osztalyfonok, a sziil6i kozosség elndke, a
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gyermekkozdsségben  felmeriild  problémék megoldésara.  Szilli  értekezlet

Osszehivasaban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg.

A sziil6i fogadoorak:

Az intézmény valamennyi pedagégusa fogadja a sziiloket, és szébeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol.

A tanulméinyaiban jelentGsen visszaes$ tanuld sziilgjét az osztalyfondk irdsban is
behivja fogadodrara.

Amennyiben a sziil6 a munkatervben rogzitett idépontti fogado6ran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az

érintett pedagdgussal.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynapléon kivill a tanuld tajékoztato fiizetébe (ellendrzd) is
bejegyezni.

A tajékoztaté flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 6ras tantargyaknal havonta
minimum 1, a heti 2 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal havonta legalédbb 2
érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A témazéar6 dolgozat értékelése: 200 %, amit a program kiemelt piros szinnel jeldl, a
tobbi feleletet 100 %-ként értékeli, és kiilonbozd szinekkel megkiilonbozteti aszerint,

hogy szobeli, irasbeli, 6rai munka vagy gyakorlati feladat-e.

5.6. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartds formdi és rendje

Az osztalykdzosségek, tanuldcsoportok:

Az azonos évfolyamra jar6 és kozOs tanulocsoportot alkoté tanulok egy
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalyk6zosségek didkjai a tandrdk (foglalkozasok)

tilnyomo tdbbségét az 6rarend szerint kdzdsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

17



Az osztalykozosség, mint a feladatellatési helyek didkonkormanyzatinak legkisebb
egysége megvalasztja az osztily diakbizottsagat, kiildottet delegal a didkonkorméanyzat
vezetGségébe.

Az osztalykozosség ily modon dnmaga didkképviseletérél dont. Az osztalykdzosseg
élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztilyf6nokot az
intézményvezetd-helyettesek és tagintézmény-vezet§ javaslatat figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg. Az osztilyfénok jogosult az egy osztilyban tanité

pedagdgusok mikro értekezletének Osszehivasara.

A didkdnkormanyzat:

A diskénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a
hatdlyos jogszabéalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A diakonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a székhely intézményben ¢s a
tagintézményben a didkénkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova. A
didkdnkormanyzatok  élén, annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzatiban
meghatirozottak szerint vdlasztott didkonkormanyzati-vezeté illetve az iskolai

didkbizottsag all.

Iskolagyiilés (diakkozgytilés):

Els6sorban a didkok mindennapjait érintd problémafelveté, megoldaskeresd
,.konzultacid”.

A diadkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekd észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgyllés az intézményvezetd (intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-
vezetd) altal, illetve a didkdnkorményzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint
hivhat6 Gssze.

A diakkozgytlésen az iskola tanul6i vagy a didkénkormanyzat dontése alapjan a didkok

kiildottei vesznek részt. E kbzgylilésen a diakdnkormanyzat és a didkénkormanyzat
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mozgalmat segitd tanar beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt id6szak munkéjarol,
a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl.

A koézgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkorményzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.

Rendkiviili didkkdzgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkonkorméanyzat vezetSje vagy az
intézmény vezetdje kezdeményezi.

A didkénkormanyzat a tanuldkat a faligjsagon keresztiil tdjékoztatja.

Diakkorok:

Az intézmény tanul6i kozds tevékenységiik megszervezésére a hazirendben
meghatirozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben mikodd
diakkordket az intézményvezetd (intézményvezetS-helyettes, tagintézmény-vezetd)

tartja nyilvan.

5.7. A digkénkormdnyzati szerv, didkképviselok, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartas formdi és rendje

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetS, intézményvezets-

helyettesek, a tagintézmény-vezetd, valamint a didkénkormanyzat munkajat segito tanar.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

a konyvtar és az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor.

A tanul6k szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait a Kunhegyesi
Altalanos Iskola és a Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalénos Iskolajanak
vezetbsége, a neveldtestiilet, valamint az SZMK értekezleteinek vonatkozd napirendi
pontjainal,

az osztalyk6zdsségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az  intézményvezet6nél, az intézményvezetd-helyetteseknel, a
tagintézmény-vezetonél,

a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézményvezetdt, a

helyetteseit, a tagintézmény-vezetot.
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5.8. A digkénkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkénkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit.

Az intézményi koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
koltségeket. A didkdnkormdanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ

hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

5.9. Az intézményen kiviili kapcsolattartds

Intézményiink a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatdsa, valamint a

tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, az intézményvezetd, a helyettesei, a tagintézmény-vezetd vagy megbizottak

Gitjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

a Karcagi Tankeriilettel

a Kunhegyes Véros Onkormanyzataval

a Pedagdgiai Oktatési Kézponttal

az intézményt timogaté civil szervezetekkel

a helyi sportegyestilettel

a sziil6i munkakdzdsséggel

az iskolaorvossal

a védéndvel

Jasz-Nagykun —Szolnok Megyei Pedagdgiai  Szakszolgélat  Kunhegyesi
Tagintézményével

Kunhegyesi Mikro-térségi Szocialis Intézmény — Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
az iskolarenddrrel

az egyhazakkal

a szakmai szolgaltatékkal

kozmiivel6dési intézményekkel

a varos ovodaival, kdzépfoku intézményével

a helyi szervezetekkel.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dallnak

Jjogviszonyban az iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyé nevel§-oktatdé munkat nem zavarhatjdk. A szilSk a
hazirendben foglaltak betartdsaval kisérhetik gyermekeiket az iskolaba. Ugyintézés miatt az
iskolai titkarsag 8.00 és 16.00 kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4allo, kiils6
személyeket. Az iskolaba érkezd killsé személyeknek az iskolatitkarnal be kell jelenteniiik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az intézményvezetS 4ltal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartézkodas szabélyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kételezettségeket.

Az intézményben 8.00 -16.00-ig felel6s vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni. A tanitasi

sziinetben az intézmény nyitva tartidsanak rendjét a vezetd hatarozza meg.

6.2. Az intézményvezetd, az intézményvezeti-helyettesek, a tagintézmény-

vezeté munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézményvezetOnek, az intézményvezets-helyetteseknek, a tagintézmény-vezetdjének vagy
tavolléte esetén megbizott helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia abban az idészakban,
amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd délutini tanrendi
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkédjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelel6 idében és idStartamban latjék el.

6.3. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
6.3.1. A munkaidé beosztassal kapcsolatos szabalyok

- A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A tdrvény szerint
a nevelési, oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat — kotott munkaid§ — az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatisaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaraddé részében munkaideje
beosztasat, felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

- A teljes munkaidd Stvendt-hatvandt szdzalékdban — neveléssel-oktatassal lekotott

munkaid6 — tandérai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott
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munkaidd fennmaraddé részében a pedagégus a nevelés-oktatast elSkeszitd, a
neveléssel-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabbi eseti
helyettesitést 1at el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettesek és tagintézmény-vezetS éllapitjak meg az igazgaté jovahagyasaval, az
intézmény miik6dési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkilli munkanapok programjanak kezdete elStt annak helyén)
megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak
okat lehetSleg €l6z6 nap, de legkésGbb az adott munkanapon 7 éra 30 percig az
intézmény vezetSjének vagy helyetteseinek, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidGkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 06tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval arinyosan
szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ora,

de nem haladhatja meg a 12 6rat.

6.3.2. A pedagégusok feladata a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le
nem kotott rész kitoltése

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen belllli OnszervezOdésének segitésével

Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai €s

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtésa,
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a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel t6rténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,
osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység,

pedagogusjelolt, gyakormok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak$zOsség munkéjaban torténd részvétel,
munkak6z6sség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikddeés,

kornyezeti neveléssel sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil$ feladat ellatasa rendelheto el.

6.3.3. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztiasban tervezhet6, rendszeres
nem tanoérai foglalkozas, amely
szakkor, érdeklédési kor, 6nképzEkor,
sportkor, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztoé foglalkozas,
napkozi,
tanuldszoba,
tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozés,
palyavalasztast segitd foglalkozas,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
didkonkormanyzati foglalkozas,
felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalo
csoportos, a tanulokkal valé térédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,
tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
az iskola pedagégiai programjiban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

23



A pedagbégus a munkakori leirdsban meghatérozottak szerint kételes a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni. A munkaéltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok,

amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

6.3.4. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A tantargyfelosztisban tervezhet§ tanérdk és rendszeres, nem tanorai foglalkozésok
nyilvantartasa az osztaly-, illetve csoportnaplokban torténik.
A tantargyfelosztasban nem szerepld, a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott

része az éves munkaterv és az SZMSZ alapjan ledolgozando6.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabélyok betartasaval
az iskola zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettesek,
a tagintézmény-vezetd éllapitja meg. Munkakdri leirasukat is 6k készitik el. A torvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt

kialakitdsara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadséganak kiadasara.

7. Az intézmény neveléGtestiilete és szakmai munka-
kozossége
7.1. Az intézmény neveldtestiilete és jogkorei

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az iskola legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben é€s mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,

véleményez6 és javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.
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7.2. A nevelotestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatérozott idépontokban az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, illetve a tagintézmény-vezetd hivja Ossze. A
neveldtestiilet a tanév folyamén indokolt esetben rendkiviili értekezletet tarthat.
A nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedago6giai program, a szervezeti és miikddési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfog6 elemzés, beszamolo
elfogad4saval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és miikédési szabélyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelBtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo
sziil6i munkakozosség képvisel6jét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 didkénkormanyzat tanulé képviseldjét is.
A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal vélasztott hitelesitd irja ala.
Az intézmény neveldtestillete az alabbi allandé értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito-, félévi- és tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak 33 %-a, valamint az intézményvezetd-helyettesek,

a tagintézmény vezetGje sziikségét latja.

7.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelébtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo
bizottsagot jelol ki a nevelStestiilet. A szavazatok egyenl6sége esetén a tagintézmeény-vezeto
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagéba keriilnek, hatérozati

forméaban.

7.4. A neveldtestiilet dltal atruhdzott feladatkorok és a beszamoltatds rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozod Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorldsat 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkorményzatra. Az
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atruhazott jogkor gyakorlojat a neveltestiilet tdjékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulméanyi munkéjanak értékelését az adott kozdsség problémainak megoldasat
az érintett kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkdr ellatdsa kapcsan az adott kozdsségért felelés pedagogus (osztalyfondk) hivhat
dssze sziikség esetén a tagintézmény-vezetd tudtaval ugynevezett nevelSi mikro értekezletet.
A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestilet felé valé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagdgusra hérul a nevelGtestiileti értekezletek

idGpontjaban.

7.5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az iskola szakmai
munk4janak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsség segitséget ad az
iskola pedagbgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a
palyakezdS pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése. A munkakdzdsseg — az
intézményvezetS, az intézményvezetS-helyettesek, a tagintézmény-vezeté megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitisaban,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakdzdsség tevékenységének szervezesere,
iranyitasara, koordinalasara munkak$zosség-vezetSt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t 16 alkotja.
Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség miikodhet.
A szakmai munkako6zosség feladatai:
- javitja, koordinalja az iskolaban folyé nevel$-oktat6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
- fejleszti, tokéletesiti szakteriiletilk modszertani eljarasait, javaslatot tesz a specialis
iranyok megvalasztasara,
- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget,
- végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,
- kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanuldk

ismeretszintjét,
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- végzi a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkako6zsség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszeéllitja - és a munkak6zOsség elé terjeszti elfogadasra - az iskola pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,

- irdnyitja a munkak6zOsség tevékenységét, felelds a munkakozOsség szakmai
munkdjaért,

- szakmai és modszertani értekezleteket hiv Gssze, bemutat6 foglalkozésokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez a tagintézmény-vezeto felé,

- képviseli a munkak6zosséget az iskolan kiviil,

- oOsszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelétestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek, illetve a tagintézmény-
vezetd részére a munkak6zosség tevékenységébdl,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére stb.

- tajékoztatni kételes a munkak$zosség tagjait a vezetdi értekezletekrdl

- 4llasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a

munkakozosség tagjait.

7.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld - oktaté munka belsS ellenOrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanorai, valamint a tanéran kivilli foglalkozasokra is.

A pedagégiai munka ellendrzése a szakmai munkakézsség altal kidolgozott teriileteken €s
modszerekkel folyik.

A pedagdgiai munka belsd ellenGrzésének iitemtervét az intézményvezet, illetve
tagintézmény-vezeté késziti el a szakmai munkak$zosség javaslata alapjan. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarél az intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek, illetve a tagintézmény-vezeté dont. Rendkiviili ellenSrzést
kezdeményezhet a szakmai munkak6zdsség.

Az ellendrzés modszerei:
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- atanérak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,

- irdsos dokumentumok vizsgélata,

- tanuloi munkak vizsgalata,

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény.
Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsé ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait a feladatok

egyidejli meghatarozasaval nevelGtestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

8. Az intézmény miikodési rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rend;érél az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elGkészitése augusztus
20-t6l augusztus 31-ig tartd id6szakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten térténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 4j tanév feladatair6l, a pedagdgiai program €s a hazirend médositasair6l, valamint az
éves munkaterv jévahagyésarol.

A tanév helyi rendjét, rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat az iskola
pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a
sziilékkel.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

a tagintézményi szint(i rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,

a tantestiileti értekezletek témait és idGpontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a tanitasi sziinetek idGpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

8.1. Az intézmény (tagintézmények) nyitva tartdsa

Az iskola szorgalmi idé alatt munkanapokon hétf6t6! péntekig 7.30 6ratol 16.00 oraig tart
nyitva. Igény esetén 7.00-7.30-ig, illetve 16.00-17.00 draig feliigyelet biztosithato.

A tantermekben, a tornateremben a programok fliggvényében a nyitva tartas
meghosszabbithato.

Szombaton és vasdrnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd, intézményvezeté-helyettesek,

illetve a tagintézmény-vezet$ altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az

28



iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell
tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtl vald eltérésre az intézményvezetd, intézményvezets-
helyettesek, illetve a tagintézmény-vezet6 adhat engedélyt.

Az iskolaban hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon hétf6t61-péntekig 8.00 6ratol 16.00

oraig van lehetdség.
8.2. Az intézmény iigyeleti rendszabdlyai

Tanulé az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az Orakdzi sziinetben sem. Az
iskola ezért évente tigyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeosztas fliggvényében.
Az tigyeleti rend beosztasaért az intézményvezetS-helyettesek, illetve a tagintézmeény-vezet6 a
felelosek.

Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az ligyeleti

teriilet rendjének megtartasacrt, a feliigyelet ellatasaért.

Az iskola a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése el6tt és utdan munkanapokon az alabbi
ligyeletet tartja a sziiléi igények figyelembe vételével: 7.00 6ratél 17.00 oraig pedagbgus
jelenlétében.

A vezetd benntartdzkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8.00 és 16.00 kozott az
intézményvezetdnek, intézményvezetS-helyetteseknek, tagintézmény-vezetének, vagy
tivolléte estétén a megbizottjanak az iskolaban kell tartézkodnia. A vezeté napkdzbeni
hivatalos tavolléte esetén az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az iskola
miikddési kérében szilkségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16.00-kor
tavoz6 vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd és az tigyeletet ellatdé pedagogus tartozik

felel6sséggel az iskola rendjéért.

8.3. A védo - ovo eloirdsok:

A nevelési-oktatasi intézményeinkben olyan kornyezetet teremtlink, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formdk kialakitasara.

A tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakitjuk a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének

készségét, atadjuk a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati balesetek, a mérgezés,
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fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdorben. Fejlesztjiik a tanuldk

biztonsagra térekvo viselkedését.

A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje

A karbantarté az intézmény munkavédelmi feladatokat ellatdé munkatarsaval a tanév
megkezdése elbtt iskolabejarast végez, ahol feltarjak a balesetveszélyes teriileteket. A
bejarasrol jegyz6konyv késziil, melynek egy példanyat atadjak az intézményvezetOnek,
tagintézmény-vezetének, akik sziikkség esetén intézkednek a balesetveszélyes helyzet
megszintetése érdekében.

Tanév kozben az intézményi karbantarté feladata az intézmény rendszeres bejarasa €s a
veszélyes koriilmények feltarasa. Az eredményt jelzi az intézmény vezetGjének,
tagintézmény-vezetének. Eszkozeinek megfeleléen a veszélyes koriilményt koteles elharitani,
ha ez nem megvalosithatd, koteles haladéktalanul jelezni a miikodtetd Karcagi Tankeriileti
Kozpont felé, kérni a veszély elharitasat.

Minden alkalmazottnak kotelessége jelezni az intézményvezetd, vagy intézményvezeto-
helyettesek, tagintézmény-vezetd felé, ha balesetveszélyes koriilményt észlel. A

balesetveszélyes helyzet elharitasa azonnali intézkedést igényel.

Tz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartania a Tlzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében tlizriadd probat tartunk. A menekiilési titvonalat jol lathatoan
kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, Uzemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az intézményvezetS-helyettesek, a tagintézmény-vezeté hozhat. Akadélyoztatasa
estén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztdst nem tlird
esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle
telhet6t megtenni, amelyr8l beszamol az intézményvezetének, intézmeényvezetd-
helyetteseknek illetve a tagintézmény-vezetének. Ha az iskola dolgozéja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az iskola igazgatdjanak vagy
intézményvezetd-helyetteseinek, tagintézmény-vezetdnek vagy a legkdnnyebben elérhetd
igyeletes neveldnek. Az értesitett vezet a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

Bombariadé alkalmdval az épiilet kiiiritése a tiizriadd terv szerint tOrténik. Az épiilet

kitiritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzé hatdsag
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informaci6it figyelembe véve az intézményvezet, intézményvezetS-helyettesek,
tagintézmény-vezetd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dént. A bombariadorol, a
hozott intézkedésekrol értesitik a fenntartot.

A Kunhegyesi Altalanos Iskola Honvédelmi Intézkedési Terve tartalmazza a kiilonleges
jogrend idején megvalosulé intézményi feladatokat.

Tartalma:

- a vezetés, iranyitas, egyluttmiikddés rendje,

- a kapcsolattartas és jelentések rendje,

- az intézmény feladatkoréhez tartozo specifikumok.

Az intézmény elsGdleges feladata a tanuldk biztonsaganak, védelmének biztositdsa, toviabba
az egészségilk megbrzése érdekében a leheté legmagasabb szintli elhelyezésiikrl, sziikség

szerinti ellatasukrdl valé gondoskodas.

8.4. A dohanyzds iskolai szabdlyai

Az iskola egész terilletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem
dohanyozhatnak. Az iskoldban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a doh4nyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoléban é€s
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szdmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjik. Az iskola munkavallal6i, az iskolaban tartozkodo

vendégek szamara a dohanyzas tilos.
8.5. A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset- és munkaveédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiisz6bolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tajékoztatd
megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI

rendelet XVIIL. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismemnie kell.

31



Kiilon tdjékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltéré6 korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

Intézményiinkben kivizsgaljuk és nyilvantartjuk a tanul6- és gyermekbaleseteket, teljesiti az
eldirt bejelentési kotelezettséget.

A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az intézményvezetS, az intézményvezets-
helyettesek, vagy tagintézmény-vezetd Gitmutatasa alapjan az iskolatitkér végzi.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kbzrehato személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évé  elektronikus  jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzGkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenntartéonak. Az elektronikus uton
kitsltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Srizni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megel6zésére.

A pedagdégusok és egyéb alkalmazottak szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

8.6. A tanitdsi (foglalkozdsi) ordk, valamint az 6rakozi sziinetek rendje,

idotartama

- Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal sszhangban

levé érarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijeldlt tantermekben.
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- A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) ordk megtartasa
utan szervezhetok.

- A tanitasi 6rak idStartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8.00 o6rakor kezdddik.
Koételezé tanitasi 6rak 8.00-t01 kezdS8dnek és 16.00 6raig tarthatnak.

o A Kunhegyesi Altaldnos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskolajaban az elsd
tanitdsi 6ra reggel 8.15 orakor kezdddik. Kételezd tanitdsi orak 8.15-t81
kezdddnek és 13.45—ig tartanak.

o Indokolt esetben az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezet6 nulladik
6rat, (7.10 perctdl), roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

- A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetG-helyettesek, a
tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

- A tanitasi 6rak megkezdésikk utin nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezet6-helyettesek, a tagintézmény-vezeto tehet.

- Az 6rakézi sziinetek idStartama: 10-15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakdzi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagogusok felligyelik. Az
6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc. Az Orakdzi
sziinetet a kijelolt étkezési id6n kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsek,
vigyazva sajat ¢s tarsaik testi épségére.

- Dupla 6rak az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de a
pedagogus kételes feliigyeletet biztositani a kicsdngetésig.

- Az étkezést lehetSség szerint 11.30 és 14.30 6ra kozott kell lebonyolitani.

- A bemutaté 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkakdzosség- vezetd javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

- A tanéran kiviili foglalkozdsok megtartisanak rendje: Az utolsé orajat befejezd
tanulénak legyen elegend6 ideje arra (kb. 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan

elfogyaszthassa.

8.7. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankényvellatds rendje az életbe 1ép6 Uj torvényi eldirdsoknak megfelelen
valtozik.
A részletes szabalyokat az iskola tankonyvellatasi rendje tartalmazza az SZMSZ

mellékletében.
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9. Atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és
rendje

9.1. A tanoran kiviili (egyéb) foglalkozdsok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziildi kozosség, tovabba iskolan kivilli szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az intézményvezeténél, intézményvezetd-helyetteseknél, a
tagintézmény-vezetonél.
A tanulok az egyéb foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezs.
Az intézményben, illetve a tagintézményben az alabbi egyéb tandran kiviili szervezett
foglalkozasi formak vannak:

- napkoézi,

- tanul6szoba,

- szakkorok,

- diaksportkor,

- korrepetalés, felzarkoztato foglalkozasok,

- tanulmanyi-, szakmai- és sportversenyek,

- konyvtar,

- tanulmanyi kirandulas,

- osztalykirandulas,

- kulturalis rendezvények,

- hittan,

- néptanc foglalkozasok,

- fejleszté foglalkozésok.
A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetS-helyettesek, illetve a

tagintézmény-vezetd rogziti a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.

9.2. Az intézmény tanoran kiviili foglalkozdsai

A napkozis foglalkozds: a tandrara vald felkésziilés, a szabadid6 hasznos eltdltésének szintere.

Az elsd négy évfolyamon 1étszamtol fiiggden szervezddik. A mikodés rendjét, id6beosztasat

a nevel6testiilet dolgozza ki.
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A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziild irdsos kérelme alapjan torténhet a

napkozis nevel6 engedélyével.

Tanulészoba szervezése 5-8. éviolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idészak alatt
miik6dik tanitasi napokon 13.30 6rat6l-16.00 6rdig. A tanuldszobai foglalkozast tarto tanar
feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld tanulasi mdodszerek kialakitasdban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot

kell forditani a hianyos felkésziiltségu tanuldkra.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétd]l fiiggben, a
tantestiilet javaslata alapjan indit a intézmény. A szakkOrok vezetdit az intézményvezeto,
illetve a tagintézmény-vezeté bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatirozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetGje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkoroket és idGtartamukat fel kell tiintetni az
éves munkatervben ¢és a tantargyfelosztasban, - a mikodés feltételeit az iskola

koltségvetésében biztositani kell.

A didksportkor, didksport-egyesiilet a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének

kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezheték. Onélld szabélyzat alapjan miikodik, iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget

sportkdri foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A korrepetdldasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald

felzarkoztatas. A Korrepetaldst az intézményvezet-helyettesek, a tagintézmény-vezetd altal
megbizott pedagdgus tartja. A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal,
egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel a tanitok-tanarok javaslatara

torténik.

A tanulmdnyi, szakmai és sportversenveken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények

fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési, megyei €s az orszagos
meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, tanitdi, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzOsségek hatdrozzdk meg és felelGsek
lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetS-helyettesek, a tagintézmény-vezetd

iranyitja.
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A tagintézményvek kényvtdrai nyitvatartasi idejikben, valamint kdnyvtari tanérakon allnak a

tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

A tanulmdnyi kirdnduldsok. hazank tajainak, kulturalis Orokségének megismerését, az

éviolyamkozosségek meger8s6dését szolgéaljak, amelyeken a 4., illetve a 8. osztalyosok
vesznek részt. Cél az alsd valamint a felsd tagozatos irodalmi-, torténelmi- és foldrajzi

ismereteik Gsszekapcsolasa, komplex élmény nyujtasa.

Osztalykiranduldsok: az osztalykozosségek formalddasira szolgdlnak a kirandulasokat az

adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviseldkkel, az osztaly sziil6i
kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit
ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas
varhatd koltségeirdl a sziilot tajékoztatni kell, akik nyilatkoznak a kirandulas koltségének
vallalasarél. A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanuldonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell
az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol is. A kirandulason val6 részvétel nem tehetd

kotelezové.

A kilfoldi utazasokra vonatkozo kézos szabalyok: Tanitési id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni

és csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvényen valo részvétel - az igazgatd engedélye sziikséges. A tanulok csoportos utazasa
esetén az engedély megadasihoz szilkséges kérelmet az utazé csoport vezetdje az utazas elott
egy hénappal az igazgatonak frasban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartézkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevé tanulok szamat, kisérd tanarok

nevét, a varhato koltségeket.

Miizeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. ldtogatdsok, sportrendezvénvek tanitasi idon kiviil

barmikor szervezhetSk. Tanitidsi id6ben tOrténé latogatasra az intézményvezetd,

intézményvezetS-helyettesek, a tagintézmény-vezetk engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokézésséeei (osztdlvok, didkkorok, szakkorok stb.) egvéb rendezvénveket is

tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézményvezetOnek, intézményvezet6-helyetteseknek, a tagintézmény-vezetének ¢és az

engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi feliigyeletet.
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10. A tanuléi jogviszony, a tanuldk jutalmazasanak és
fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk
igazolasa

10.1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei
A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését ¢€s
megsziinését. A kozoktatdsi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételr6l és az atvételrdl az iskola igazgatdja

intézményvezetS-helyettesei, tagintézmény-vezetd dontenek.

10.2. A tanulo jogai és kotelességei

Az iskola megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanulédi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a

tagintézmények hazirendje tartalmazza.

A tanulméanyokkal kapcsolatos vizsgakdotelezettségek:

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét a tagintézmények pedagdgiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgdk: az osztilyozo-, javité-, potlo- és killonbozeti vizsgédk. A helyi vizsgak
idépontjat a tagintézmények éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztaté bizottsagokat a
tagintézmény-vezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzOkOnyvek vezetéseért. A
vizsgak eredményét az osztalyféndk irja be a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot

a tagintézmény-vezetd is alairja.

10.3. A tanulok jutalmazdsanak elvei

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutatd kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megbrzéséhez és ndveléséhez - az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskolank ezen tdlmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslé sportteljesitményt ér el,

- a kozosségi életben tartésan jO szervezd és iranyito tevékenységet vagy kivalo

eredménnyel zarulo egyiittes munkat végzett.
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A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatoan egységes helytallast

tanusito tanuldi kdzosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

10.4. A jutalmazds, biintetés formdi

A tagintézményeinkben elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irdsos
dicséretek adhatok, melyeket a tajékoztatd flizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:

- szaktanari,

- napkozis nevel6i, tanuloszoba neveldi,

- osztalyfonoki,

- intézményvezets-helyettesi, tagintézmény-vezetdi,

- intézményvezetoi,

nevel6testiileti dicséret.

Az egész évben, osztalykdzdsségében kiemelked6 munkat végzett tanulok tantargyi,
szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév
végén konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

javaslatanak meghallgatasa utan — a neveldtestiilet dont.

Az a tanuld, akinek tagintézményi szinten is kiemelked6 a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturalis versenyek gyOztesei, az év tanuldja, az év sportoloja, az iskolaért végzett
kiemelked kozdsségi stb.) jutalmat a tanévzardé Unnepélyen az iskola kozdssége elott
nyilvdnosan veszi 4t az intézményvezetStSl, akadalyoztatisa esetén a tagintézmény-
vezetojétol.

Csoportos jutalmazasi formdk: jutalomkirandulds, kulturdlis hozzijarulds (szinhaz vagy

kiallitas latogatasahoz).

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat sulyosan megszegi, igazolatlanul
mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartist tanudsit, fegyelmi intézkedésben részesitends. A
fegyelmi intézkedés nem megtorlé jellegli, hanem a stlyosabb fegyelemsértések
megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irasos intések elStt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulédt, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irasos intést tesz sziikségessé. Az
igazgatdi irasbeli intést az osztalyfondk kezdeményezi.

A fegyelmez6 intézkedések formai:
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- figyelmeztetés széban, majd irasban szaktanartol, osztalyfonoktol, igazgatotol,

- intés, majd megrovéas osztalyféndktdl, intézményvezeté-helyettestdl, tagintézmény-
vezet6tol, intézményvezetStol,

- nevelOtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulé tajékoztatod fiizetébe és az osztalynaploba be kell irni.

10.5. Fegyelmi eljards

10.5.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

A fegyelmi eljarast az Nkt. 58-59.§-a és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61.§-ban
foglaltak alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kételességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbesz€lés réven
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestillet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le, a bizottsag elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi targyalasrél jegyzékonyvet kell késziteni.
A fegyelmi targyaléson a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, szildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egycb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben. A
fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmeny
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigord megrovas

- meghatirozott kedvezmények, juttatiasok csdkkentése, megvonasa

39



athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabdl.

10.5.2. A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas

alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az

egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kdzotti megallapodas

létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje, a tagintézmény vezetGje a fegyelmi eljardas meginditasat
megel6zéen személyes taldlkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetGségérol, a tajékoztatidsban meg kell
jeldlni az egyeztetS eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-
vezetOk kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja

az egyeztetd eljaras idSépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeto-
helyettesek, tagintézmény-vezetd tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és
helyszinér6l, az egyezteté eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyerdl
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatOk a zavartalan targyalas feltételei

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

40



A

ha az egyeztetd eljaras alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb
hdrom hénapra fel kell fiiggeszteni — ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél (kiskort esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irak ala

az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétGl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, a sérelem
orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10.6. A tanuloi hianyzds igazolasa

tanuld koteles a tanitasi o6rakrél és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl valo

tavolmaradésat az id6tartamra vonatkozé sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas

madjat a hazirend tartalmazza.)

A sziil§ tanévenként 5 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat, melyet a tdjékoztato

flizetbe kell bejegyezni.

A tanuld szamara elGzetes tavolmaradéasi engedélyt a sziil§ irasban kérhet a tdjékoztatd

fiizetben. Az engedély megadésarol tanévenként 7 napig az osztalyfondk, ezen tul az igazgato

dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését és hianyzasat a pedagogus az osztilynaploba, az

igazolatlan 6rdkat az osztalyféndk a tdjékoztatd fizetbe, az osztdlynaploba jegyzi be. A

mulasztott 6rak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyféndk vegzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok jar el.

O kezdeményezi a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

10.6.1. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elbirdsai szerint torténik.
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10.6.2. Tankateles tanulé esetében:

- elsé igazolatlan 6ra utan: napl6 adatai révén a sziilo értesitése

- tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 és gyermekjoléti szolgalat értesitése

- a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: szabalysértési hatdsag és gyermekjoléti szolgalat
értesitése

- az otvenedik igazolatlan Ora utén: a tartézkodasi hely szerint illetékes gydmhatosag
értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

11.1.  Agzintézmény egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az intézmény épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelSs:

- akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség dllaganak megdrzéséért

- aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért

- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskoddasért

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi - szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbdl eredé egyéb szabdlyozést a hazirend szabélyozza.

11.2. Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo

rendszabalyok

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszeriien hasznélja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A

tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.
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11.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo

rendszabdlyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézmény-vezetd, tagintézmény-vezet$ irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet. Ekkor a hasznélatba vevl a targyak épségéért anyagilag felel8s. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kdlcsdnzési hataridSt. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszk6z0k, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a tanitOk-tandrok, beszerzésiikr6l az igazgatd, tagintézmény-vezetd
gondoskodnak a fenntarto engedélyezése utan. A tanitashoz hasznélt szemléltetdeszkdzok,
anyagok, médidk 6ran valé felhasznalasanak biztositasa a pedagogus feladata.

Az eszkdzok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas eszkzoket, berendezéseket le
kell adni a hiba megjellésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

11.4. A helyiségek biztonsdgdnak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott termeket, 6lt6zOket zarni kell. Minden
helyiséghez pétkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasénak ellen6rzd felelése az épiiletet zard takaritd, akinek gondoskodnia kell
az elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktanterem, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhat6sdgardl, az azokban
elhelyezett eszkozok 4llapotdnak vizsgilatarol az ott tanité pedagégus (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek hasznéalatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A taneszkozok biztonsigos
zarhatosagarol, karbantartasardl a pedagogus gondoskodik. Ezeket az eszkozoket a tanuldk
csak az illetékes tanarral egylitt vagy csak az 6 utasitasara vehetik ki, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziilot értesiteni.

A kiils6 kapuk zarésa, nyitasa a technikai személyzet feladata.
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11.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett k6zOsségek véleményének kikérésével — az intézmény vezetbje dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas és a
rendeltetésszer(i hasznalat rendjét és idejét.

Szerz6désbe kell foglalni a rongéalasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megéallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztani, azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtisa
érdekében.

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szerv,
egyhazi rendezvény stb.), de allagmeg6vas miatt a szerzédéseket ebben az esetben is meg kell
kotni.

Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola

épiiletében Oncéluian ne jarkalhassanak.
12. Az intézményi hagyomanyok 6rzése

12.1. A hagyomadnyorzés tartalmi vonatkozdsai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések a tanulék nemzeti identitas-tudatinak fejlesztése,
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6z6s cselekvés
orémére, az 1j kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestillet az éves munkatervben
hatarozza meg.

Az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkészilés a pedagogusok é€s a tanulok szamara
egyenletes - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé - terhelést adjon. Az iskolai
szintll Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdégusok és tanulok jelenléte kotelez6 az
alkalomhoz 116 6lt6zékben.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei:
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- tanévnyitd linnepély

- tanévzard linnepély és ballagés

- oktéber 6. — megemlékezés, emiéknap

- nemzeti tinnepek: marcius 15., oktdber 23.

- Nemzeti Osszetartozas Napja: jinius 4.

- karacsonyi tinnep

- farsang

- Dozsa-géla

- gyermek — sziil§ nap.
A nemzeti iinnepeinkhez kapcsol6do varosi szintli tinnepi miisorok rendezése felkérés alapjan
torténik a varosi programegyeztetés szerint.

A feladatellatasi helyek hagyomanyos rendezvényei megtalalhatok a munkatervekben.
12.2. A hagyomdnyorzés kiilsoségei

Az iskola tanul6inak kotelez6 iinnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag
- fidk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag

13. Egyéb rendelkezések

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezet6-helyettesek, a
tagintézmény-vezetd feladata, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

A testnevelés orardl hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos, a haziorvos adhat. A felmentést a tanulo koteles a testneveld tandrnak 4tadni.
Az iskolaorvos a majus végéig torténd sziirGvizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat.

Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgélatokat, védSoltasok idSpontjat Ggy

kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
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illetve ha méd van r4, csak tanitas elStt vagy utan. Az orvosi vizsgilatok idépontjar6l az
osztalyfonokot az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetd tajékoztatja.

Az osztalyféndknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkdjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az

intézményvezetdvel.
13.1.1. Az iskolai védono feladatai

A védén6 munkajanak végzése soran egyittmilikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szitkséges szlirvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az elSirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6érzé méréseket (vémyomds, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmények vezetéivel.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki
orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikddve.
Az egészségiigyi ellatas a mindenkori tanévre sz6l6 Iskola-egészségligyi munkaterv alapjan
torténik.
Utemezés honapokra bontva:
Szeptember:

- Osztalynévsorok felvezetése

- Evkézi szlirévizsgalati terv elkészitése

- Tisztasagi vizsgalat

- Korhoz kétott, kotelezé véddoltasok idGpontjainak rogzitése

- Oltasi kdnyvek bekérése

- HPV oltashoz sziil6i nyilatkozatok bekérése

- Sziildk értesitése a hatodikosok MMR és a hetedik Hepatitis B elleni védSoltasarol.

- Védboltasok elkészitése, elvégzése, dokumentalasa.
Oktdber:

- Hatodikosok Di-Te oltas megszervezése, lebonyolitdsa, dokumentalasa

- HPV oltas megszervezése, lebonyolitisa, dokumentalasa

- SzlirGvizsgalat a tervezettek szerint.

November:
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- Egészségnevelési honap: egészségnevels, egészségvédelmi elBadasok tartdsa az
iskolai programokhoz igazodva.
Januar:
- Tisztasagi vizsgalat
- Szilir6vizsgalat a tervezettek szerint.
Februar:
- Egészségnevelés: eléadas, konzulticio osztalyfénoki 6rédkon a serdiilékor valtozasairdl
- Sziirévizsgalat a tervezettek szerint.
Maércius:
- 8. osztilyosok Hepatitis B elleni véd@oltasanak el6készitése, elvégzése,
dokumentalasa.
- 8. osztalyosok iskolatdrzslapok lezarasa, dtadasa.
- FElmaradt vizsgélatok elvégzése.
Aprilis:
- Egészségnevelés: felvilagositd elGadas a 8. osztalyokban osztalyféndki rakon
- Szakorvoshoz kiildott gyerekek leleteinek bekérése
- HPV oltés lanyoknak a 7. évfolyamon.
Mijus:
- FElmaradt vizsgalatok pétlasa, dokumentalésa.
Janius:

- Adatgyijtés az Iskola-egészségiigyi jelentéshez.

Julius:

- Iskola-egészségiigyi jelentés elkészitése.

13.1.2. Az intézmény a tanuldék veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatai

Az ifjiisagvédelem az iskola Osszes dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellato mas

személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
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kezdeményezi, hogy inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében.

13.2. A téritési dijakkal kapcsolatos szabdlyozds
A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet III. fejezet rendelkezik. A

téritési dijak (étkezési dijak) befizetésére vonatkozo szabalyokat a hazirend tartalmazza.

14. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

14.1. Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus uton elballitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté 4altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és a tagintézmény-vezetd) férhetnek hozza.
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15. Az iskolai konyvtar miikodése

15.1. A kényvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgiltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Az iskolai kényvtar mikodésének részletes szabélyai az SZMSZ mellékletének szabalyzata

tartalmazza.

16. Panaszkezelés eljarasrendje

Az iskola tanuldit, sziileiket, gondviselSiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.

- Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

- A panasz jogossigat, okaval kapcsolatos koriilményeket a fokozatossagot betartva az
intézmény koteles megvizsgalni.

- Jogossaga esetén kételes az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

- A részletes Panaszkezelési eljarasrendet a szervezeti és miikodési szabédlyzat melléklete

tartalmazza.

17. A pedagogiai programrol valé tajékozédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott  példanya  megtaldlhat6 a  fenntarténdl, a  székhelyintézményben,
tagintézményekben és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden

érdekl3d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az

intézményvezetdtdl, tagintézmény-vezet6tdl elézetesen egyeztetett idépontban.

18. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) modositdsa csak a nevelStestiilet
elfogadasaval, és az érintett kozOsségek egyetértésével lehetseges.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a nevelGtestilet altali elfogadassal, €s az
intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szdl, illetve visszavonasig

érvényes.
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékletei

18.1.

18.2.

18.3.

Munkakovri leirds mintak

1.1 Eldlap

1.2 Intézményvezetd-helyettes

1.3 Munkakd6zosségvezetd

1.4 Didkonkormanyzatot segité pedagogus
1.5 Gyermek — és ifjusagvédelmi felelds
1.6 Osztalyféndk

1.7 Pedagogus

1.8 Iskolatitkar

1.9 Rendszergazda

1.10 Takarito

1.11 Karbantart6

Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

Adatkezelési szabalyzat
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19. Legitimaciés zaradék

Az SZMSZ nevelétestiileti elfogadasa:
Az intézmény nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2021. augusztus 23-4n
véleményezte és elfogadta.

Kunhegyes, 2021. augusztus 23.

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

Kovéacsné Lazar Erzsébet Elvira

intézményvezetd

A Didkénkormanyzat véleménynyilvanitasa:

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a székhelyintézmény didkénkorményzata
a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
tamogatta.

Kunhegyes, 2021. augusztus 23.

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

Tatai Tibor

a didkénkormanyzat képviselje

A sziil6i szervezet véleménynyilvanitasa:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit Kunhegyesi Altalanos Iskola sziiléi
szervezete a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal
egyetértett és tamogatta.

Kunhegyes, 2021. augusztus 23.

Barta Gyorgyné

a sziil6i szervezet képviselGje
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A Kunhegyesi Altalinos Iskola Tiszagyendai Altalinos Iskoldja diakénkormanyzatanak

véleménynyilvanitasa:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a didkdnkorményzat a jogszabalyban
meghatérozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.

Kunhegyes, 2021. augusztus 23.

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

Bolyhosné Nagy Edit

a diakonkormanyzat képvisel6je

A Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskolaja sziiléi szervezetének

véleménynyilvanitasa:

Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a sziil6i szervezet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.

Kunhegyes, 2021. augusztus 23.

Wieag Bouzas: |

Nagy Zsuzsanna

a sziil6i szervezet képviseldje
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1.1 sz. melléklet: ELOLAP

Kunhegyesi Altalanos Iskola R 06-59/530 074
E:kunhegvesisuli@gmail.com
5340 Kunhegyes, Dozsa Gyorgy utca 38. OM: 200774

Munkakori leiras

NEV
dltaldnos iskolai tanité /tandr/részére a ... /... tanévtol
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:
a Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja
A munkakérnek utasitist adé munkakorok: intézményvezetd
intézményvezets-helyettes
Pedagdgiai, szakmai munkajat a szakmai munkakozosség-vezetdje is segiti €s ellendrzi.
A munkakér célja:
A koznevelési térvényben elirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
A munkavégzés helye: Kunhegyesi Altaldnos Iskola
Kunhegyes, Dézsa Gydrgy utca 38.
Altaldnos munkaidé-beosztas:
heti munkaideje: 40 ora
tantargyfelosztas szerinti 6raszama:

Az iskolaban kételezden letoltendé munkaidé:
e atantargyfelosztas szerinti 6raszam

e a 326./2013. Korményrendelet 17. §-nak 3. (4.) 5. 6. 8. 11.14.18. pontjdban
megnevezett feladatok elvégzéséhez sziikséges id6

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eldirasok:
-2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl, - 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VII1.28.) Korm.r., - 326/2013.(VIIL.30.) Korm.1., - SZMSZ, -Hazirend,

- Pedagégiai program
Datum: ......cooooevniniiiiinn TP P
intézményvezetd
AIVEHEM: e e
pedagdgus

A munkakor részletes tartalma a mellékletben talalhato.
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1.2. sz. mellékiet
INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

részére

a ... tanévtil

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:
» aKarcagi Tankerileti Kdzpont igazgatoja

> A Kunhegyesi Altalanos Iskola intézményvezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
» Kunhegyesi Altalanos Iskola intézményvezetje
> Pedagogiai, szakmai munkajat az intézmény szakmai munkak6zOsség-vezetSi is
segitik.

A munkakor célja:

» A Kunhegyesi Altalanos Iskola alsé tagozaténak irdnyitasaval Osszefligg$ operativ
vezet6i feladatok elvégzése az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban — és mas
szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfelelSen, a vezetdi munkamegosztas
kézosen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikédés zavartalansaginak
biztositasa érdekében.

> A 10 — 14 éves didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és
eredményes tanitasa, sokoldalt fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kdzdsségi nevelése
a NAT és a pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés
elsajatittatasa.

Kozvetlen felettesi hataskore
» A Kunhegyesi Altalanos Iskola valamennyi alsé tagozatos pedagégusa, az eltérd
tantervii csoport és a zeneiskolai tagozat pedagdgusa, nevelé-oktaté munkéjukat
kozvetleniil segité alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat
feladat- és hataskorébdl szamaéra a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek
szerint lead.

A munkavégzés helye:
Kunhegyesi Altalanos Iskola
» 5340 Kunhegyes, Dozsa u. 38.

Heti munkaidé
» Heti munkaideje: 40 6ra

Oktaté-nevelé munkaval lek6tott munkaido
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> Heti 6 6ra

Munkaido beosztas
» Orarend és munkakéri kételességek szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

>

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

> 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

YV V VYV

229/2012. (VIII.28.) Korm.r.
326/2013.(VIIL30.) Korm.r.
SZMSZ

Hézirend

Pedagogiai program

Datums: ... .........

Atvettem:

A munkakor részletes tartalma a mellékletben taldlhato.

Melléklet:

intézményvezetd

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

intézményvezetG-helyettes

1. Intézményvezetd-helyettesi megbizatasabol adédé munkakori feladatai

A munkakér célja

A Kunhegyesi Altalanos Iskola alsé tagozaténak iranyitdsaval Osszefliggd operativ vezetdi
feladatok elvégzése az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban — és més szabalyzd
dokumentumokban — foglaltaknak megfelelen, a vezet6i munkamegosztis kozdsen
kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miik6dés zavartalansaganak biztositisa érdekében.

Kozvetlen felettesi hataskore

A Kunhegyesi Altalanos Iskola valamennyi alsé tagozatos pedagbgusa, az eltéré tantervii
csoport és a zeneiskolai tagozat pedagdgusa, neveld-oktatd munkajukat kézvetlenil segitd
alkalmazottja felett kdzvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat feladat- és hataskdrébdl szamara a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa, ellen6rzése mellett dolgozik.

Iranyitja és feliigyeli az nevel§-oktaté munka egeszét.

rrrrr
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- Tapasztalatai alapjan értékeli a nevelStestiilet tagjainak a munkajat, észrevételezi a

hibékat, javaslatot tesz azok kijavitasara.

- Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasra.

- Ellenérzi a nevel6k munkafegyelmét, - pontos érkezés, hazirend betartasa,

munkakori leirasban megfogalmazottak betartésa.

- Iranyitja, dsszehangolja a munkak6zdsségek munkajat.

- Feliigyeli az igazolatlanul mulasztott tanuldk osztdlyfondk altali kimutatasat, az

ezzel kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.

- Gondoskodik a sziilsi értekezletek idejének Kkitlizésér6l és megtartdsuk

ellen6rzésérol.

- Osszefogja az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések programyjat.

- Az intézményvezetd altal jovahagyott munkarend szerint tartozkodik az iskolaban.

- Kozremiikdik a tantargyfelosztis el6készitésében, az orarend Osszedllitasaban,

ezek adminisztracidjanak elkészitésében.

- Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivané tanuldk palyavalasztasi

tevékenységét.

- Koordinalja a tanoran kiviili foglalkozasokat, a neveldi igyeleti rendet.

- Gondoskodik a helyettesitésrol.

- Kozremiikddik a tovabbképzések, kirandulasok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli
annak iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato
felé.

- Részt vesz azt iskola Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak, Hazirendjének és més szabalyzatainak, valamint dokumentumainak

elkészitésében, feliilvizsgalataban és 4tdolgozasaban az igazgaté és az iskolavezetés

dontése alapjan.

Az igazgaté akadalyoztatsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetot.

Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgiltaté intézményekkel

és gyermekjoléti szervezetekkel valé kapcsolattartas vezetdi feladataiban.

Ugyviteli feladatai

- Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerti megvaldsitasat és a neveld-
oktaté munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

- Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

- Részt vesz a Kunhegyesi Altalanos Iskolét érint3 valamennyi ellendrzési folyamatban
a belsé ellendrzési tervben foglaltak szerint.

- Részt vesz az iskola tantargyfelosztisinak tervezésében, gondoskodik az 6rarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérdl.

- Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére Gsszegzi a helyettesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat.

- Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgato vagy kiilsé
intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi az osztdlynaplok és az egyéb
foglalkozasi naplok vezetését.

Pedagégus beosztasabol adodo altalinos elvarasok:

- Példamutaté magatartisaval és megjelenésével segitse az iskola oktatasi €s nevelési
céljainak megvalosulasat.

- Tartsa tiszteletben a tanulok, sziilék, munkatarsak jogait, emberi méltosigat,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

- Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a jogszabalyok ¢€s az
intézmény alapdokumentumainak ismeretével és betartasaval végezze.

- Vegyen részt az iskolakdzosség alakitasdban és fejlesztésében.

- A tandra védelme, a munkafegyelem megtartisa, a munkarend pontos betartasa
alapvetd kotelessége.

- Nevelé — oktaté munkaja sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturlis helyzetét, sajatos nevelési igényet.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekeben tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést (felvilagositds, munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasa, betartatasa, veszélyhelyzetek feltarasa, elharitisa).

- Segitse a tanuldk erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Bgymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismeresére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat.

- Kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok
fejlodését veszélyeztetd kdrillmények feltarasaban, megsziintetésében.

- Vegyen részt hét évenként tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- Teljesitse a pedagbgus életpalya modellben el&irt, személyes elémeneteléhez
sziikséges mindsitd vizsga, illetve mindsitd eljaras kovetelményeit.

- Orizze meg a hivatali titkot.

- Munkavégzését érinté minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

A tanérak megtartasaval kapcesolatos feladatok:

- Megtartani a tantargyfelosztasban meghatarozott tanérait, foglalkozasait.

- Tanmenetet készit az altala tanitott tantargyakhoz.

- TFelkésziil a tandrakra, Oravéazlatot, oktatdsi segédanyagokat, szemléltets eszkozoket
készit.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat a tanuldcsoporthoz igazitva tervezze és irdnyitsa a tanulok
tevékenységét.
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A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat.

Ellatja a szaktargyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Az érdemjegyeket az
osztalyozénapléba folyamatosan, de legkésGbb az aktuélis hét végéig be kell irni.
Gondot fordit a hatékony tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Osszedllitja, javitja és értékeli a tanulok irasbeli feleleteit, dolgozatait.

Elvégzi a javito- és osztalyozovizsgaval kapcesolatos feladatokat.

Javaslatot tesz a tankonyvek, taneszk6z6k megvalasztasara.

FoF o ¥

feladatok:

Felkésziilni a tanitasi orakra, foglalkozéasokra, el6késziteni azokat.

Ertékelni a tanuldk teljesitményét.

FElvégezni a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolédé adminisztricios és ligyviteli
tevékenységet.

Aktivan részt venni a nevelGtestilet munkdjdban, az értekezleteken,
tovabbképzéseken, szakmai forumokon.

Segiteni a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztését, versenyekre valo
felkésziilését.

Segiteni a hatranyos helyzetii tanulok és a kiilonleges bandsmoédot igénylé tanulok
felzark6zasat (korrepetalasok).

Részt venni az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében.

A tanitdsi ordk keretében meg nem valdsithatd osztaly, vagy csoportfoglalkozésokat,
egyéni megbeszéléseket megtartani.

Ellatni a tanuldk feliigyeletét igény szerint 7.00-16.30-1g.

Sziikség esetén, az érvényes szabalyok szerint elvégezni az eseti helyettesitést.
Segiteni a Didkonkormanyzat tevékenységeét.

Kornyezeti neveléssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Részt venni az iskolai dokumentumok elkészitésében.

Szakmai munkak6zdsség(ek)ben tevékenykedni.

Publikélni az iskola eredményeit, tevékenységeit.

Aktualis, végzettségével sszefliggd, a felettese altal meghatarozott feladatokat ellatni.

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint.

A munkakéri leiras visszavonasig, illetve 4j munkakori leiras kiadasaig €érvényes.
Datum:

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

intézményvezetd

A munkakéri lefrast 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem és betartom.

Ddtum:

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

munkavallald
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1.3. sz. melléklet
MUNKAKOZOSSEG - VEZETO

A munkakozOsség-vezet6t — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgaté bizza
meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatdsainak
megfeleléen végzi.

A pedagbgusokra vonatkozé altalénos munkakéri feladatokon tul hataskére és feladatai a
kovetkezbkkel egésziilnek ki:

- Osszedllitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakdz3sség tagjainak bevondsaval — a munkakézdsség éves programijt.

- A munkaprogram végrehajtisa sordn iranyitja a munkakdzsség szakmai munkajat,
osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri az éves iitemterv id6aranyos megvaldsulésat, kiildnds tekintettel az
iskolai hagyomanyokbol ad6dé rendezvények, illetve munkakozésségét szakmailag
érint6 feladatok esetében.

- A félévi és tanévzaré nevelGtestiileti értekezletekre beszamoldt, értékelést, adott
esetben  elemzést készit a nevelStestilet szémara munkakdzosségének
tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

- Képviseli a munkak$zosséget az iskolan kiviil.

- Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatd-neveld munkahoz
kapesolodo intézményi szabalyzatok véltoztatésara, az intézményben foly6 szakmai
tevékenység korszeriisitésére.
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1.4. sz. melléklet

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus feladata az iskolai diskénkormanyzat miikddtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
crvenyesitésének  biztositdsa, a nevelGtestilet és a  didkkozOsség  szandékainak,
elképzeléseinek dsszehangolasa.

A diékdnkorméanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hatdskorében onélldan és célszerlien miikédjon. A didktanacs iilésein
mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanulok igénye, a nevel6testiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.
Biztositja a didkdnkorméanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos elSkészitését,
eldsegiti a kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagylilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a didkénkorményzat munkaprogramjanak elkészittetésérSl, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

Személyesen és a kollegdk, szill6k bevondsival biztositia a feliigyeletet a
didkénkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasdért.

Szervezi, iranyitja a didkénkorményzati valasztésokat, ismerteti a tanacs tagjaival a
didkonkormanyzat jogait és hataskorét.

Képviseli a didkénkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti
meg (fenntarto, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilk képviselSivel.
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1.5. sz. mellékiet

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Megbizasat az igazgat6tol kapja. Munk4jat a hatdlyos gyermek- és ifjusagvédelmi
jogszabalyok, az iskola alapdokumentumainak vonatkozé részei és az iskolavezetés
utmutatasa szerint latja el.

Teenddit az iskolavezetéssel és az osztalyfonokokkel szoros egyiittmiikodésben végzi,
informécidkat kér és ad.

A tanulok problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, csalddsegité kozponttal, lakohely szerint illetékes onkormanyzattal,
pedagogiai szakszolgalatokkal, iskolaorvossal, pszichologussal (az {igy természete
szerint).

Tajekoztatja a tanuldkat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, ezek helyeirdl.

Az osztalyf6nokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatisa mellett —
kezdeményezi az illetékes hatOsdgoknal az anyagi timogatast, vagy a sziikséges
eljarasok meginditdsat (tankGtelezettség megsértése, igazolatlan hidnyzdsok,
védelembe vétel, stb.).

Sziikség esetén csaladlatogatison tajékozodik a tanuldk héttérproblémairdl, ezek
ismeretében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Eves munkatervet készit, tevekenységérél beszamol a félévi é&s tanévzard
nevelGtestiileti értekezleteken.
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1.6. sz. melléklet

OSZTALYFONOK

Osztalyfonoki feleldsségek:

Munkdjat a Pedagogiai Program é€s az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s atanuldi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo szabélyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfondki nevelomunka tartalmi részeit):

L

Adminisztrdcios jellegii feladatok:
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.
A haladasi naplo kitoltésének ellendrzeése, a szaktargyi oOrabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirdsanak ¢és az osztalyozo naplé kitoltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanuldk ellen6rzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kévetkezményeit, és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.
A tanuldi hidnyzésok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elOirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek  jelzi az  osztalyozhatdsag  veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, szilkség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziloket.
A Héazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus lizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb mddon
értesiti a szlil6ket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
Felel6sen ellatja a tanuldk k&zosségi szolgalataval kapesolatos raharuld teendoit.

Folyamatosan nyomon kd&veti ¢és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
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Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios

teendoket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
Rendszeresen ellendrzi az ellen6rzGbe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy
egyéb Uton torténd tudomésulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan héatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyjt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti €s adminisztralja osztdlya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé€ terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracids feladatait.

Irdnyito, vezeté jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart.
Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztidly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldk
tanulményi eredményeinek a nyomon koévetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldaddkkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni  fejlesztésiikre, koOzOsségi  €letik  iranyitdsdra,  Ontevékenységiik,
Onkormanyzo képességiik fejlesztésére.
Egylittmikédve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelen felhivija a figyelmet egyes el6irdsaira.
A tanév elején osztdlya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrdl sz6l6 feljegyzést alairatja atanulokkal.
Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4llé feladatokrol, azok
megoldasara mozgdsit, valamint kozremikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.
Figyelemmel kiséri atanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidGs foglalkozasait.
Kirandulasokat, kozds kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara.
Ezek tervér6l, programjardl ¢€s tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkélataiban és a
rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyténdki dicséret).
Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoéran kiviili szabadidGs
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik areélis 6nértékelés igényét.
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Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan é&s biztonsadgban érezze magit az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozédik a rébizott tanuldk neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kdzosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben miikdds civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

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

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulésban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit ahelyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrfl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat
az osztalyban tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszicholégus, gydgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordintoraval stb.).

A hatranyos helyzeti ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szdmukra szocialis éstanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgadlat munkatirsaival, szilkség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinélja és segiti az osztalyban tanito pedagégusok munkajat, éslatogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakozdsség munkdajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokézonként sziil6i értekezletet, illetve fogadodrat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrol tajékoztatja Sket, tandcsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

A szil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Gsszehangolaséra, egylittmiikodik
a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdégiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli velilk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok
atlagatol atanulo karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok (hittan, tanoran kiviili foglalkozasok) felvételében.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.
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1.7. sz. melléklet

PEDAGOGUS

A pedagbgus a munkakéri lefrasdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betdltok iranymutatasa alapjan latja el.

Kozalkalmazotti munkaviszonyabél és pedagdégus beosztisabél adédo altalanos
elvarasok:

Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segitse az iskola oktatési és nevelési
céljainak megvaldsuldasat.

Tartsa tiszteletben a tanuldk, sziilék, munkatarsak jogait, emberi méltosagat,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a jogszabalyok és az
intézmény alapdokumentumainak ismeretével €s betartasaval végezze.

Vegyen részt az iskolak6zOsség alakitasaban és fejlesztésében.

A tanéra védelme, a munkafegyelem megtartdsa, a munkarend pontos betartasa
alapvetd kotelessége.

Nevel6 — oktatdé munkaja sordn vegye figyelembe a tanulé egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést (felvilagositis, munka- és balesetvédelmi elSirdsok
betartasa, betartatasa, veszélyhelyzetek feltarasa, elhéritasa).

Segitse a tanuldk erkolesi fejlodését, a kozOsségi egylttmikédés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

Ko6zremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuldk
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében.

Vegyen részt hét évenként tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Teljesitse a pedagogus életpalya modellben elSirt, személyes el6meneteléhez
sziikséges mindsit6 vizsga, illetve mindsitd eljaras kdvetelményeit.

Orizze meg a hivatali titkot.

Munkavégzését érinté minden felmeriilé kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

A tanorak megtartasaval kapcsolatos feladatok:

Megtartani a tantargyfelosztasban meghatarozott tanorait, foglalkozésait.

Tanmenetet készit az altala tanitott tantargyakhoz.

Felkésziil a tandrakra, éravazlatot, oktatasi segédanyagokat, szemlélteté eszkozoket
készit.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatébmunkajat a tanuldcsoporthoz igazitva tervezze és iranyitsa a tanulok
tevékenységét.
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A Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat.

Ellatja a szaktargyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Az érdemjegyeket az
osztalyozénapldba folyamatosan, de legkésébb az aktualis hét végéig be kell irni.
Gondot fordit a hatékony tanulasi modszerek elsajatittataséara.

Osszeallitja, javitja és értékeli a tanuldk irasbeli feleleteit, dolgozatait.

Elvégzi a javito- és osztalyozovizsgaval kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesz a tankonyvek, taneszkdzok megvalasztasara.

rer s r

feladatok:

Felkésziilni a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra, elOkésziteni azokat.

Ertékelni a tanuldk teljesitményét.

Elvégezni a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolédé adminisztracids és iigyviteli
tevékenységet.

Aktivan részt venni a nevelGtestilet munkajaban, az értekezleteken,
tovabbképzéseken, szakmai forumokon.

Segiteni a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztését, versenyekre vald
felkésziilését.

Segiteni a hatranyos helyzeti tanuldk és a kiillonleges banasmoédot igénylé tanuldk
felzarkozasat (korrepetalasok).

Részt venni az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6é hasznos eltéltésének
megszervezésében.

A tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasokat,
egyéni megbeszéléseket megtartani.

Ellatni a tanuldk feliigyeletét igény szerint 7.00-16.30-ig.

Sziikség esetén, az érvényes szabalyok szerint elvégezni az eseti helyettesitést.
Segiteni a Didkonkormdnyzat tevékenységét.

Koérnyezeti neveléssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Részt venni az iskolai dokumentumok elkészitésében.

Szakmai munkak&zosség(ek)ben tevékenykedni.

Publikalni az iskola eredményeit, tevékenységeit.

Aktudlis, végzettségével dsszefliggd, a felettese altal meghatarozott feladatokat ellatni.

Plusz dijazasért ellatandé feladatok:

A tantargyfelosztasban meghatdrozottak szerint.

A munkakori leiras visszavonasig, illetve Uj munkakoéri leiras kiadasaig érvényes.

DU oo e s

intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul veszem és betartom.
Datum: ...oviviiiiiiiiiiiii s e

munkavallalé
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1.8. sz. melléklet
ISKOLATITKAR

Munkavillal6 neve:

Munkakér megnevezése: ISKOLATITKAR
Munkahely neve, cime:

Kunhegyesi Altaldnos Iskola

5340 Kunhegyes, Dozsa Gy. u. 38.

Munkavégzés helye:
Kunhegyesi Altaldnos Iskola
5340 Kunhegyes, D6zsa Gy. u. 38.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gvakorldia:
o Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatdja

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetod
intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese:
Kovacsné Lazar Erzsébet Elvira — intézményvezetd

A munkakor célja:
Az iskola miikddésének zokkenOmente biztositdsa az adminisztracids, ligyviteli és
szervezési tevékenység végzésével.

Heti munkaideje: 40 6ra

Feladatai:

- aziskolai levelezés bonyolitasa

- taniigyi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

- irattar kezelése

- helyettesitési dijak gytijtése

- tanulé nyilvantartds vezetése (beirdsi, tanuldi jogviszony keletkezésével és
megsziintetésével kapcsolatos iratok kezelése, iskolalatogatasi bizonyitvanyok
kiadasa)

- telefoniigyelet a napi teljes munkaidében

- aKincsar felé valtozasjelentés elGkészitése, Osszesitése, leadasa

- a GYES-en 1évok iratainak elkészitése, csaladi potlék igénylése, tovabbitisa

- aszemélyi anyag nyilvantartdsanak vezetése

- az oktatast segitd feladatlapok, felmérések gépelése

- palyazatok készitése, rendezvényekre meghivok készitése, postazasa

- értekezleten jegyzOkonyv vezetése

- taniigyi nyomtatvanyok felmérése, rendelése

- folyamatosan gondoskodni az oktatashoz sziikséges anyagok biztositasarol
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- napi kapcsolattartds a gazdasagi hivatallal, neveldkkel, iskolavezetéssel
- kapcsolattartas a védéndi szolgalattal, sziirGvizsgalatok megszervezése
- dokumentumok atdolgozaséaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- napkozis igény felmérése év elején

- aKIR programba torténé folyamatos adatszolgéltatas

10 77 1 7 e N E
intézményvezeto
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem €s betartom.
DU .. oo covvoe e e cenccrssneane e EEe e et s e
munkavallalé
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1.9. sz. mellékiet

RENDSZERGAZDA

A munkakor felett a munkaltatéi jogkdr gyakorléja:
Karcagi Tankeriileti Kdzpont Igazgatdja.

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd,
intézményvezetS-helyettesek

A munkakor célja:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6z0k miikodéképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egyuttmikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.
A munkavégzés helye:
e Kunhegyesi Altalanos Iskola
Kunhegyes, Dozsa Gyorgy utca 38.
¢ Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskolaja
Tiszagyenda, Ady E. u. 6.
Altalinos munkaidé-beosztis:
e heti munkaideje: 40 ora

Folyamatos feladatai:

Altalanos feladatok:

e TFigyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, €s lehet6ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetGségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentéaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értiik.

e Segiti az eszk6z0k rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

e Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelené informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkak6z0sségek és a titkarsag altal nydjtott anyagok
alapjan.

68



Hardver

Elvégzi az 1Gj gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha

javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kérokozoé személye kiderithetd,

javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szdmitastechnikai termek
¢s berendezések allapotardl, éllagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok hasznéalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatist segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
bedllitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgat6 engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tandara bonthatja fel.

Anyagi felelosség:

Munkaideje, munkavégzése alatt ligyel a rabizott eszk6zok, berendezések épségere.

A munkavédelmi szabalyokat betartja.

Munkaidd:

7:30-12:00-1g
12:30-16:00-ig

Munkakozi sziinet:

12:00-12:30-ig

Datum: ... ..coovvovvee e ee e

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

Atvettem:

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

munkavallalo
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1.10. sz. melléklet

TAKARITO

Munkavillalé neve:
Munkakér megnevezése: TAKARITONO
Munkahely neve. cime:

Karcagi Tankeriileti Kézpont

5300 Karcag, Tancsics Mihaly krt. 15.

Munkahely konkrét neve. cime:
Kunhegyesi Altalanos Iskola
5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy ut 38.
Kozvetlen felettese:
Kovacsné Lézar Erzsébet Elvira — intézményvezeto
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkakér célja:
Az iskola épiiletének, komyezetének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan
tartasa.
Feladatai:
1. Napi rendszerességgel kiteles elvégezni:
- apostai kiildemények felvétele, intézményvezetohoz térténd juttatisa
- apadlo seprése, felmosasa
- afolyosok seprése, felmosasa
- aszemetes vodrok kiliritése, tisztan tartasa
- abutorzat, berendezési targyak portalanitésa
- bejarati ajtok el6tti 1abtorlok tisztan tartasa
- amosdokagylok és WC kagylok tisztan tartasa, ferttlenitése
- kozremiikodik a tizorai, uzsonna, iskolatej és az iskolagylimélcs kiosztasaban
- a felsGs éplilet el6tti jarda tisztan tartdsa, udvarrész rendben tartasa, a Lehel
utcai jardaszakasz rendben tartasa
- abejaro tanulok kisérése az iskola és az autébusz-péalyaudvar kozott

2. Heti rendszerességgel:
- aziskolapadok feddlapjanak lemosasa
- pokhaldk leseprése
- figyelemmel kiséri a takaritoszerek, eszk6zok készletét és megfeleld idében
kezdeményezi a beszerzését
- folyosokon elhelyezett cserepes viragok gondozasa
- tor6lkozok, konyharuhdk, mezek tisztan tartisa
- szamitastechnika tanterem berendezéseinek portalanitasa
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3. Esetenként:
- rendezvényekhez a terem berendezése, kitakaritasa
- figgdnydk tisztan tartisa
- nyari nagytakaritas alkalmaval: festés, mézolds uténi takaritas
- vilagito- és fltéstestek tisztan tartasa
- sziiloi értekezletek, fogadddrak, rendezvények idején ligyelet biztositasa
- meghivok, levelek kihordasa
- iinnepnapi, hétvégi rendezvényeken ligyelet biztositasa

Munkateriilete:
Fels6s épiilet tantermei, folyosdi, 1épcséhaz, irodak, vizes blokk, az épiilet elotti
sorakozoétér, jardaszakasz, Lehel utcai jarda.

Munkaidejének rendje:
Naponta: délelétt: 5.30 — 8.00
délutan: 12.30 — 18.00

Napi munkéaja végeztével koteles meggyézidni arrdl, hogy az épiiletek zarva vannak, a
kapukat bezarja, a kulcsot megOrzi. Azokat csak az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyével adhatja ki.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezért anyagi felelsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel, berendezésekkel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket, szerszamokat az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelen tarolja, ezekért teljes anyagi felel0sséggel tartozik.

A felsoroltakon kivill munkaidejében elvégzi a munkakoéri leirdsban fel nem sorolt
feladatokat, mellyel az intézményvezet megbizza.

A munkakdri leirds visszavonasig, illetve j munkakdri leiras kiadasaig érvényes.

DA v cov ot et e e e
intézményvezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem:

Datum: .....cccoivveiii s i e
munkavallalé
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1. 11. sz. melléklet

KARBANTARTO

Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése: KARBANTARTO
Munkahely neve, cime:

Karcagi Tankeriileti Kézpont

5300 Karcag, Tancsics Mihaly krt. 15.

Munkahely konkrét neve, cime:
Kunhegyesi Altaldnos Iskola
5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy ut 38.
Kdzvetlen felettese:
Kovacsné Lazar Erzsébet Elvira — intézményvezet6
Heti munkaideje: 40 ora
A munkakér célja:
Az intézményvezetd megbizasa alapjan elvégzi az intézmény miikodéséhez sziikséges
karbantartési és hibaelharitasi munkékat, téli id6szakban az intézmény fiitését.
Feladatai:
1. Sziikség szerint elvégzendd feladatok:
- hetente ellendrzi az épiilet allapotat (megéallapitani, hogy hol sziikséges
hibaelharitast, karbantartast végezni) -
- vizvezeték javitasa, lefolyo rendszer dugulas elhéritasa
- vizes blokkok, berendezési targyak, szerelvények javitasa vagy cseréje
- padok székek berendezési targyak, szemlélteté eszkézok javitasa
- tablak livegezése
- ablakok tivegezése
- ajtozérak, szerelvények javitasa,
- udvar és utcarész rendben tartdsa, takaritdsa,
- Osszegyljti a szemetet és hetente kihelyezi a szemetes kukakat az
elszallitishoz, a szemetes edényeket tisztan tartja
- flinyirds, pazsit, illetve fak locsolasa az udvaron és az épiiletek el6tti
utcarészen,
- nyari id6szakban meszelés az intézmény épiileteiben
- téli idoszakban az intézmény fiitését végzi:
* naponta a tanitds megkezdése elStt ellenérzi a tantermek
hémérsékletét, a radiatorok mikodését,
* napkdzben ellenérzi a kazdnok mikodését, sziikség szerint
szabalyozza a fiités intenzitasat,
= fiités rendszer légtelenitése
= fiités rendszer beinditasa, miikodtetése
- téli id6szakban hdlapatolas, jardatisztitas, jégtelenités
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2. Esetenként elvégzendo feladatai:
- rendezvényekre a rendezvényszényeg és a berendezések bepakolasa
- pince takaritasa
- karbantart6 anyagok sziikség szerinti beszerzése
- kerités, véd6halok javitasa
- kazanhaz rendben tartdsa
- udvari, utcai fak metszése

Felelds:
A fiitési rendszer biztonsagos miikodtetéséért.
A rabizott anyagi, technikai eszk6z0k szabalyszerti kezeléséért, megorzéséért.
Szabalyok, eldirasok betartasaért:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tilizvédelmi szabalyzat
- Vagyonvédelemre vonatkozé szabalyzat
- A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény

Munkaidejének rendje:
Naponta: délel6tt: 6.30 — 11.30
délutan: 12.30 - 15.30
A munkavallal6 koteles a meghatarozott munkarendben, munkaképes allapotban megjelenni.

Napi munkaja végeztével koételes meggy6zGdni arrdl, hogy az épiiletek zarva vannak, a
kapukat bezarja, a kulcsot meg6rzi. Azokat csak az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetG-helyettes engedélyével adhatja ki.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezért anyagi felelGsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel, berendezésekkel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritisi anyagokat és eszkozoket, szerszamokat az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakori leirdsban fel nem sorolt
feladatokat, mellyel az intézményvezeté megbizza.

A munkakoéri leiras visszavonasig, illetve Uj munkakdri leirds kiadasaig érvényes.

Datum: ... cooveeieeeiiieie e s
intézményvezetd
A munkakoéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem:
Datum:
....... munkavaualo g
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