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Bevezetés

Iktatészam: .......... /2021

Az intézmény adatai:

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

E-mail cim:  kunhegyesisuli@gmail.com
Igazgat6: Benedek Ilona

Tagintézmény: Kunhegyesi Altalanos Iskola
Tiszagyendai Altalanos Iskolaja

Telefon: 06/56-439-717

E-mail cime: sulitgy@gmail.com

Tagintézmény-vezetd: Martonné Tézsér Erika

Fenntarto: Karcagi Tankeriileti Kozpont
5300 Karcag, Tancsics Mihaly korut 15.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikiodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazads alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabéalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak legfontosabb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

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



mailto:kunhegyesisuli@gmail.com
mailto:sulitgy@gmail.com

— 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésérdl

—2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol (Ptk.)

- 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

-—2023. évi LII. torvény a pedagdeusok 0j életpalyajardl (Puétv.)

- 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyajtasanak
egyes szabalyairdl (Daptv.)

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiugyi eljardsrol (Gyvt. vhr.)

- 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet a kGzbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdzokrol

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény

végrehajtasarol
- 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol
- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj életpalyajardl szold 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

- 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban kerlatozett tdrgyak korér6l, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend

részletes szabalyairol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
——18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl (TER rend.)




- A —pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

- A pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérol szold 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet,

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

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

- 15/2023. (VII. 13.) GFM rendelet a 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl

- 11/2024. (IV. 8.) NGM rendelet a 2025. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl

- 32/2024. (VIIL. 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjér6l (Tvr.)

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, személyi

és idobeli hatalya, megtekintése

A Kunhegyesi Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el. A jogszabalyban
eldirtaknak megfeleléen véleményezési jogot gyakorolnak a feladatellatasi helyek
diakonkormanyzatai, sziiloi szervezetei.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatd
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi jara,
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe

veszik annak szolgaltatasait.



Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a neveldtestiileti elfogadast kovetd fenntartoi
ellendrzéssel 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg az intézmény a
korabban jovahagyott szervezeti és miitkodési szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t kotelez6 modositani  jogszabalyi valtozas, az intézmény szakmai
alapdokumentuma ¢és az intézmény szervezeti felépitésének valtozasa esetén. Feliilvizsgalatot,
modositast kezdeményezhet a neveldtestiilet, sziiléi szervezet és a didkonkorményzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléd6k megtekinthetik az intézmény székhelyén, az intézmény honlapjan, a Kunhegyesi
Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskoldjanak konyvtardban, tovabba Tiszagyenda

telepiilés honlapjan 1étrehozott iskolai dokumentumtarban.

2. Az intézmény altalanos jellemzéi

2.1. Az intézmény neve, székhelye

Kunhegyesi Altalanos Iskola

Cime: 5340 Kunhegyes, Dozsa Gyorgy utca 38.
Oktatasi azonositdja: 200774

Feladatellatasi helyei:

- Székhelye: 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 Altalanos
Iskolgja

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

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve, cime: Karcagi Tankeriileti Kozpont

5300 Karcag, Tancsics Mihaly koruat 15.

Tipusa: koz0s igazgatasu koznevelési intézmény



2.2. Koznevelési és egyéb feladatai

5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy utca 38.

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

©)

@)

o

o

nappali rendszerii iskolai oktatas, alsé tagozat, fels6 tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok integralt nevelése-oktatasa (enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k)

sajatos nevelési igényli tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa
kiilonnevelt csoportban (enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi
nevelés-oktatas)

integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

- egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

5233 Tiszagyenda, Ady Endre 1t 6.

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

O

nappali rendszerli iskolai oktatas, also tagozat, felsd tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok integralt nevelése-oktatdsa (enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyeéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk)

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldészoba

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

5340 Kunhegyes, Dozsa Gyorgy utca 38.

Helyrajzi szam: 2277



Hasznos alapteriilet: 2405 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalat jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
5233 Tiszagyenda, Ady Endre ut 6.

Helyrajzi szam: 715/5 705

Hasznos alapteriilet: 1256 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalat jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
5340 Kunhegyes, Kunmadarasi ut 1.

Helyrajzi szam: 1535/1

Hasznos alapteriilet: 2845 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalat jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mukodést az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allo -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

1. A szakmai alapdokumentum

2. A pedagogiai program, mely tartalmazza és meghatarozza:

a tagintézményekben folyd neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait,

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

az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idOtartamat és a koOvetelményeket, a
magasabb évfolyamra 1épés feltételeit,

a szamonkérések formait, a tanuldk értékelésének és mindsitésének szempontjait €s
modjat,

a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait,

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartdsi €s tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket,

az intézmény nevelési programjat.

3. A tanév munkaterve

10



- az intézmény dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a
felel6s6k megjelolésével.

- Az igazgatd az igazgatohelyettesekkel és a tagintézmény-vezetéveligazgatd egyiitt
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 vezetdje

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

Felelés az intézmény szakszerli €és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskdrébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezeséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az tigyek

meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

4.1.2. A Kunhegyesi Altalinos Iskola bélyegzofelirata és lenyomata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

az igazgato, a tagintézmény-vezetd minden tigyben, az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és a
gazdasagi ligyintéz0 a munkakori leirdsanak megfelelden, az osztalyfonokok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe valo

beirasakor.
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Intézmény neve: Kunhegyesi Altalanos Iskola

Hosszl pecsétjének felirata, lenyomata:
Kunhegyesi Altaldnos Iskola
5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy ut 38.
Tel.: 59/530-074

Korpecsétjének felirata, lenyomata:

Kunhegyesi Altalanos Iskola

Intézmény neve: Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskolaja
Hosszu 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 Iskolaja

4.1.3. Az igazgato akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos

hataskorébe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
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A tagintézmény-vezetéigazgatd tavollétében a tagintézmény-vezetdigazgatd altal megbizott
pedagdgus helyettesiti.
Az intézményvezetd—igazgatd tartds tavolléte esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast a

helyettesitésre.

4.1.4. Az igazgaté kiemelt feladatai

- aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

- anevelotestiilet vezetése,

- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése,

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa a rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjén,

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa,

- a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziilok és a
didkok képviseldjével,

- anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato

l !

Tagintézmény-vezeté <« | —  Igazgatohelyettesek

! !

Munkakozosség-vezetok  «— | —  Munkakozosség-vezetOk

! l l

Osztalyfonokok — Pedagogusok Osztalyféonokok — Pedagogusok
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Iskola-titkar, rendszergazda

l

Kisegité dolgozok

4.3. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd, igazgatohelyettesek és a tagintézmény-
vezetd feladata. A hatékony és jogszerti mikddéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikddtetése sziikséges, melyet a munkakori leirdsok segitenek.
A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Ellendrzési kotelezettségei megjelennek az

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- tagintézmény-vezetd

- munkakozosség-vezetok

- az osztalyfonokok

- apedagogusok munkakori leirasaban.
A munkakori leirast az érintettel ala kell iratni, 1-1 alairt példanyt vagy annak masolatat az
irattarban, valamint a személyi anyagban kell elhelyezni. A pedagoégusokra bizott ellendrzési

feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

5. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas

formai és rendje

5.1. Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas daltalanos modjai

Alkalmazotti kozosség:

- iskolai, szakmai munkakzosségek

- nem pedagogus munkakdrben dolgozok kozdssége
Sziil6i kozosségek:

- sziloi kozossegek,

- sziil6i valasztmany
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A tanulok (gyermekek) kozdsségei:
- osztalykozosségek, csoportok

- didkonkormanyzat

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd, a tagintézmény-vezetdigazgatod fogjak ossze.
A kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonb6z6 értekezletek, miihelymunkak, férumok,
intézményi gytlések, nyilt napok, fogaddorak.

A Kkapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a tagintézmények éves munkaterve
tartalmazza, melyekrol az érintetteket tdjékoztatjuk. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabélya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

Az Kunhegyesi Altalanos Iskola és a Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos
Iskolgjaban miikodé iskolai sportkordk (DSE) és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a
sportkorok (DSE) vezetdi és az intézmény vezetdje felels. Az iskolai sportkorok vezet6i és
az intézményvezetés képviseldi a tanév folyaman személyes konzultaciot tartanak. Az iskolai
sportkorok tanarvezetoi félévente irdsos beszdmolot készitenek a sportkorok tevékenységérdl,

eredmeényeirdl, amelyek beépitésre kerlilnek az intézményi beszamolokba.

5.2. Az intézményi kozosségek 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
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziilét, munkaltatot.

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozosséget: az elhangzott véleményt

a dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
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jogkor gyakorldjdnak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel kdzolni kell.

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

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok régzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel 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 kézosség

Az alkalmazotti k6zosség az intézmény nevelbtestiiletébdl €s az intézmény kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony allé dolgozoibol all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az
igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész mikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiilet és az intézmény Szakmai munkakozosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkezd  koznevelési  foglalkoztatottak  alkotjak.  Tevékenységiikkel — és
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogusképesitésii kézalkalkallmazottainak  kozosségét,
kapcsolattartasukat az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-vezetéigazgato fogjak
Ossze. A ak munkakori leirdsuk szerint

kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozdival.

5.4. A sziiloi kozosségek

A sziil6i kozosseég €s a sziiléi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a
szllok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
kozosségeket hozhatnak létre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti és miikddési
rendjérdl, képviseletérol.

Az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata a sziiléi kozOsségek szamara, a

torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.
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- A sziiloi kozosséget az igazgato, illetve a tagintézmény-vezetdigazgatd tanévenként
legalabb kétszer Gsszehivjak, ahol tajékoztatast adnak az intézmény munkajarol és
feladatairol.

- A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelés pedagogus (osztalyfonok, napkdzis
csoportvezetd), akik a sziildi kezdeményezéseket segitik. A sziil6i kozosségek
véleményét, javaslatait a sziil61 kdzosség vezetdi, vagy a valasztott SZMK elndk juttatja

el az intézmény vezetdségehez.

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

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett feladatokrol, ezek megvalositasardl - az altalanos munkaidén tali idépontokban
(sziiloi értekezleteken, fogadoorakon), valamint rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a
gyermekek tajékoztatd flizetében, valamint az elektronikus naploban. Tanévenként kettd
sziil6i értekezletet és havonta fogadoorat tartanak.

Sziil6i értekezletek, csaladlatogatasok:

- Az osztalyok, csoportok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az
osztalyfonokok tartjak.

- Csaladlatogatasokat sziikség szerint tartanak a pedagogusok.

- A sziil6k a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajekoztatast.

- A leendd gyermekkozosségek sziileit a beiratkozaskor tdjékoztatja az intézmény a tanév
kezdetén esedékes sziiléi értekezletrdl. Az 1) kozdsségek szeptemberi sziiloi
értekezletén bemutatjak az osztalyban (csoportban) neveld-oktatd pedagogusokat.

- Rendkiviili sziilé1 értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, az igazgatOhelyettes a
tagintézmény-vezetdigazgatd, az osztalyfondk, a sziildi kozosség elndke, a
gyermekkozosségben  felmeriild  problémdk megoldésara.  Sziiléi  értekezlet

0sszehivasaban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg.
A sziil61 fogadoorak:

- Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a

gyermekekrol.
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- A tanulmdnyaiban jelent0sen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is
behivja fogaddorara.

- Amennyiben a sziil6 a munkatervben rogzitett idépontu fogadodran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az

érintett pedagdgussal.
A rendszeres irasbeli tdjékoztatas formai és rendje:

- Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az elektronikus osztalynaplon kiviil a tanulé tajékoztatd flizetébe (ellendrzo)
IS bejegyezni.

- A tdjékoztato fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell
ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).

- A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 Oras tantargyaknal havonta
minimum 1, a heti 2 vagy ennél nagyobb o6raszamu tantargyaknal havonta legalabb 2
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanuld.

- A témazar6 dolgozat értékelése: 200 %, amit a program kiemelt piros szinnel jel6l, a
tobbi feleletet 100 %-ként értékeli, és kiillonbozé szinekkel megkiilonbozteti aszerint,

hogy szdbeli, irdsbeli, orai munka vagy gyakorlati feladat-e.

5.6. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartds formdi és rendje
Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok:

- Az azonos ¢évfolyamra jar6 ¢és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok)
tulnyomo tobbségét az drarend szerint kozdsen, egyes orakat csoportban latogatjak.

- Az osztalykozosség, mint a feladatellatasi helyek diakonkormanyzatanak legkisebb
egysége megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, kiildottet delegal a didkonkorményzat
vezetdségebe.

- Az osztalykozosség ily moédon onmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykozosség
¢lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok 4all. Az osztilyfénokot az
igazgatohelyettesek ¢és tagintézmény-vezetdigazgatd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztdlyban tanitd pedagdgusok

mikro értekezletének 0sszehivasara.
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A didkdnkormanyzat:

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat a székhely intézményben és a
tagintézményben a didkonkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova. A
didkonkormanyzatok  élén, annak szervezeti ¢és miikddési  szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati-vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.

Iskolagytilés (didkkozgytilés):

Elsdsorban a didkok mindennapjait ¢érintd problémafelvetd, megoldaskeresd
,.konzultacio”.

A diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldo megteheti kozérdeki észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgylilés az igazgatd (igazgatOhelyettesek, tagintézmény-vezetdigazgato) altal,
illetve a diakdnkormanyzat miitkodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd ssze.
A didkkozgytilésen az iskola tanuldi vagy a didkonkorméanyzat dontése alapjan a didkok
kiildottei vesznek részt. E kozgylilésen a didkonkormanyzat és a didkdnkormanyzat
mozgalmat segitd tanar beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkajarol,
a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl.

A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.

Rendkiviili didkkozgytilés is dsszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az
intézmény vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a falitijsdgon keresztiil tajékoztatja.

Didkkorok:
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- Az intézmény tanuldéi kozds tevékenységik megszervezésére a hazirendben
meghatdrozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre. Az intézményben miikddd
diakkoroket az igazgatd (igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd)igazgatd) tartja

nyilvan.

5.7. A diakéonkormadnyzati szerv, diakképviselok, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd, igazgatdhelyettesek,
tagintézmény-vezetéigazgato, valamint a diakonkormanyzat munkajat segito tanar.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:

- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

- atanuldi palyédzatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- akonyvtar és az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

- a didkdnkormanyzat vezetGségének megbizottja képviseli tanuldtarsait a Kunhegyesi
Altalanos Iskola és a Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskol4janak
vezetdsége, a neveldtestiilet, valamint az SZMK értekezleteinek vonatkozo napirendi
pontjainal,

- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az igazgatonal, az igazgatohelyetteseknél, a tagintézmény-vezeténél,

- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot, a
helyetteseit, a tagintézmény-vezetéigazgatot.

5.8. A diakonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositisa

- Az intézmény tanévenként megadott id6ben €s helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit.

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

hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.
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5.9. Az intézményen kiviili kapcsolattartds

Intézményiink a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatdsa, valamint a
tanulok iskola- ¢és pdalyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mads
intézményekkel, az igazgato, a helyettesei, a tagintézmény-vezetéigazgatd vagy megbizottak
utjan.
Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- aKarcagi Tankeriilettel

- aKunhegyes Varos Onkormanyzataval

- aPedagogiai Oktatasi Kozponttal

- az intézményt tamogato civil szervezetekkel

- ahelyi sportegyesiilettel

- aszlléi munkakodzosséggel

- az iskolaorvossal

- avédondvel

- Jasz-Nagykun  —Szolnok  Megyei  Pedagogiai  Szakszolgalat ~ Kunhegyesi

Tagintézményével
- Kunhegyesi Mikro-térségi Szocialis Intézmény — Csalad- ¢s Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a helyi 6vodai és iskolai szocialis segit6jével

- az iskolarenddrrel

- az egyhazakkal

- aszakmai szolgaltatokkal

- kozmiivelddési intézményekkel

- avaros 6vodaival, kozépfokl intézményével

- a helyi szervezetekkel.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak

jogviszonyban az iskoldaval

Kiilsé latogatok az iskolaban folyod nevel6-oktatd6 munkat nem zavarhatjdk. A sziilok a
hézirendben foglaltak betartdsdval kisérhetik gyermekeiket az iskolaba. Ugyintézés miatt az

iskolai titkdrsag 8.00 és 16.00 kozott fogadja az iskoldval jogviszonyban nem allo, kiilsd
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személyeket. Az iskolaba érkezo kiilsé személyeknek az iskolaérnél valamint az iskolatitkarnal
be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozé
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézményben 8.00 -16.00-ig felelés vezetének kell az épiiletben tartdzkodni. A tanitasi

sziinetben az intézmény nyitva tartdsanak rendjét a vezetd hatarozza meg.

6.2. Az igazgato, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetd

munkarendjének szabalyozdsa

Az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek, a tagintézmény-vezetéjénekigazgatdjanak vagy
tavolléte esetén megbizott helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia abban az iddszakban,
amikor tanitasi oOrak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis

feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

6.3. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa
6.3.1. A munkaidé beosztassal kapcsolatos szabalyok

- A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint
a nevelési, oktatdsi intézményben dolgozod pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat — kotott munkaidd — az igazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében munkaideje beosztasat,
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

- A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szézalékdban — neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd — tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidd fennmaradd részében a pedagoégus a nevelés-oktatast elokészitd, a
neveléssel-oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabbi eseti
helyettesitést lat el.

- A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢€s helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek  és  tagintézmény-vezeté  allapitjdk meg az  igazgato
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

- A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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A pedagbégus koteles legalabb 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb
munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan
szdmitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra,

de nem haladhatja meg a 12 6rat.

6.3.2. A pedagogusok feladata a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le
nem kotott rész kitoltése

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével

Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban torténd részvétel,
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- munkakozosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggo feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

6.3.3. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres
nem tandrai foglalkozas, amely

- szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

- sportkor, tomegsport foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

- napkozi,

- tanuloszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast segit6 foglalkozas,

- kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,

- didkdnkormanyzati foglalkozas,

- felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadido eltoltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

- tanulméanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

- az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem

valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a munkakori leirasban meghatarozottak szerint koteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,

amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Komplex Alapprogram
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A kotott munkaido neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatai: a tantargyfelosztasban
tervezheto, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

C) szakkor, érdeklédési kor, 6nképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanuldszoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

K) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

I) diak 6nkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetségkibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskoddst biztositod egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi Ordk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen €s
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés érdekében
elvégzendd feladataikrol. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott

orakon, ,,Komplex orakon”, ,,Rahangoldédasokon”, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te éradon’

csak szdbeli vagy irasbeli szoveges értekelés, fejleszto értekelés alkalmazhato.
Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl 1-2.

¢évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 6rat az drarendbe iktatva osztalykeretben

szerveziink. A 4. és 5. testnevelésorat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:
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» az iskolai sportkorben sportold tanuldk szamdéra a valasztott szakosztalyban heti 2 6rds

kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

* a tanulok 4altal a délutani iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

 a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportold tanuldk szaméra a
szakosztalyban tortén0 sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2 oOras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési oradkon is részt
vehetnek,

 a kotelezd testnevelési orakon felil szervezett Testmozgasalapti alprogrami

foglalkozasokkal heti 2 6raban.

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6désének, igényeinek,
sziikségleteinek, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tanoran kiviili
egyeb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok
¢s az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal

egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogrami foglalkozéasokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében

felkészitett pedagogusok iranyitjak. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-
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vezetOk és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili érarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentélésra.

»le orad”:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthat6, a
tanul6 érdeklddéséhez €s az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet
beszélgetdora, jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas €s tehetséggondozas is, akar egyéni,

akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, a szaktanszékekkel valo
kapcsolattartasban, a szakvezet6i munka szinvonaldnak emelésében. A munkako6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslattétel a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkak6zdsség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsé értékelésében, a
probaérettségi lebonyolitdsaban, valamint az iskolai hazi versenyek megszervezésében. A
munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek
alkalmazaséaban, oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvalositasaban

oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1.Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartisa a pedagégusok
munkajanak segitésében
Fo feladat:

- amukodésiik szakmai segitése, tdmogatasa — a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6-oktato munka segitésének formai:
- a szakmai munkakozdsségek 0Onalld vagy mas munkakézosségekkel kozosen tartott

értekezletei,
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nevelOtestiileti értekezletek,
belso szakmai eloadasok,
kiils6 szakmai eléadok meghivasa,

bemutaté foglalkozdsok — kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa —, kiilso

latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

KAP bels6 munkamegbeszélések.

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-4ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, ,,Komplex orat” tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,

sziikség esetén ujat készit. Vezeti a ,,Rahangolodo érakat”.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, a tanévre vonatkozdan a csoportjra szabott tematikus tervet és foglalkozasterv-
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében ,,Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti a

tanévre sz616 tematikus tervét és a foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo

mérésekben, mithelyfoglalkozdsokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvalositast.

Aktiv Iskola Program:

Célunk, hogy olyan tdmogatd kdrnyezet formalodjon az iskolaban, amely arra torekszik,
hogy minden tanuld elérje az optimalis fizikai és mentélis fejlédéséhez és jollétéhez
sziikséges, ¢letkoranak megfeleld mennyiségli €s mindségii testmozgast. Iskoldnk szamara
lehetdséget biztosit a folyamatos fejlédésre, amihez kiilonb6z6 mozgasra 06sztonzo
feltételeknek kell megfelelniink. A feltételeknek valé megfelelést a Magyar Didksport
Szovetség szakemberei tdmogatjak és értékelik, mely értékelés soran iskolank 5 f6
terlileten szerezhet mindsitéseket. Szeretnénk, ha évrdl évre mi is magasabb szintre
tudnank jutni az Aktiv Iskola mindsitésirendszerében, melynek koszonhetéen még

0sztonzobb kornyezetet tudunk kialakitani didkjaink szamara. Bizunk benne, hogy aktiv
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iskolaként segiteni fogjuk az egészségtudatos, mozgasban gazdag életvezetés kialakitasat

az iskolai k6zosség korében]ri).

6.3.4. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A tantargyfelosztasban tervezheté tanorak és rendszeres, nem tanorai foglalkozasok
nyilvantartasa az osztaly-, illetve csoportnaplokban torténik.
A tantargyfelosztasban nem szerepld, a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott

része az éves munkaterv és az SZMSZ alapjan ledolgozando.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavdllaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az iskola zavartalan miikodése érdekében az igazgato, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-
vezetdigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat is 6k készitik el. A torvényes munkaid6 és
pihen6idé figyelembevételével tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

7. Az intézmény neveldtestilete és szakmai munka-
kozossége
71.1. Az intézmény neveldétestiilete és jogkorei

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

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,

véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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7.2. A nevelotestiilet értekezletei
A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban az
igazgatd, az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény-vezetdigazgatd hivja Ossze. A
nevel6testiilet a tanév folyaman indokolt esetben rendkiviili értekezletet tarthat.
A nevelodtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti ¢és milkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢és milkddési szabalyzatanak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
sziil61 munkak6zosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorl6 didkonkormanyzat tanul6 képviseldjét is.
A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala.
Az intézmény nevel6testiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyitd-, félévi- és tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo6 értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 33 %-a, valamint az igazgatohelyettesek, a

tagintézmény vezetdje sziikségét latja.

1.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenlésége esetén a tagintézmény-vezetd
szavazata dont. A dontések ¢s hatarozatok az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati

formaban.

1.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatds rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorldsat 4atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a didkdnkorményzatra. Az
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atruhdzott jogkor gyakorlgjat a nevelOtestiilet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az ¢rintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4ll6 pedagdgusokra ruhazza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagodgus (osztalyfondk) hivhat
Ossze sziikség esetén a tagintézmény-vezetd tudtaval agynevezett neveldi mikro értekezletet.
A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozdsségért felelés pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezletek

idépontjaban.

7.5. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az iskola szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢&s ellendrzésében. A munkakozosség segitséget ad az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése. A munkakozosség — az
igazgato, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetdigazgatdo megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitdsdban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkak6z0sség tagjai évenként a munkakozosség tevekenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval. Munkako6zdsség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t {6 alkotja.
Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség miikodhet.
A szakmai munkako6zdsség feladatai:
- javitja, koordinalja az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
- fejleszti, tokéletesiti szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesz a specialis
iranyok megvalasztasara,
- tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget,
- végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
- kialakitja az egységes kovetelményrendszert, felméri és értekeli a tanuldk

ismeretszintjét,
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végzi a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai €s feladatai:

Osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - az iskola pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkak6zOsség szakmai
munkajaért,

szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozéasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez a tagintézmény-vezetd felé,

képviseli a munkakozosséget az iskolan kiviil,

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szdmara, igény
szerint az igazgatd, az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény-vezetéigazgatod
részére a munkakozosség tevékenységébdl,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére stb.

tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrol

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a

munkakodzdsség tagjait.

7.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld - oktato munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd

tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozéasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakozdsség altal kidolgozott teriileteken és

modszerekkel folyik.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd, illetve tagintézmény-

vezetoigazgato késziti el a szakmai munkakdzdsség javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben

nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgato, az igazgatohelyettesek, illetve a

tagintézmény-vezetdigazgato— dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai

munkak6zosség.

Az ellen6rzés modszereti:

32



- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- ir4sos dokumentumok vizsgalata,

- tanuldi munkak vizsgélata,

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

egyidejii meghatarozasaval nevelGtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

8. Az intézmény miikodési rendje

A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az
oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus
20-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az Uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program ¢€s a hazirend moédositasairdl, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az iskola
pedagbgusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziiléi értekezleten pedig a

szulokkel.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
- atagintézményi szintli rendezvények és linnepségek maodjat és idépontjat,
- atantestiileti értekezletek témait és id6pontjait,
- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

- atanitasi szlinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

8.1. Az intézmény (tagintézmények) nyitva tartdsa
Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tol péntekig 7:-30 6ratol 16-:00 oraig tart
nyitva. Igény esetén 7-:00-7-:30-ig, illetve 16-:00-178-:00 oraig feliigyelet biztosithato.
A tantermekben, a tornateremben a programok fliggvényében a nyitva tartas

meghosszabbithato.
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Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak igazgatd, az igazgatohelyettesek, illetve a
tagintézmény-vezetdigazgatod altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldodhat. Az
iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell
tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato, az igazgatohelyettesek, illetve a
tagintézmény-vezetdigazgatd adhat engedélyt.

Az iskolaban hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon hétfot6l-péntekig 8-:00 oratol 16-:00

oraig van lehetOség.
8.2. Az intézmény iigyeleti rendszabdlyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az
iskola ezért évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeosztas fliggvényében.
Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény-vezetdigazgato a
felelések.

Az tgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az ligyeleti

terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az iskola a tanitasi (foglalkozasi) orak megkezdése el6tt és utan munkanapokon az alabbi
ligyeletet tartja a szlil6i igények figyelembe vételével: 7-:00 oratol 187-:00 érdig pedagdgus
jelenlétében.

A vezetd benntartozkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8.00 és 16.00 kozott az
igazgato, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezeténekigazgato, vagy tavolléte estétén a
megbizottjanak az iskoldban kell tartozkodnia. A vezetd napkozbeni hivatalos tavolléte esetén
az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az iskola miikodési korében sziikségessé
vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16-:00-kor tdvozo vezetd utan a szervezett

foglalkozast tarto és az ligyeletet ellatdo pedagdgus tartozik feleldsséggel az iskola rendjéért.

8.3. A védd - ovo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézményeinkben olyan kornyezetet teremtiink, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartasi formak kialakitasara.
A tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-Oktatasi intézmény sajatossagaira

figyelemmel kialakitjuk a tanuldkban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének

34



készségét, atadjuk a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozhti balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorben. Fejlesztjiik a tanuldk

biztonsagra torekvo viselkedését.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje

Az igazgato, tagintézmény-vezetd, karbantartod az intézmény munkavédelmi feladatokat ellatd
munkatarsaval a tanév megkezdése eldtt iskolabejarast végez, ahol feltarjak a balesetveszélyes
teriileteket. Sziikség esetén az igazgato, tagintézmény-vezetd intézkednek a balesetveszélyes
helyzet megsziintetése érdekében.

Tanév kozben az intézményi karbantartdo feladata az intézmény rendszeres bejarasa és a
vesz€lyes koriilmények feltdrasa. Az eredményt jelzi az intézmény vezetdjének,
tagintézmény-vezetdnek. Eszkozeinek megfelelden a veszélyes koriilményt koteles elharitani,
ha ez nem megval6sithatd, koteles haladéktalanul jelezni a mikodtetd Karcagi Tankeriileti
Kozpont felé, kérni a veszély elharitasat.

Minden alkalmazottnak kotelessége jelezni az igazgato, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-
vezetdigazgatd felé, ha balesetveszélyes koriilményt észlel. A balesetveszélyes helyzet

elhéritasa azonnali intézkedést igényel.

Tliz vagy baleset megelézése 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 csapds, lizemeltetési zavarok- és bombariadd esetén
intézkedést az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetd hozhat. Akadalyoztatasa estén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztdst nem tiird
esetekben a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észleld

koteles minden tole telhetdt megtenni, amelyrél beszamol igazgatonak, az
igazgatohelyetteseknek illetve a tagintézmény-vezeténekigazgatd. Ha az iskola dolgozdja
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az iskola
igazgatdjanak vagy igazgatohelyetteseinek, tagintézmény-vezeténekigazgatonak vagy a
legkonnyebben elérhetd ligyeletes nevelonek. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
Bombariadé alkalméval az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik. Az épiilet

kitiritésének iddtartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag
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informacioit figyelembe véve az igazgato, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd vagy
intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A bombariadéroél, a hozott intézkedésekrol
értesitik a fenntartot.

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

Tartalma:

- a vezetés, iranyitas, egylittmikodés rendje,

- a kapcsolattartas ¢és jelentések rendje,

- az intézmény feladatkoréhez tartozo specifikumok.

Az intézmény elsOdleges feladata a tanulok biztonsaganak, védelmének biztositasa, tovabba
az egészséglik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrdl, sziikség

szerinti ellatdsukrodl vald gondoskodas.

8.4. A dohdnyzas iskolai szabalyai

Az iskola egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az iskolaban és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjik. Az iskola munkavallaléi, az iskoldban tartozkodo

vendégek szamara a dohanyzas tilos.

8.5. A tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztdlyfdndk munkavédelmi-, tliz- és
balesetvédelmi oktatast tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten -
felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az
iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az oktatés
megtorténtét az elektronikus osztalynaploban dokumentalni kell.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL31.) EMMI

rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.
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Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szadméara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

A kiilonb6z6 munkakoérokben dolgozok feladatai

lgazgato, tagintézmeény-vezetéicazoatod:

Az igazgatd, tagintézmény-vezetsigazgatd felel a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbaleset megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje a Karcagi Tankeriileti K6zpont fenntartd egyetértésével rendkiviili
sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili i1ddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt az oktatasi intézmény miukodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradésa jelentOs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Az igazgatd, tagintézmény-vezetdigazgatd feladatkdrébe tartozik kiillondsen a tanuldbaleset
megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa. Az igazgatd, tagintézmény-vezetdigazgato
az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,

szemlék keretében rendszeresen ellendrzi.

Pedago6gusok:
A pedagbdgusok a védo, ovo eldirasok figyelembevételével igazgatoi engedéllyel vihetik be az

iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket. Az iskolai
oktatashoz nem vehetd igénybe és a tandrakra nem vihetd be egyedileg készitett, vagy sajat
tulajdont elektronikus eszkoz, gép. A pedagdgus munkavégzéshez csak a munkaltatd
tulajdonat képezo, vagy a munkaltatd altal bérelt szerszamokat, eszkdzoket hasznalhatja. A
munkaeszk6zok hasznalata tekintetében mindenki koteles betartani az iskola munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket.

Minden pedagogusnak kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zd6djon,
valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.
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A pedagogusok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Minden tanév els6 tanitasi napjan az osztalyfénok munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatast
tart, amelyet koteles dokumentalni az elektronikus naploban. Ennek soran az iskola
valamennyi osztalyaban ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriado,
bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket,
- a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanuldk kotelességeit a
balesetek megeldzésével kapcsolatban, iskolai eszkozok, 1étesitmények
hasznalati rendjét.
- mérgezés, fulladas veszélyeirdl, az égési sériilésekrdl, az aramiitésrol, és az
esések kovetkezményeirol.
Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire az osztilyfonok a tanuldk figyelmét
kiemelten felhivja.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat. Minden tantargy esetében (kiemelten: fizika, kémia, bioldgia, technika
¢és tervezés, digitalis kultlira, testnevelés) a tantargyak tanitdsdndl a szaktanar/tanitd az elsé
tanitasi oran balesetvédelmi oktatast tart, amelyet az elektronikus naploban is dokumental. A
balesetvédelmi oktatasnak ki kell térnie a tanterem hasznalati rendjére, a tanorakon a
szaktargyhoz kapcsolddodan hasznalt eszk6zok biztonsagos hasznalatara, kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény (pl. tlizriado) bekovetkezésekor kovetendd
magatartdsra. A balesetvédelmi szempontbol kiemelt tantargyak oktatdsa soran a
balesetvédelmi rendelkezéseknek torténd megfelelést (felszerelés, eszk6zok, berendezések,
személyi feltételek) minden tanora elején, az oktatas megkezdése eldtt kiilonds figyelemmel
ellendrizni sziikséges és az oktatast csak biztonsagos kornyezetben és eszkozokkel lehet

megkezdeni.

Tanulok feladatai:
A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket. Minden tanulo kotelessége, hogy

haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagodgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat
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magat, tarsait, az iskola alkalmazottjait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet,
illetve balesetet észlelt.

A tanul6 kotelessége, hogy megorizze, illetdleg az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott
vagy az oktatds sordn hasznalt eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit. Az
udvarra kivitt sporteszkozoket, jatékszereket, a tornateremben, tornaszobédban taldlhatod

eszkozoket, sportfelszereléseket csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak a tanulok.

Az egyes tantargyak oktatasara vonatkozo kiemelt balesetvédelmi szabalyok

Testnevelés orak:

Tornaterembe €s a hozza tartozd szertarba csak felnott kiséretében Iéphetnek be a tanulok.
Megfeleld feliigyelet nélkiil tanuldk a tornateremben nem tartozkodhatnak. A tornateremben
megfeleld tapadast biztositd talpu, zart cipd hasznélata kotelez6. Kardra, nyaklanc, gytrd,
karkotd, egyéb sajat vagy mas testi épségét veszélyeztetd ¢kszer és kiegészitd hasznalata a
testnevelés oran nem engedélyezett. A tanuldk hosszu hajukat kotelesek testnevelés ora elott
Osszefogni. Tornaszereket, az 6ran hasznalt eszkdzoket a tanuld csak feliigyelet mellett, a
tanar utasitdsainak megfelelden hasznalhat.

A testnevelés oktatdshoz nem vehetd igénybe ¢és a tanordkra nem viheté be egyedileg
készitett, vagy sajat tulajdonu tornaeszkoz. A pedagdgus munkavégzéshez csak a munkaltatd
tulajdonat képezo, vagy a munkaltato altal bérelt eszkozoket hasznalhatja. A testnevelés oran
hasznalt eszkozoket igénybevétel elott a pedagdgus ellendrzi. Tandran csak ép eszkozoket
lehet hasznalni, sériilt eszkoz nem hasznalhat6. Amennyiben a tanuld az eszkoz sériilését
észleli, azonnal jeleznie kell az 6rat tartd pedagdgusnak, aki a meghibasodasrol az igazgatot
tajékoztatja. Az igazgatd gondoskodik a meghibasodott vagy sériilt eszkoz javittatasarol.
Tornaterembe és a hozza tartozo szertarba csak felndtt kiséretében léphetnek be a tanulok.
Megfeleld feliigyelet nélkiil tanulok a tornateremben nem tartdzkodhatnak. A Tornateremben
megfeleld tapadast biztositd talpu, zart cipd hasznalata kételezd. Karora, nyaklanc, gytrd,
karkotd, egyéb sajat vagy mas testi épségét veszélyeztetd ékszer és kiegészitd hasznalata a
testnevelés oran nem engedélyezett. A tanuldk hosszu hajukat kotelesek testnevelés ora elott
Osszefogni. Tornaszereket, az 6ran hasznalt eszkozoket a tanuld csak feliigyelet mellett, a
tandr utasitdsainak megfeleléen hasznalhat.

Udvaron, sportpalyan, tornateremben ugrasokat (magasugras, tavolugras stb.) csak kijeldlt,

megfelelden eldkészitett helyen szabad végezni. Dobasok is a megfeleld kortiltekintéssel,
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tanari iranyitassal végezhetok. Futasndl egymast szabdlytalanul akadalyozni nem szabad.

Labdajatékok esetében is a tandri utmutatas szerint kell eljarni.

Fizika orak:

A tanulok fizika ordkon - nem megfelelé hasznélat esetén - baleset okozasara alkalmas
eszkozoket, anyagokat csak feligyelet mellett kezelhetnek. A fizikaoktatashoz nem vehetd
igénybe ¢€s a tandrdkra nem vihetd be egyedileg készitett, vagy sajat tulajdont elektronikus
eszkoz, gép. A pedagdgus munkavégzéshez csak a munkaltaté tulajdonat képezd, vagy a
munkaltatd altal bérelt eszkozoket hasznalhatja. A fizika Oran hasznalt eszkozoket,
szemléltetd eszkozoket igénybevétel elétt a pedagdgusnak ellendriznie kell. Csak ép
eszkOzoket lehet hasznalni az oran, sériilt eszk6z nem hasznalhato.

Amennyiben a tanuld az eszkdz sériilését észleli, azonnal jeleznie kell az orat tartd
pedagégusnak, aki a meghibasodasrdl az igazgatot, tagintézmény-vezetdtigazgatot
tajékoztatja. Az igazgatd, tagintézmény-vezetdigazgatd gondoskodik a meghibasodott vagy

sériilt eszkoz javittatasarol. Javitast sem pedagdgus, sem tanuld nem végezhet.

Kémia 6rak:

A tanulok csak feliigyelet mellett, a pedagogus uUtmutatasa szerint végezhetnek tanuloi
kisérletet. Tanuldi kisérletek megkezdése eldtt a kisérletek baleseti veszélyeire fel kell hivni a
tanulok figyelmét.

Pedagbgus tanuldktol megfeleld tavolsagban végezhet kisérleteket. Veszélyes vegyszerekkel
tanul6 nem dolgozhat. A  végrehajtandd feladattal kapcsolatos balesetvédelmi
ovorendszabdlyokkal is mindenkinek tisztdban kell lennie és ismerni kell a feladatban
szerepld vegyszerek legfontosabb tulajdonségait.

A kémiai kisérleteket tigy kell elvégezni, hogy a teremben tartozkodok testi épségét vagy
azok munkdjanak sikerét a kisérlet ne veszélyeztesse.

A kémiaoktatashoz nem vehetd igénybe €s a tanordkra nem vihetd be egyedileg készitett,
vagy sajat tulajdoni eszkdz, anyag. A pedagdégus munkavégzéshez csak a munkéltatd
tulajdonat képezd, vagy a munkaltato altal bérelt eszkozoket hasznalhatja. Vegyszeres tiveget
hasznalat utan haladéktalanul vissza kell tenni a helyére. Munka utdn a hasznalt edényeket
azonnal meg kell tisztitani, a munkavégzés helyén rendet kell rakni. A felhasznalasra keriilé

anyagok lejaratat ellendrizni kell.

Bioldgia, természettudomany orak:
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A biologiaoktatashoz nem vehetd igénybe €és a tanordkra nem vihetd be egyedileg készitett,
vagy sajat tulajdont munkaeszkoz, szemléltetd eszkoz. A pedagdégus munkavégzéshez csak a
munkaltatd tulajdonat képezd, vagy a munkaltatd altal bérelt eszkozoket hasznalhatja. A
tanulok - nem megfeleld hasznalat esetén - baleset okozasara alkalmas eszkozoket, anyagokat
csak felligyelet mellett kezelhetnek. A bioldgia 6ran haszndlt eszkdzoket, szemléltetd
eszkozoket igénybevétel eldtt a pedagodgusnak ellendriznie kell. Csak ép eszkdzoket lehet
hasznalni az oran, sériilt eszkdz nem hasznalhatd. Elektronikus mikroszkop csak pedagdgus
jelenlétében, utmutatasa mellett hasznalhatd. Szemléltetd eszk6zokhoz (pl.: kitomott allatok,

csontvaz) a tanar engedélye nélkiil a tanuloknak hozzanytlni nem lehet.

Magatartasi szabalyok a technika és tervezés orakon:

A tanuld legfontosabb kotelessége, hogy sajat és tanulotarsai testi épségének megdvasa
érdekében az egészséges és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd szabalyokat elsajatitsa és
azokat munkdja sordn be is tartsa. A tanul6 csak olyan tevékenységet folytathat, amelyhez a
sziikséges munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik (munkavédelmi oktatds soran az
ismereteket megszerezte).

A tanulé a technikaoktatassal 6ssze nem fiiggd munkat a teremben nem végezhet. Ha a
koriilmények a teremben tartozkodok életét, testi épségét veszélyeztetik, a tanuldk azonnal
kotelesek jelenteni ezt tanaruknak és a veszély elhdritdsdig a tanuldk a munkat nem
folytathatjak.

Tilos minden olyan magatartas, tevékenység, amely az egészséges és biztonsagos
munkavégzést akadalyozza. A technika és tervezeés tantargy oktatashoz nem vehetd igénybe
és a tandrdkra nem vihetd be egyedileg készitett, vagy sajat tulajdoni munkaeszkoz,
szerszam, elektronikus eszkoz, gép. A pedagdgus munkavégzéshez csak a munkaltatd
tulajdonat képezd, vagy a munkaltato altal bérelt szerszamokat, eszkozoket hasznalhatja. Csak
a tandrai feladatnak megfelelden, a pedagdgus titmutatasa szerint hasznalhatok az eszk6zok az
oran. Baleset esetén az elharitasi munkaban mindenkinek részt kell vennie, a balesetvédelmi

oktatason megismert médon.

Magatartasi szabalyok digitalis kultira 6rakon:

Az informatika terembe a tanuldk csak felnétt kiséretében 1éphetnek be. Megteleld feliigyelet
nélkiil tanulok nem tartozkodhatnak ebben a helyiségben. Tanuld szamitogépet engedély

nélkiil nem kapcsolhat be.
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A digitalis kultara tantargy oktatashoz nem vehetd igénybe és a tandrakra nem vihetd be
egyedileg készitett, vagy sajat tulajdont elektronikus eszkoz, gép. A pedagdgus
munkavégzéshez csak a munkaltatd tulajdonat képezd, vagy a munkaltaté altal bérelt
elektronikus eszkozoket hasznalhatja. A tanorat tartd pedagogus koteles a tanora elott az
eszkozoket ellendrizni a biztonsagos miikodés érdekében. A meghibasodast észleld
pedagogus koteles a meghibasodas tényét a rendszergazdanak, majd az igazgatonak jelezni,
minden esetben az igazgaté gondoskodik az eszk6z javittatasarol.

Amennyiben a tanuld tanora kozben észleli a gép meghibasodasat, koteles ezt jelezni a
pedagdgusnak. A gépeken szigoruan tilos barmilyen javitasi, illetve szerelési munkak
végzése, egér, billentylizet atcserélése.

Az informatika terembdl berendezési targyat és eszkozt kivinni, valamint a gépteremet
atrendezni tilos. A helyiségben szigortan tilos étel és ital fogyasztasa, az informatika

tanterembe csak a tantargyhoz kapcsolddo felszerelést viheti be a tanulo.

Azonnali intézkedések tanulobaleset esetén

Ha a tanulot az iskolaban baleset éri, a vele foglalkozast tarto tanar kotelessége a haladéktalan
elsésegélynyujtas, a sziikség szerinti tovabbi intézkedések megtétele, és az ligyeletes vezetd
mieldbbi tijékoztatasa. A sziild tdjékoztatdsa, értesitése, az esetlegesen sziikségessé valo
orvosi, mentd segitség kérése minden neveld/dolgozé feladata.
A tanulok felligyeletét ellatd6 nevelének/ nem pedagoégus munkakoérben dolgozo
alkalmazottnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a baleset helyszinének biztonsagossa tétele, vigyazva arra, hogy a baleset
helyszinét ne valtoztassa meg;
- abaleset sulyossagatol fiiggden a mentdk, vagy az orvos értesitése;
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie,
- a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak,
tagintézmény-vezeténekigazgatonak,

- szulo értesitése.
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt az elsOsegély nyujtasi miiveletet végezheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor orvost kell hivnia, és a beavatkozassal

meg kell varnia az orvosi segitséget.

Intézményiinkben kivizsgaljuk és nyilvantartjuk a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesitjiik
az eldirt bejelentési kotelezettséget.
A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat igazgatd, az igazgatohelyettesek vagy
tagintézmény-vezetdigazgatd itmutatdsa alapjan az iskolatitkar végzi.
A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallitdé nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyosnak mindsiil a tanuld €s gyermek baleset amennyiben:

- asérilt halalat

- valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékil karosodasat

- gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,

egészségkarosodasat
- a gyermek, tanuld csonkuldsat
- abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing torzuldsat, a tanulo agyi karosodasat,

bénulasat okozza.
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Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

8.6. A tanitasi (foglalkozdsi) orak, valamint az orakézi sziinetek rendje,

idotartama

- Az oktatas €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben.

- A tan6ran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozési) 6érak megtartasa
utan szervezhetok.

- A tanitdsi ordk idOtartama: 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra reggel 8.00 orakor kezdddik.
Kotelezo tanitasi orak 8.00-t6] kezdddnek és 16.00 oraig tarthatnak.

o A Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altalanos Iskolajaban az els6
tanitdsi ora reggel 8-:15 orakor kezdddik. Kotelezd tanitdsi ordk 8-:15-t6l
kezdédnek és 13-:45-ig tartanak.

o Indokolt esetben az igazgato, illetve a tagintézmény-vezetdigazgatd nulladik
orat, (7-:10 perct6l), roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

- A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatohelyettesek, a
tagintézmény-vezetéigazgato adhat engedélyt.

- A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az -
igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetéigazgato tehet.

- Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10-15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott tigyeletes pedagogusok feliigyelik. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. Az oOrakozi
szlinetet a kijelolt étkezeési 1don kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva Sajat és tarsaik testi épségére.

- Dupla 6rdk az igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a
pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

- Az étkezést lehetdség szerint 11::30 és 14-:30 ora kozott kell lebonyolitani.
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- A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkak6zdsség- vezet javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

- A tandran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utols6 orajat befejezd
tanulonak legyen elegendé ideje arra (kb. 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan
elfogyaszthassa.

8.7. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendje az életbe 1€pd 0j torvényi eldirasoknak megfeleléen
valtozik.
A részletes szabalyokat az iskola tankdonyvellatasi rendje tartalmazza az SZMSZ

mellékletében.

9. Atanédran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és
rendje

9.1. A4 tanordn kiviili (egyéb) foglalkozdsok célja

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziildi kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhéazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik igazgatonal, az igazgatdhelyetteseknél, a tagintézmény-
vezetoneligazgatonal.
A tanulok az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.
Az intézményben, illetve a tagintézményben az aldbbi egyéb tandran kiviili szervezett
foglalkozasi formék vannak:

- napkozi,

- tanuldszoba,

- szakkorok,

- diaksportkor,

- korrepetalas, felzarkoztatd foglalkozasok,

- tanulmanyi-, szakmai- és sportversenyek,

- konyvtar,

- tanulmanyi kirdndulds,

- osztalykirandulas,

- kulturalis rendezvények,
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- hittan,
- fejleszté foglalkozasok.
A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény-

vezetd rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

9.2. Az intézmény tanordn kiviili foglalkozasai

A napkozis foglalkozads: a tandrara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szintere.

Az els6 négy évfolyamon a napkozis foglalkozas kotelezd jellegli. A miikodés rendjét,
idObeosztasat a nevel6testiilet dolgozza Ki.
A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozés csak a sziild irdsos kérelme alapjan torténhet a

napkozis neveld engedélyével.

Tanuloszoba szervezése 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldészoba a szorgalmi iddszak alatt
mikodik tanitdsi napokon 13.30 6rat6l-16.00 o6rdig. A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar
feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6 tanuldsi modszerek kialakitdsdban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellenérzésére. Kiilon gondot

kell forditani a hianyos felkésziiltségti tanuldkra.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a
tantestiilet javaslata alapjan indit az intézmény. A szakkorok vezetdit az igazgato, illetve a
tagintézmény-vezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje
felelds a szakkor mitkddéséért. A szakkoroket és iddtartamukat fel kell tlintetni az éves
munkatervben ¢és a tantargyfelosztasban, - a mitkodés feltételeit az iskola koltségvetésében

biztositani kell.

A didksportkor, didksport-egyesiilet a tanulok mindennapi testedzésének, mozgéasigényének
kielégitésére, a mozgés, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok
szervezhetdk. Onéllo szabalyzat alapjan miikddik, iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget

sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A korrepetdldasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetéigazgato altal

megbizott pedagogus tartja. A felsd tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal,
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egyes tanulokra vagy az egész osztdlyra kotelezd jelleggel a tanitok-tanarok javaslatara

torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények

fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilési, megyei és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, tanitoi, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg és felelések
lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetéigazgatod

iranyitja.

A tadintézmények konyvtarai nyitvatartasi idejiikkben, valamint konyvtari tanorakon allnak a

tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

A tanulmdnyi kirdndulasok: hazénk tajainak, kulturdlis Orokségének megismerését, az

évfolyamkozosségek megerdsodését szolgaljak, amelyeken a 4., illetve a 8. osztalyosok
vesznek részt. Cé¢l az als6 valamint a felsé tagozatos irodalmi-, torténelmi- és foldrajzi

ismereteik O6sszekapcsolasa, komplex élmény nytjtasa.

Osztalykiranduldsok: az osztalykozosségek formalodasara szolgalnak a kirdndulasokat az

adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel, az osztaly sziiléi
kozosségeével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit
ugy kell megallapitani, hogy az a sziildket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas
varhato koltségeirdl a sziilot tajékoztatni kell, akik nyilatkoznak a kirandulas koltségének
vallalasarol. A kirdndulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. A kirdnduldson valo részvétel nem tehetd

kotelezové.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozd kozos szabalyok: Tanitasi id0 alatt, szorgalmi idében egyéni

€s csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen, kulturalis, sport €s tudoményos
rendezvényen vald részvétel - az igazgatd engedélye sziikséges. A tanulok csoportos utazasa
esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazo csoport vezetdje az utazas elott
egy honappal az igazgatonak irdsban nytjtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idOpontjat, titvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd tandrok

nevét, a varhatd koltségeket.
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Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatdsok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil

barmikor szervezhetok. Tanitasi idoben torténd latogatasra igazgato, az igazgatohelyettesek, a

tagintézmény-vezetékigazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuldkozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok stb.) egvéb rendezvényeket 1S

tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az igazgato,
az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezeténekigazgatonak és az engedélyezett

Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

10. A tanuléi jogviszony, a tanuldk jutalmazasanak és
fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk
igazolasa

10.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei
A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését ¢s
megsziinését. A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl ¢és az atvételrdl az iskola igazgatoja

igazgatohelyettesei, tagintézmény-vezetdigazgatdo dontenek.

10.2. A tanulo jogai és kotelességei

Az iskola megteremti a tanul6i jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok ¢€s kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat a

tagintézmények hazirendje tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek:

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét a tagintézmények pedagogiai programja tartalmazza.
Hely1 vizsgdk: az osztalyozo-, javitd-, potlo- és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak
id6pontjat a tagintézmények éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsagokat a
tagintézmény-vezetd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzokonyvek vezetéséért. A
vizsgék eredményét az osztalyfonok irja be a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot

a tagintézmeény-vezeto is alairja.
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10.3. A tanulok jutalmazdsdanak elvei

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat, vagy példamutatd kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez - az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.
Az iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- a kozosségi életben tartésan jO szervezd ¢és iranyitd tevékenységet vagy kivalo

eredménnyel zarul6 egyiittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéban egységes helytallast

tanusito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

10.4. A jutalmazdas, biintetés formadi

A tagintézményeinkben elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd irasos
dicséretek adhatok, melyeket a tajékoztato flizetbe és az elektronikus osztalynaploba be kell

jegyezni:

szaktanari,

- napkozis neveldi, tanuldszoba neveldi,

- osztalyfondki,

- igazgatohelyettesi, tagintézmény-vezetdiigazgato,

- igazgatdi,

- neveldtestiileti dicséret.
Az egész évben, osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév
végeén konyvvel €s oklevéllel jutalmazhatok.
A jutalmak odaitélésérdl - a pedagogusok, az osztalykozosség €s a diakonkormanyzat
javaslatanak meghallgatasa utan — a nevelGtestiilet dont.
Az a tanuld, akinek tagintézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi és
kulturdlis versenyek gydztesei, az €év tanuldja, az év sportoloja, az iskolaért végzett
kiemelkedé kozosségi Sth.) jutalmat a tanévzard ilinnepélyen az iskola kozossége el6tt
nyilvanosan veszi 4t az intézmény vezetdjétdl, akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény-

vezetdjétol.
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Csoportos jutalmazasi formak: jutalomkirandulds, kulturdlis hozzajarulds (szinhdz vagy

kiallitas latogatasahoz).

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat sulyosan megszegi, igazolatlanul
mulaszt, tanuléhoz nem mélté magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendd. A
fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések
megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.
Az irasos intések elott szobeli fegyelmez6 intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulét, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé. Az
igazgatoi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.
A fegyelmezd intézkedések formai:

- figyelmeztetés szoban, majd irdsban szaktanartol, osztalyfonoktol, igazgatotol,

- intés, majd megrovas osztalyfonoktol, igazgatohelyettestl, tagintézmény-

vezetétolgazlgatotol, igazgatotol,

- nevel6testiileti figyelmeztetés, intés, megrovas.

A fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztato fiizetébe és az elektronikus osztalynaploba be

kell irni.

10.5. Fegyelmi eljaras

10.5.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

A fegyelmi eljarast az Nkt. 58-59.§-a és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 53-61.§-ban
foglaltak alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot

kelljop  tajékoztatni az  elkdvetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le, a bizottsag elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyalasrol jegyz6konyvet kell késziteni.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben. A
fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilojének. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.
A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigorll megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa

- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol.

10.5.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljarads el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
- az intézmény vezetdje, a tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljrast

megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol
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a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatohelyettesek, tagintézmény-
vezetdkigazgato kotelezettsége

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

az egyeztetl eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatohelyettesek,
tagintézmény-vezetdigazgato tizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl,
az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara a tagintézmény vezetje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni — ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél (kiskoru esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

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

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikotik, a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapoddsban

meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10.6. A tanuloi hianyzds igazoldasa
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A tanulo koteles a tanitasi oOrakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradédsat az idétartamra vonatkozo sziildi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza.)

A sziild tanévenként 5 tanitdsi naprol valo tavolmaradast igazolhat, melyet a t4jékoztatod
fiizetbe kell bejegyezni.

A tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet a tdjékoztatd
flizetben. Az engedély megadésardl tanévenként 7 napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgato
dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuld tanitdsi orar6l vald késését és hidnyzésat a pedagdgus az osztilynaploba, az
igazolatlan orakat az osztalyfonok a tajékoztatd fiizetbe, az elektronikus osztalynaploba jegyzi
be. A mulasztott 6rak heti Osszesitését €s igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el.

O kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

10.6.1. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

10.6.2. Tankételes tanulé esetében:

- els6 igazolatlan 6ra utdn: naplo adatai révén a sziild értesitése

- tizedik igazolatlan ora utan: a sziilé és gyermekjoléti szolgalat értesitése

- a harmincadik igazolatlan ora utan: a sziild, a szabalysértési hatdsag €és gyermekjoléti
szolgalat értesitése

- az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a sziild, a gyermekjoléti szolgalat, a tartdzkodasi
hely szerint illetékes gyamhatosag értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.
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11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

11.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabdlyok

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

- akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megorzéséért

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért

- azenergiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért

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

Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabélyozza.

11.2. Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu dolgozdira

és tanuloira vonatkozo rendszabdlyok

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

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

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban. A

tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

11.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo

rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato, tagintézmény-vezetdigazgatd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két peéldanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat iktatni kell.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok

megrendelésérél a tanitok-tanarok, beszerzésiikrdl az igazgatd, tagintézmény-vezetd
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gondoskodnak a fenntartd engedélyezése utan. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkozok,
anyagok, médiak oran vald felhasznalasanak biztositasa a pedagdgus feladata.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le
kell adni a hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

11.4. A helyiségek biztonsdganak rendszabdlyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, Oltozoket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellen6rz6 felelse az épiiletet zaro takarito, akinek gondoskodnia kell
az elektromos berendezések aramtalanitasardl is.

A tantermek, szaktanterem, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatosagardl, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatarol az ott tanitdé pedagogus (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A taneszk6zok biztonsagos
zéarhatdsagarol, karbantartdsardl a pedagdogus gondoskodik. Ezeket az eszkozoket a tanuldk
csak az illetékes tanarral egyiitt vagy csak az 6 utasitasara vehetik ki, és csak az altala el6irt
feladatokat hajthatjak végre.

Az mtézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrodl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

11.5. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével — az intézmény vezetdie-igazgatoja dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a

rendeltetésszeri hasznalat rendjét és idejét.
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Szerzddésbe kell foglalni a rongélasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand, azonnal meg kell tenni a jogszabalyban el6irt 1épéseket a dij behajtasa
érdekében.

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

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

¢épiiletében oncéluan ne jarkalhassanak.
12. Az intézményi hagyomanyok Orzése

12.1. A hagyomadnydrzés tartalmi vonatkozdsai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
tinnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése,
hazaszeretetilk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6zos cselekvés
oromére, az 1j kozosségek formalasdra szolgilnak. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg.
Az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valod
megfeleld szinvonaltl felkészités és felkésziilés a pedagodgusok ¢és a tanulok szamdara
egyenletes - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon. Az iskolai
szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdégusok ¢€s tanulok jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.
Az iskola hagyomanyos rendezvényei:

- tanévnyit6 linnepély

- tanévzaro linnepély €s ballagas

- szeptember 8. Az olvasas napja —,,Dobj el mindent és olvass!”

- szeptember 297. A népmese napja a Magyar Diaksport napjaval egybefiizve

- oktober 6. — megemlékezés, emléknap, emléktara

- nemzeti iinnepek: marcius 15., oktober 23.

- Nemzeti Osszetartozas Napja: junius 4.
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- karacsonyi {innep
- témanapok (Madarak és fak napja, Anyadk napja, Viz vildgnapja, Fold napja),
témahetek (Fenntarthat6sagi témahét, Digitalis témahét)

- palyavalasztasi-, palyaorientacids nap

- Farsang

- Doézsa-gala/ Dozsa-nap

- iskolahivogat6 foglalkozasok

- tarsastanc oktatas €s vizsgatanc

- gyermek — sziild nap - DOK.
A nemzeti iinnepeinkhez kapcsolddo varosi szintli iinnepi miisorok rendezése felkérés alapjan
torténik a varosi programegyeztetés szerint.

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

Az iskola tanuldinak kdételez6 tinnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag
- fiuk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag

13. Egyéb rendelkezések

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-
vezetdigazgato feladata, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos, a haziorvos adhat. A felmentést a tanul6 kételes a testneveld tanarnak atadni.
Az iskolaorvos a majus végeig torténd szlrdvizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgalatra, illetve gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy

kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
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illetve ha mod van ra, csak tanitas eldtt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az
osztalyfénokot az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetdigazgato tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény

vezetojével.
13.1.1. Az iskolai védono feladatai

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szilir@vizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgélat stb.).
A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmények vezet6ivel.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.
Az egészségiigyi ellatas a mindenkori tanévre sz6lo Iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan
torténik.
Utemezés honapokra bontva:
Szeptember:

- Osztalynévsorok felvezetése

- Evkozi sziirdvizsgalati terv elkészitése

- Tisztasagi vizsgalat

- Korhoz kotott, kotelezo véddoltasok iddpontjainak rogzitése

- Oltasi konyvek bekérése

- HPV oltashoz sziiléi nyilatkozatok bekérése

- Sziil6k értesitése a hatodikosok MMR és a hetedik Hepatitis B elleni véddoltasaral.

- Védooltasok eldkészitése, elvégzése, dokumentalasa.
Oktober:

- Hatodikosok Di-Te oltas megszervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa

- HPV oltas megszervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa

- Sziirévizsgalat a tervezettek szerint.

November:
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- Egészségnevelési honap: egészségneveld, egészségvédelmi eldadasok tartasa az
iskolai programokhoz igazodva.
Januar:
- Tisztasagi vizsgalat
- Szlirdvizsgalat a tervezettek szerint.
Februar:
- Egészségnevelés: eldadas, konzultacio osztalyfonoki orakon a serdiilokor valtozasairol
- Szurdvizsgalat a tervezettek szerint.
Marcius:
- 8. osztalyosok Hepatitis B elleni véddoltasanak elokészitése, elvégzése,
dokumentélésa.
- 8. osztalyosok iskolatorzslapok lezaréasa, atadésa.
- Elmaradt vizsgalatok elvégzése.
Aprilis:
- Egészségnevelés: felvilagosito eldadas a 8. osztalyokban osztalyfonoki ordkon
- Szakorvoshoz kiildott gyerekek leleteinek bekérése
- HPV oltas lanyoknak a 7. évfolyamon.
Mijus:
- Elmaradt vizsgalatok potlasa, dokumentalasa.
Junius:

- Adatgyijtés az Iskola-egészségiigyi jelentéshez.

Julius:

- Iskola-egészségiigyi jelentés elkészitése.

13.1.2. Az intézmény a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatai

Az ifjusagvédelem az iskola Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
igazgatd, a tagintézmény-vezetdigazgatd kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatésadgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
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kezdeményezi, hogy inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

megallapitasa érdekében.

13.2. A teéritési dijakkal kapcsolatos szabdlyozas
A téritési dijak fizetésérél a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet I11. fejezet rendelkezik. A

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

”

14. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

14.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €s a tagintézmény-vezetd) férhetnek hozza.
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15. Az iskolai konyvtar mikodése

15.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikiodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagbdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar mitkddésének részletes szabalyai az SZMSZ mellékletének szabalyzata

tartalmazza.

16. Panaszkezelés eljarasrendje

Az iskola tanuléit, sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozo6it panasztételi jog
illeti meg.

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

- A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a fokozatossagot betartva az
intézmény kdoteles megvizsgalni.

- Jogossaga esetén koteles az ok elharitasdval kapcsolatban intézkedni.

- A részletes Panaszkezelési eljarasrendet a szervezeti €s mitkddési szabalyzat melléklete

tartalmazza.

17. A pedagdgiai programrél valé tajékozédas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok”™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend €és a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat egy-egy

nyomtatott  példanya  megtaldlhat6 ~a  fenntartonal, a  székhelyintézményben,
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tagintézményekben és az iskola konyvtardban. Itt, a konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden
érdekl6do helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az

igazgatotol, tagintézmény-vezetstoligazoatotol eldzetesen egyeztetett idépontban.

18. Zaroé rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgatd a neveldtestilet bevonasaval késziti el-a

, €s a_fenntartoz—igazeatd jovahagyasaval 1ép hatalyba és

hatérozatlan idére szol, illetve visszavondsig érvényes. A szervezeti ¢s  maiikodesi

szabalyzatot a honlapon kell kozzé teanni.
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AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK
NYILATKOZATAI

Az SZMSZ-t a nevelOtestiilet 20234. augusztus 232-a¢n tartott {ilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kunhegyes, 20234. augusztus 22.3-

Boda Mihaly
a neveldtestiilet képviseldje

Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet 20234. szeptember 410. napjan tartott {ilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kunhegyes, 2023. szeptember 410.

Barta-GyorgynéSzabd Ilona

a sziil61 szervezet képviseldje

A Hazirendet a diakonkormanyzat 20234. szeptember 410. napjan tartott {ilésén véleményezte
¢s elfogadasra javasolta.

Kunhegyes, 20234. szeptember 410.

Holocsi Hajnalka
a diakonkormanyzat felndtt segitdje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

18.1.

18.2.

18.3.

Munkakori leiras mintak

1.1 Eldlap

1.2 Igazgatohelyettes

1.3 Munkako6zosségvezetd

1.4 Didkonkorményzatot segité pedagogus
1.5 Gyermek — és ifjisagvédelmi felelds
1.6 Osztalyfonok

1.7 Pedagogus

1.8 Iskolatitkar

1.9 Rendszergazda

1.10 Takarito

1.11 Karbantarto

Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

Adatkezelési szabdlyzat
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1.1 sz. melléklet: ELOLAP

Kunhegyesi Altalanos Iskola & 06-59/530 074
E:kunhegyesisuli@gmail.com
5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy utca 38. OM: 200774
iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése Karcagi Tankeriileti K6zpont
Koznevelési intézmény neve Kunhegyesi Altalanos Iskola

Koézalkalmazoett neveKoznevelési
foglalkoztatott

Munkakor tanitd / tanar

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorldja Karcagi Tankeriileti K6zpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Magasabb vezetdi/vezet6i
megbizatasa

Egyéb megbizatasa

Munkavégzés helye Kunhegyesi Altalanos Iskola

Kunhegyes, Dozsa Gyorgy utca 38.

Munkaidé, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor

gyakorloja Sagi Istvan tankeriileti igazgato

A Karcagi Tankeriileti
Kozpont SZMSZ-ében
foglaltak alapjan
atruhazott munkaltatoi
jogkor gyakorloja

Kozvetlen felettese

Helyettesitését ellatja’ az intézményvezetd altal megbizott személy

Helyettesitését ellato
személy munkakorének
megnevezése

I.  Munkavallalé altalanos kotelességei:

Koteles
1. amunkaltat6 4ltal eldirt helyen és idSben munkara képes 4llapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

! Amennyiben nincs 4llandé helyettes, abban az esetben az igazgato 4ltal megbizott személy.
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ok W

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egytittmikodni.

A munkavallald a munkaltatdo eldzetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.
Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii szolgaltatds, amelyet harmadik személy a
munkaltatdt megilletd szolgaltatason feliil a munkavallalénak nyujt.

Il. Pedagogus altalanos kotelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, az
iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényl tanulod esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1.

~w

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

neveld ¢és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banadsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian €s valtozatos mddszerekkel kozvetitse, oktatdbmunkajat
éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szdvegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt Valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonos tekintettel a KRETA rendszer naprakész vezetésére
pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélt6 magatartast tanusitson, betartsa a pedagogus etikai kodexben foglaltakat;

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel

elvégezze mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot, amivel az intézményvezetd
megbizza.

111. Kotott-kotetlen munkaidével kapcsolatos kotelezettségek

66



A pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagoégus heti teljes munkaidejének nyolcvan széazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal az Nkt. keretei kdzott — meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6é fennmarado részében (kétetlen munkaidé) a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt—hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid®) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa keriil elrendelésre, amelybe bele kell szamitani heti
két-két ora idStartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfénoki / kollégiumi, tanuldécsoport-vezetdi /
munkak6zosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok / heti egy ora id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével dsszefliggd feladatok idétartamat.

A kotott munkaidé fennmarad6 részében (heti ...... oraig) a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd,
nevelés-oktatassal dsszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.
Kotott munkaideje heti ...... ora.

a. ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti .......
b. ebbdl neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje: heti: .......

kotetlen munkaideje: heti ....... ora

Gyakornok képesités nélkiil:
A képesités nélkiili gyakornoknak nincs gyakornoki vizsgatételi kotelezettsége, ezért a teljes
munkaidé Otvendt-hatvandt szazalékaban, azaz a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddben tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartidsa rendelhetd el.

A fenntarto altal jéovahagyott, hatalyos tantargyfelosztas alapjan a

20234/20245 —eios tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a kovetkezo

feladatokat latja el:

osztaly/csoport tantargy/egyéb foglalkozas heti 6raszam

megnevezese

egyéb megbizatasa: pl: munkak6zosségvezetd

neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 oraszama:

V.

Pedagogus jogai

2

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszk6zoket, ruhazati és mas felszereléseket,
az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint
végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informaciodkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos
feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,
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9. aziskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajdhoz sziikséges tankdnyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket,

10. az allami szervek és a helyi 5Snkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézményeket
és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre vald
jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

11. az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

V. Kapcsolattartas

1. Az intézmény SZMSZ-¢ében szabalyozott modon, a szolgalati Gt betartasaval tart kapcsolatot.

Zaradék:
A munkakori leirds az alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakoréhez/ kapesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja bizza meg.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a feladatkdr betoltdjére nézve
kotelezo, végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leiras érvényessége:

DAatim: ..o

A munkakori leiras kiaddja:

) igazgato

Atvételi zaradék:

A munkakori leirds tartalmat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Tudomadsul veszem, hogy a munkakdri leirdsban eldirtak betartasaért felelosséggel tartozom.
Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakori leirdsban, valamint a
munkakoromhoz tartozo feladata-, vezetéi beosztasa ellatashoz sziikséges hatalyos
jogszabalyi eldirasokat, valamint a Klebelsberg Kozpont és a Karcagi Tankeriileti Kézpont
altal kiadott szabalyzatokat, utasitasokat, eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomadsul veszem tovabbd, hogy a kinevezés szerinti munkakdrbe tartozdé — a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is koteles vagyok ellatni, ha azt jelen
munkakori leirds nem tartalmazza.

Datum: ..o

Kapjak: 1.)
2.) személyi anyaga
3.) Irattar
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1.2. sz. melléklet
IGAZGATOHELYETTES
részére

a ... tanévtol

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:
» aKarcagi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

> A Kunhegyesi Altalanos Iskola igazgatoja

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
> Kunhegyesi Altaldnos Iskola igazgatéja
» Pedagodgiai, szakmai munkajat az intézmény szakmai munkakozosség-vezetoi is
segitik.

A munkakér célja:
> A Kunhegyesi Altalanos Iskola alsé tagozatanak iranyitasaval osszefliggé operativ
vezetdi feladatok elvégzése az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban — és mas
szabalyzé dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezet6i munkamegosztas
kozosen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi mukodés zavartalansdganak
biztositasa érdekében.

» A 10 — 14 éves diakok életkorhoz igazodé moddszerekkel valo képzése: szakszer és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozdsségi nevelése
a NAT és a pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés
elsajatittatasa.

Kozvetlen felettesi hataskore
> A Kunhegyesi Altalanos Iskola valamennyi alsd tagozatos pedagégusa, az eltérd
tantervii csoport €s a zeneiskolai tagozat pedagdgusa, neveld-oktatdé munkajukat
kozvetleniil segité alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatot sajat feladat- és
hataskorébdl szamara a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

A munkavégzés helye:
Kunhegyesi Altalanos Iskola
» 5340 Kunhegyes, D6zsa u. 38.

Heti munkaidé
» Heti munkaideje: 40 6ra

Oktato-nevelo munkaval lekotott munkaido
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> Heti 6 6ra

Munkaidé beosztas
> Orarend és munkakdri kotelességek szerint.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

» 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

» 229/2012. (V111.28.) Korm.r.

» 326/2013.(VI111.30.) Korm.r.

» SZMSZ

» Hazirend

» Pedagogiai program
Datum: .......ccocoieeiiii it

igazgat6

Atvettem:

igazgatohelyettes

A munkakor részletes tartalma a mellékletben talalhato.

Melléklet:

1. Igazgatohelyettesi megbizatasabol ad6dé munkakori feladatai
A munkakor célja

A Kunhegyesi Altalanos Iskola alsé tagozatanak iranyitasaval Gsszefiiggd operativ vezetdi
feladatok elvégzése az iskola Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatidban — €s mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezetdi munkamegosztas kozosen
kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Kozvetlen felettesi hataskore

A Kunhegyesi Altalanos Iskola valamennyi alsé tagozatos pedagégusa, az eltérd tantervii
csoport és a zeneiskolai tagozat pedagogusa, nevel6-oktatd munkéjukat kozvetlentil segitd
alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és
hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébdl szamara a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

- Kozvetleniil az igazgat6 iranyitasa, ellendrzése mellett dolgozik.

- Iranyitja és felligyeli az neveld-oktatd munka egészét.

- Latogatja a tanitasi orakat, a tanoran kiviili foglalkozéasokat.
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- Tapasztalatai alapjan értékeli a nevel6testiilet tagjainak a munkajat, észrevételezi a

hibékat, javaslatot tesz azok kijavitasara.

- Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasra.

- Ellen6rzi a nevelok munkafegyelmét, - pontos érkezés, hazirend betartédsa,

munkakori leirdsban megfogalmazottak betartasa.

- Iranyitja, 6sszehangolja a munkakozdsségek munkajat.

- Feliigyeli az igazolatlanul mulasztott tanuldk osztalyfonok altali kimutatasat, az

ezzel kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.

- Gondoskodik a sziiléi értekezletek idejének kitlizésérél ¢és megtartasuk

ellendrzésérol.

- Osszefogja az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések programjat.

- Az igazgato6 altal jovahagyott munkarend szerint tartozkodik az iskolédban.

- Koézremiikodik a tantargyfelosztas elOkészitésében, az Orarend Osszedllitasaban,

- Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivan6 tanulok pélyavalasztasi

tevékenyseégét.

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

- Gondoskodik a helyettesitésrol.

- Kozremukodik a tovabbképzések, kirandulasok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli
annak {ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgatd
fele.

- Részt vesz azt iskola Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatanak, Héazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak

elkészitésében, feliilvizsgalataban €s atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés

dontése alapjan.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

- Részt vesz a pedagdgiai szakszolgéalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel
¢s gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartds vezetdi feladataiban.

Ugyviteli feladatai

- Ellen6rzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat és a neveld-
oktaté munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

- Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

- Részt vesz a Kunhegyesi Altalanos Iskolat érintd valamennyi ellendrzési folyamatban
a belso ellendrzési tervben foglaltak szerint.

- Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

- Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott
hatariddre Osszegzi a helyettesitett tanitasi 6rakat és egyéb foglalkozasokat.

- Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.
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- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az elektronikus osztalynaplok és az
egyeb foglalkozasi naplok vezetését.

Pedagogus beosztasabodl adodo altalanos elvarasok:

- Példamutaté6 magatartasaval és megjelenésével segitse az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvaldsulasat.

- Tartsa tiszteletben a tanulok, sziilok, munkatarsak jogait, emberi méltosagat,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Munkgjat az elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal, a jogszabalyok és az
intézmény alapdokumentumainak ismeretével €s betartasaval végezze.

- Vegyen részt az iskolak6zosség alakitasaban és fejlesztésében.

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

- Neveld — oktatd munkija sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést (felvilagositds, munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasa, betartatasa, veszélyhelyzetek feltarasa, elharitasa).

- Segitse a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

- Egymés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

- Kozremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok
fejlodését veszelyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében.

- Vegyen részt hét évenként tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- Teljesitse a pedagogus életpalya modellben eldirt, személyes eldmeneteléhez
sziikséges mindsitd vizsga, illetve mindsitd eljaras kovetelményeit.

- Orizze meg a hivatali titkot.

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

A tanorak megtartasaval kapcsolatos feladatok:

- Megtartani a tantargyfelosztasban meghatarozott tanérait, foglalkozasait.

- Tanmenetet készit az éltala tanitott tantargyakhoz.

- Felkészil a tanordkra, Oravazlatot, oktatdsi segédanyagokat, szemléltetd eszkdzoket
készit.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat a tanuldcsoporthoz igazitva tervezze és iranyitsa a tanulok
tevékenységét.

72



A kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak  szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat.

Ellatja a szaktargyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Az érdemjegyeket az
elektronikus osztalyozonaploba folyamatosan, de legkésébb az aktualis hét végéig be
kell irni.

Gondot fordit a hatékony tanulasi modszerek elsajatittatasara.

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

Elvégzi a javito- és osztalyozovizsgéaval kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesz a tankonyvek, taneszk6zok megvalasztasara.

rer e 71

feladatok:

Felkésziilni a tanitasi ordkra, foglalkozasokra, el6késziteni azokat.

Ertékelni a tanulok teljesitményét.

Elvégezni a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddd adminisztracios és tigyviteli
tevékenységet.

Aktivan részt venni a neveldtestilet munkijaban, az értekezleteken,
tovabbképzéseken, szakmai forumokon.

Segiteni a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztését, versenyekre valo
felkésziilését.

Segiteni a hatranyos helyzeti tanulok és a kiilonleges bandsmodot igényld tanulok
felzarkozasat (korrepetalasok).

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

A tanitasi ordk keretében meg nem valosithatd osztaly, vagy csoportfoglalkozasokat,
egyéni megbeszéléseket megtartani.

Ellatni a tanulok feliigyeletét igény szerint 7-:00-16-:30-ig.

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

Kornyezeti neveléssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Részt venni az iskolai dokumentumok elkészitésében.

Szakmai munkak6zosség(ek)ben tevékenykedni.

Publikalni az iskola eredményeit, tevékenységeit.

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

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint.

A munkakori leirds visszavondsig, illetve j munkakori leiras kiadasaig érvényes.
Datum:

igazgato

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem és betartom.

Datum:
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munkavallalo

1.3. sz. melléklet
MUNKAKOZOSSEG - VEZETO

A munkakozosség-vezetdt — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgat6 bizza
meg. Munkdajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdnymutatasainak
megfelelden végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tul hataskore és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

- Osszesllitja — az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves programjat.

- A munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez irdnyl tevékenységét.

- Figyelemmel kiséri az éves litemterv idéaranyos megvalosulasat, kiilonos tekintettel az
iskolai hagyomanyokbodl ad6do rendezvények, illetve munkakdzosségét szakmailag
érintd feladatok esetében.

- A félévi és tanévzard nevelOtestiileti értekezletekre beszamolot, értékelést, adott
esetben elemzést készit a nevelOtestillet szamdra munkakozosségének
tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

- Képviseli a munkakdzosséget az iskolan kiviil.

- Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-neveld munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben foly6 szakmai
tevékenység korszerlisitésére.
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1.4. sz. melléklet

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A didkdnkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkonkormanyzat mikddtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestilet ¢és a didkkozosség szandékainak,

elképzeléseinek 6sszehangolasa.

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban ¢és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hataskorében onalléan és célszerlien miikodjon. A didktanacs iilésein
mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanulok igénye, a neveldtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.
Biztositja a didkonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos elokészitését,
eldsegiti a kdzvetlen €s a képviseleti demokracia érvényesiilését.

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

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérél, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

Személyesen ¢és a kollegdk, sziilok bevondsaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

Szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat, ismerteti a tanacs tagjaival a
diakonkormanyzat jogait €s hataskorét.

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

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége ¢érdekében az
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.
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1.5. sz. melléklet

GYERMEK:- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Megbizasat az igazgatotol kapja. Munkajat a hatdlyos gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
jogszabalyok, az iskola alapdokumentumainak vonatkoz6 részei és az iskolavezetés
utmutatédsa szerint latja el.

- Teendéit az iskolavezetéssel és az osztalyfonokokkel szoros egyiittmitkodésben végzi,
informaciokat kér és ad.

- A tanuldk problémdinak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, csaladdsegité kozponttal, lakohely szerint illetékes Onkormanyzattal,
pedagbgiai szakszolgdlatokkal, iskolaorvossal, pszichologussal (az iigy természete

szerint).
- Tajékoztatja a tanuldkat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, ezek helyeirdl.
- Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett —

kezdeményezi az illetékes hatdésagoknal az anyagi tdmogatast, vagy a sziikséges
eljarasok meginditasat (tankotelezettség megsértése, igazolatlan hidnyzasok,
védelembe vétel, stb.).

- Sziikség esetén csaladlatogatason tajékozodik a tanulok hattérproblémairol, ezek
ismeretében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Eves munkatervet készit, tevékenységérél beszamol a félévi és tanévzard
neveldtestiileti értekezleteken.
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1.6. sz. melléklet

OSZTALYFONOK

Osztalyfonoki felelosségek:

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

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

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

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

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

1

Adminisztrdacios jellegii feladatok:
A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.
A haladasi napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitoltésének ellendérzése.
Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit, €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.
A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetbknek  jelzi az  osztalyozhatéosag  veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
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esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzObe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelésen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti ¢és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval  kapcsolatos adminisztracios

teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
Rendszeresen ellen6rzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy
egyeb Uton torténd tudomasulvételét.

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

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program
hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat IS érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni  fejlesztésiikre,  kozOsségi  életiik  irdnyitdsara,  Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.
Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja afigyelmet egyes eléirasaira.
A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja atanulokkal.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint koézremikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.
Figyelemmel kiséri atanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, SZervezi
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osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjar6l és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziilket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik arealis onértékelés igényét.

Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban ¢érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalthelyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben mikodoé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl.iskolai alapitvany).

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

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkodztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat
az osztalyban tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziili munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevelé tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése
érdekében egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocialis éstanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfdnoki munkakozdsség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.
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Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

Asziiloi értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egytittmikodik
a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol atanuld karara.

Kozremukodik avalaszthatd foglalkozasok (hittan, tandran kiviili foglalkozasok) felvételében.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési sth. feladataira.
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1.7. sz. melléklet

PEDAGOGUS

A pedagogus a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatasa alapjan latja el.

i munkaviszonyabol és  pedagogus

beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segitse az iskola oktatdsi €s nevelési
céljainak megvalosulasat.

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

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossidggal, a jogszabdlyok és az
intézmény alapdokumentumainak ismeretével és betartasaval végezze.

Vegyen részt az iskolakozosség alakitasaban és fejlesztésében.

A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa, a munkarend pontos betartasa
alapveto kotelessége.

Nevel6 — oktatd6 munkdja soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét, sajatos nevelési igényét.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést (felvilagositds, munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasa, betartatasa, veszélyhelyzetek feltarasa, elharitasa).

Segitse a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi é€let értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat.

Koézremtikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a tanulok
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében.

Vegyen részt hét évenként tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Teljesitse a pedagogus ¢életpalya modellben el6irt, személyes eldmeneteléhez
sziikséges mindsitd vizsga, illetve mindsitd eljaras kovetelményeit.

Orizze meg a hivatali titkot.

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

A tanorak megtartasaval kapcsolatos feladatok:

Megtartani a tantargyfelosztasban meghatarozott tanorait, foglalkozasait.

Tanmenetet készit az altala tanitott tantargyakhoz.

Felkésziil a tandrakra, oravazlatot, oktatasi segédanyagokat, szemléltetd eszkozoket
készit.
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Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat a tanuldcsoporthoz igazitva tervezze ¢és iranyitsa a tanulok
tevékenységét.

A  kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak  szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat.

Ellatja a szaktargyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat. Az érdemjegyeket az
osztalyozonaploba folyamatosan, de legkésdbb az aktualis hét végéig be kell irni.
Gondot fordit a hatékony tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

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

Elvégzi a javito- és osztalyozovizsgéaval kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesz a tankonyvek, taneszk6zok megvalasztasara.

rer s 1

feladatok:

Felkésziilni a tanitasi ordkra, foglalkozasokra, el6késziteni azokat.

Ertékelni a tanulok teljesitményét.

Elvégezni a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd adminisztracidos és iigyviteli
tevékenységet.

Aktivan részt venni a neveldtestilet munkijaban, az értekezleteken,
tovabbképzéseken, szakmai forumokon.

Segiteni a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztését, versenyekre valo
felkésziilését.

Segiteni a hatranyos helyzeti tanulok és a kiilonleges bandsmodot igényld tanulok
felzarkozasat (korrepetalasok).

Részt venni az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezeésében.

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

Ellatni a tanulok feliigyeletét igény szerint 7-:00-16-:30-ig.

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

Kornyezeti neveléssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Részt venni az iskolai dokumentumok elkészitésében.

Szakmai munkako6zosség(ek)ben tevékenykedni.

Publikalni az iskola eredményeit, tevékenységeit.

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

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

A tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint.

A munkakori leirds visszavondsig, illetve j munkakdri leirds kiadasaig érvényes.

igazgatd
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A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem és betartom.

DaAtum: ....ccoooiiiiiiiiiis
munkavallald

1.8. sz. melléklet

ISKOLATITKAR

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: ISKOLATITKAR
Munkahely neve, cime:

Kunhegyesi Altalanos Iskola

5340 Kunhegyes, Dozsa Gy. u. 38.

Munkavégzés helye:
Kunhegyesi Altalanos Iskola
5340 Kunhegyes, Ddézsa Gy. u. 38.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldija:

o Karcagi Tankeriileti Kozpont igazgatdja

A munkakornek utasitast ado munkakorok: igazgat6
igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese:
Benedek Ilona - igazgato
A munkakor célja:
Az iskola mikodésének zokkendmentes biztositdsa az adminisztracios, tigyviteli és

szervezesi tevékenység végzésevel.
Heti munkaideje: 40 6ra

Feladatai:

- aziskolai levelezés bonyolitasa

- taniigyi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

- irattar kezelése

- helyettesitési dijak gytijtése

- tanuld nyilvantartds vezetése (beirasi, tanuloi jogviszony keletkezésével ¢és
megszilintetésével kapcsolatos iratok kezelése, iskolalatogatasi bizonyitvanyok
kiadésa)

- telefoniigyelet a napi teljes munkaidében

- aKincsar felé valtozasjelentés el6készitése, 0sszesitése, leadasa

- a GYES-en lévok iratainak elkészitése, csaladi potlék igénylése, tovabbitasa

- aszemélyi anyag nyilvantartasanak vezetése

- az oktatast segitd feladatlapok, felmérések gépelése

- palyazatok készitése, rendezvényekre meghivok készitése, postazasa
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- ¢értekezleten jegyzokonyv vezetése

- taniigyi nyomtatvanyok felmérése, rendelése

- folyamatosan gondoskodni az oktatdshoz sziikséges anyagok biztositasarol
- napi kapcsolattartas a gazdasagi hivatallal, neveldkkel, iskolavezetéssel

- kapcsolattartas a védondi szolgalattal, szlirdvizsgalatok megszervezése

- dokumentumok atdolgozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- napkozis igény felmérése év elején

- a KIR programba torténd folyamatos adatszolgaltatas

DaAtUM: oo ii i
igazgato
A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomésul veszem és betartom.
DATUM: (oo ie e
munkavallalo
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1.9. sz. melléklet

RENDSZERGAZDA

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Karcagi Tankeriileti Kozpont Igazgatoja.

A munkakornek utasitast adé munkakorok: tgazgatd
igazgatohelyettesek

A munkakor célja:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok muikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
végzi.
A munkavégzés helye:
e Kunhegyesi Altalanos Iskola
Kunhegyes, Dozsa Gyorgy utca 38.
e Kunhegyesi Altalanos Iskola Tiszagyendai Altaldnos Iskolaja
Tiszagyenda, Ady E. u. 6.
Altalanos munkaidé-beosztas:
e heti munkaideje: 40 éra

Folyamatos feladatai:

Altalanos feladatok:

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

o Kiilonos figyelmet fordit a szadmitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit €s vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznélatat a szaktantermekben, osztalyokban.

e Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informéaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyljtott anyagok
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alapjan.

Hardver
e FElvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.
e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
¢s berendezések allapotarol, allagarol.
Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvéantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vésarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, bedllitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Halozat

o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

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

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

Anyagi felelosség:
e Munkaideje, munkavégzése alatt ligyel a rabizott eszk6zok, berendezések épségére.

e A munkavédelmi szabalyokat betartja.

Munkaido:
e 7:30-12:00-ig
e 12:30-16:00-ig

Munkakozi sziinet:
12:00-12:30-ig

Datum: .......cocovvevvee e e

Atvettem:

86



munkavallalo

1.10. sz. melléklet

TAKARITO

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

Karcagi Tankertileti Kézpont

5300 Karcag, Tancsics Mihaly krt. 15.

Munkahely konkrét neve, cime:
Kunhegyesi Altalanos Iskola
5340 Kunhegyes, Dézsa Gyorgy ut 38.
Kozvetlen felettese:
Benedek llona - igazgato
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkakor célja:
Az iskola épiiletének, kornyezetének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan

tartasa.
Feladatai:
1. Napi rendszerességgel koteles elvégezni:
- apostai kiildemények felvétele az igazgatohoz torténd juttatasa

- apadlo seprése, felmosasa

- afolyosok seprése, felmosasa

- aszemetes vodrok kiliritése, tisztan tartasa

- abutorzat, berendezési targyak portalanitasa

- bejarati ajtok elotti 1abtorlok tisztan tartdsa

- amosdokagylok és WC kagylok tisztan tartasa, fertOtlenitése

- kozremiikodik a tizorai, uzsonna, iskolatej és az iskolagylimdlcs kiosztasaban

- a felsds épiilet eldtti jarda tisztan tartdsa, udvarrész rendben tartasa, a Lehel
utcai jardaszakasz rendben tartasa

- abejaro tanulok kisérése az iskola és az autdbusz-palyaudvar kozott

2. Heti rendszerességgel:
- aziskolapadok feddélapjanak lemosasa
- pokhalok leseprése
- figyelemmel kiséri a takaritoszerek, eszk6zok készletét és megfeleld iddben

kezdeményezi a beszerzését
- folyosokon elhelyezett cserepes virdgok gondozéasa
- torolkozok, konyharuhdk, mezek tisztan tartasa
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- szamitastechnika tanterem berendezéseinek portalanitasa

3. Esetenként:
- rendezvényekhez a terem berendezése, kitakaritasa
- filiggdnyok tisztan tartasa
- nyari nagytakaritds alkalmaval: festés, mazolas utani takaritas
- vilagito- és fltéstestek tisztan tartasa
- szildi értekezletek, fogadoorak, rendezvények idején iigyelet biztositasa
- meghivok, levelek kihordasa
- lnnepnapi, hétvégi rendezvényeken tigyelet biztositasa

Munkateriilete:
Felsos épiilet tantermei, folyosoéi, 1épcs6hdz, irodak, vizes blokk, az épiilet eldtti
sorakozotér, jardaszakasz, Lehel utcai jarda.

Munkaidejének rendje:
Naponta: délelott: 5-:30 — 8-:00
délutan: 12-:30 — 18::00

Napi munkdja végeztével koteles meggydzddni arrdl, hogy az épiiletek zarva vannak, a
kapukat bezarja, a kulcsot megOrzi. Azokat csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek
engedélyével adhatja ki.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezért anyagi felel0sséget vallal. Az iskolaépiilettel ¢és felszereléssel, berendezésekkel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket, szerszamokat az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A felsoroltakon kivill munkaidejében elvégzi a munkakori leirasban fel nem sorolt
feladatokat, mellyel az igazgaté megbizza.

A munkakori leirds visszavondsig, illetve 1j munkakori leiras kiadasaig érvényes.

DATUM: oot e
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem:

Datum: .......coccoooviiiii i
munkavallalo
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1. 11. sz. melléklet

KARBANTARTO

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: KARBANTARTO
Munkahely neve, cime:

Karcagi Tankertileti K6zpont
5300 Karcag, Tancsics Mihaly krt. 15.

Munkahely konkrét neve, cime:

Kunhegyesi Altalanos Iskola
5340 Kunhegyes, Dézsa Gyorgy ut 38.
Kozvetlen felettese:

Benedek llona - igazgato
Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor célja:

Az igazgatd megbizasa alapjan elvégzi az intézmény mitkodéséhez sziikséges karbantartasi és
hibaelharitasi munkakat, téli idészakban az intézmény fiitését.

Feladatai:

1. Sziikség szerint elvégzendo feladatok:

hetente ellendrzi az épiilet allapotat (megallapitani, hogy hol sziikséges
hibaelharitast, karbantartast végezni)
vizvezeték javitasa, lefolyd rendszer dugulés elharitasa
vizes blokkok, berendezési targyak, szerelvények javitdsa vagy cseréje
padok székek berendezési targyak, szemléltetd eszk6zok javitasa
tablak livegezése
ablakok livegezése
ajtozarak, szerelvények javitésa,
udvar és utcarész rendben tartasa, takaritasa,
Osszegylijti a szemetet ¢és hetente kihelyezi a szemetes kukdkat az
elszallitashoz, a szemetes edényeket tisztan tartja
flinyiras, pazsit, illetve fak locsoldsa az udvaron és az épiiletek elotti
utcarészen,
nyari id0szakban meszelés az intézmény épiileteiben
téli idészakban az intézmény flitését végzi:
= naponta a tanitds megkezdése eldtt ellendrzi a tantermek
homérsékletét, a radiatorok mikodését,
* napkozben ellendrzi a kazédnok miikodését, sziikség szerint
szabalyozza a fiités intenzitasat,
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= fiités rendszer légtelenitése
= f{ités rendszer beinditasa, mikodtetése
- téli idészakban holapatolas, jardatisztitas, jégtelenités

2. Esetenként elvégzendo feladatai:
- rendezvényekre a rendezvényszényeg ¢és a berendezések bepakolasa

- pince takaritasa
- karbantarté anyagok sziikség szerinti beszerzése
- kerités, védohalok javitasa
- kazénhaz rendben tartasa
- udvari, utcai fak metszése
Felelos:
A fltési rendszer biztonsdgos mitkkddtetéséért.
A rabizott anyagi, technikai eszk6z0k szabdlyszerii kezeléséért, megdrzéséért.
Szabalyok, eldirasok betartasaért:
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
- Vagyonvédelemre vonatkozo6 szabalyzat
- A nemdohanyzok védelmérol szo61o torvény

Munkaidejének rendje:
Naponta: délelott: 6.30 — 11.30
délutan: 12.30 — 15.30

A munkavallal6 koteles a meghatarozott munkarendben, munkaképes allapotban megjelenni.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni arrdl, hogy az épiiletek zarva vannak, a
kapukat bezarja, a kulcsot megdrzi. Azokat csak az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes
engedélyével adhatja ki.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezért anyagi felelosséget 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 megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A felsoroltakon kiviill munkaidejében elvégzi a munkakori leirasban fel nem sorolt
feladatokat, mellyel az igazgatéo megbizza.

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

Datum: ......ccccoocvviieic e
igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem:
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Datum:

munkavallalo

91



