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. RESZ - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
ALAPJA

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendel-
kezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabbad a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehan-
golt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikddés garanta-
lasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:
» az iskolaba jaré gyermekek kozosségére,

» aneveldtestiilet valamennyi pedagogusara,

» az intézmény vezetojére,

» aneveld — fejleszté munkat segitdkre,

» a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik azt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi tor-
vények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

» 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

» 4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiada-

sarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
326/2013. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet

YV V V V

501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz616
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl nem
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26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiligyi ellatasrol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet az iratkezelés szervezeti rendjérdl
2012. évi L. tv. Mt.

YV V V V

1995. évi LXVI. tv. a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag vé-
delmérol

1997. évi XXXI. tv.
18/2024. (1V.4.) BM rendelet
2023. évi LIL tv.

YV V V V

4/2013. (1.11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskola oktatas iranyelvének kiala-
kitasarol
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

» az SZMSZ-t az igazgato késziti el, melynek elokészitésében a nevelbtestiilet kozremii-
kodik

» fenntartd hagyja jova,

» az intézményi sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol,

» adiakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol,

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéallalok és mas
érdekl6dék megtekinthetik az igazgatdi irodaban, a konyvtarban, tovabba az intéz-
mény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény minden
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési sza-
balyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan iddre
szol.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti
¢s mikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mi-
ndsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositds alkalmaval az eljardsi rendet az
Nkt.25.§-a hatdarozza meg. A hatdlybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezd6dik
az iskola korabbi Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak rendje:
» ha az iskola miikddési rendjében valtozas torténik
» haajogszabaly elGirja
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2. AZ INTEZMENY JOGI STATUSZA

Az intézmény elnevezése: Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 4032 Debrecen, Boszorményi ut 150-152.

Illetékességi és miikodési teriilete: Debrecen Megyei Jogi Varos kozigazgatasi terii-
lete

Az intézmény tipusa: 8 ¢vfolyamos altalanos iskola

Az intézmény alapitéja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapitas éve: 2013

OM azonosité szama: 031089

Fenntarto szerv neve: Debreceni Tankeriileti Kozpont

Ellatandé alaptevékenysége: Nappali rendszeri, altalanos miveltséget megalapozo
iskolai oktatds, napkozi otthoni és tanuldszobai ellatds, fogyatékos (hallassériilt) tanu-
16k nappali rendszerti, altaldnos miveltséget megalapozd oktatasa, iskolai étkeztetés,
didksport, logopédiai ellatas. Egyéb sajatos intézményi szolgaltatas: rendszeres egész-
ségiigyi feliigyelet. Intézményi vagyon mikddtetése.

Felveheto tanuléok szama: 640



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2024

A Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola tevékenységeinek szakfeladatokhoz

rendelése:
SZAKFELADAT MEGNEVEZESE SZAMA
Nappali rendszeri altalanos miiveltséget megalapoz6 oktatas 1-4 évfolyam: 852011
— Szakkori foglalkozas 1-4. évf.
— Differencialt képességfejlesztés 1-4. évf.
Nappali rendszeri altalanos miiveltséget megalapoz6 oktatas 5-8 évfolyam: 852021
— Szakkori foglalkozas 5-8. évf.
— Differencialt képességfejlesztés 5-8. évf.
Napkozi otthonos nevelés: 855911
— Napkozi otthonos nevelés 1-4. évf.
— Napkozi otthonos nevelés 5-8. évf.
Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanuldk altalanos miveltségét megala- 852012
pozo iskolai oktatas 1-4. évfolyam
Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanuldk altalanos miiveltségét megala- 852022
pozé iskolai oktatas 5-8. évfolyam
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk napkdzi otthoni nevelése 855912
— Sajatos nevelési igényu altalanos iskolai tanulok napkozi otthoni neve-
lése 1-4. évfolyam
— Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok napkozi otthoni neve-
lése 5-8. évfolyam
Iskolai intézményi étkeztetés / tanulok/ 562913
Munkahelyi étkeztetés 562917
Iskolai didksport tevékenység 931204
Nem lakoéingatlan bérbeaddsa 682002
— Tantermek, tornaterem, biifé, pince bérleti dija
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa 910121
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység: 856099
— Szabadidds tevékenységek, programok szervezése, lebonyolitasa
— BTMN-es tanulok
— Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
— Diakonkormanyzati tevékenységek
Fejleszto felkészités: 856013
— Fejlesztopedagogiai ellatas
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés (5-8. évf.) 855914
Sajatos nevelési igényt altaldnos iskolai tanulok tanuldszobai nevelése 855915
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RESZ - AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK ATRUHA-

ZASA, ELLENORZES, KULSO KAPCSOLATOK

1. ANEVELOTESTULET MUKODESERE, VALAMINT A SZAKMAI MUN-

KAKOZOSSEGEKRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola szervezeti sémdja
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1.1 A nevelétestiilet
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa:

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkana-
pot tartalmazod hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati €s vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben €s az éves munkaterv alapjan lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiikket az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjai alapjan altalaban maguk hatarozzak meg a tanév elején. Az értekezleteket,
fogadoorakat a miikodési rendnek és az aktualitdsoknak megfelelden tartjuk, ezért eze-
ken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munka-
1d6re kell szamitani. A munkaltatdé a munkaid6ére vonatkozo eldirasait az Orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifiig-
gesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is.
A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagégusok munkaidejének Kitoltése:
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktato

munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozas-
sal 0sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgoz6k munkaideje tehat két részre oszlik a Kdznevelési torvény szerint:

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdégus munkakdérokben dolgozod pedagogus
heti teljes munkaiddjének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaidd) az
igazgato altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval ko-
teles tolteni, a munkaidé fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasz-
nalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatas-
sal lekotott munkaidd) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A ko-
tott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, neve-
1és-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, a tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti he-
lyettesitést lat el.

Az igazgato a kotott munkaidOben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az ara-
nyos €s egyenletes feladatelosztast a nevelOtestiilet tagjai kozott a kotelezd draszam-
ban ellatott feladatokra.

A Kkotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:



o Ve
AUEALANGS B,

‘ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2024

YV V V V

>
>

a tanitasi orak megtartasa
iskolai sportkori foglalkozasok
szakkorok vezetése

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.)

egyéni tanrendes felkészitésének segitése

konyvtarosi feladatok

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat a munkaidd-el-
rendelés tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figye-

lembe venni. A tandari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe

Veszi.

A kotott munkaiddében ellatott legfontosabb feladatok a kovetkezok:

>

V V V V VYV ¥V V V V V V V V ¥V VYV V V V V

a tanitasi orakra valo felkésziilés

a tanulok dolgozatainak javitasa

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése
osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi) ellatasa
a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

szlildi értekezletek, fogaddorak megtartasa

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

a tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben

szervezhet tanulmanyi kirandulasokat

iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

részvétel a munkakozosségi értekezleteken
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tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés

YV V V V

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa
» osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa
Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok:

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato6-
helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésé-
nek biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tag-
jai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus (kivéve az udvari ligyeletet ellatd kolléga, aki 7 6rakor érkezik) koteles
15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a ta-
nitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 8:00 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetd-
jének vagy helyettesének, lehet6leg e-mailben, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzéasanak kezdetekor
munkakozosség-vezetdjével egyeztetni a tanuldcsoportok tovabbhaladasardl. A tap-
pénzes papirokat legkésObb a tdppénz utolsé napjat kdvetd munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazga-
tohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetd-
ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nap-
pal a tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgato adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghall-
gatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdem-
jegyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszer(i érdemjegyeken kiviil visszajelzé-
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seket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvég-
zendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elren-
delt kotelez6 és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a
neveld - oktatdé munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

» Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok,
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és ido-
tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasz-
nalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szept-
ember 1-jét61 hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé elbirasait és
a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A neveldtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nemzeti
koznevelési torvény 70. §-a, a szakmai munkak6zdsségek 1étrehozdsanak modjat a 71.
§-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét a munkakozdsségek eldzetes allas-
foglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes ¢s rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei a félévi és év végi osztalyozd értekezlet, tanév-
nyitd értekezlet, tanévzaro értekezlet, nevelési értekezletek.

Az osztalyozo értekezlet hataskorébe tartozik a tanulok magasabb évfolyamba lépésé-
nek megallapitdsa, a tanulok iigyeiben fegyelmi dontés hozatala, osztalyozé vizsgara
kotelezés. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv 0sszeallitasarol, ill. elfoga-
dasarol.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémai-
nak: fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai éle-
tet atalakitd, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a peda-
gogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol az igazgato lehetdleg a napirend harom nap-
pal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik, indokolt esetben azonnal.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyvvezetd, valamint két, az érte-
kezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.
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A nevelodtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:
A neveldtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld. A neveldtestiilet targyalja a pe-

dagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyulo
atfogo elemzés, beszamolod elfogadéasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkak06zosség-vezetd a neveldtestiilet elott szoban ismerteti a munkakdzosség vé-
leményét, javaslatait. [rasban késziti el a munkak6zosség munkatervét, valamint a sajét
miikodési teriiletre vonatkozoé értékelést, az intézmény munkajat atfogd féléves €s éves
elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az altalanos igazgatohelyettes,
akadalyoztatasa esetén a nevelési igazgatohelyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesité-
sére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Az egyszerl szotobbséggel hozhato dontésnél — szavazategyenldség esetén — a hataro-
zatot az igazgato szavazata donti el.

A nevel6testiileti értekezleten vald részvétel kotelez6. A tavolmaradast indokolt eset-
ben az igazgatd engedélyezi.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzdkdnyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd harom napon beliil kell elkésziteni. A jegyzékonyvet az igazgato,
a jegyzokonyvvezetd és a hitelesitdk irjak ala.

1.2 A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzossé-
gek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak se-
gitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az igazgatd jogkore. Az intéz-
ményben hét munkak6zosség miikddik: felsd tagozatban felsds nevelési, természettu-
domanyi, human, felsés mérés-értékelés; also tagozatban pedagogiai, alsos nevelési és
alsds mérés-értékelés.

A munkakozosség-vezeto:
A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, ira-

nyitdsa, koordinal4sa, eredményeik rogzitése, az informacidadramlas biztositdsa a ve-
zetés €s a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
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beszamol az igazgaténak a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkako-
z0sség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a

munkak6zosség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:
A neveldtestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6z6sségek feladatai az aldbbiak:

>

>

A\

YV V V V

>

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvona-
1at, mindségét.

Egyiittmikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-veze-

tok rendszeresen konzultdlnak egymaéssal €s az igazgatoval. Az igazgatdé a munkako-
z0sség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkod-
tetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagéljdk a me-
gyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesz-
tése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szadmdra az osztalyozo vizsgak, feladatsorait.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pe-
dagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az ij kolléga munk4jat, tapaszta-
latair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatod kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat timogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto felelosége és feladatai:

>

>

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervét.

Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, helyi tantervének kidolgozasaban.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
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» Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

» Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

» Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelemét. Intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

» Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
len6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intéz-
mény vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elott és az
iskolan kivtil.

» Javaslatot tesz jutalmazasra ¢és kitiintetésre.

> Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységé-
r6l a nevel6testiilet szamara.

» Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegezi €és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket. Javaslatokat tesz a hianyossa-
gok felszdmolasara.

» Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozoé szaktargyak technikai felszereltségét, ja-
vaslatot tesz a fejlesztésre.

> Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyezte-
tésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

» Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit, szorgalmazza és szervezi a varosi, megyei
¢és orszagos versenyekre vald tehetséges tanulok kivalasztasat.

» Munkako6zosséggel véleményezteti az iskola tovabbképzési tervét.
» Segitséget ad az oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

» A szakmai munkako6zosség az éves beszamold soran szamot ad a nevel6testiiletnek az
atruhazott hataskorok végrehajtasarol.

» A szakmai munkakdzosség a VHR. 30. § biztositott javaslattételi és véleményezési jog-
korével kapcsolddik be az iskola vezetésébe.

» A munkakozosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét, és a nevel6testiilet altal atruhdzott feladatok ellatasat.

» A munkakozosség-vezetd személyére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot, és tit-
kos szavazassal dontenek.

2. AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény vezetdje:
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A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszeri €s torvényes mikddéséért, gyakorolja a hataskorébe utalt mun-
kaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligy-
ben, amelyet jogszabdly nem utal més hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztata-
sara, ¢élet- és munkakoriillményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogsza-
balyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendr-
zési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszerve-
zéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jog-
korét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire dtruhdzhatja.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, egy altalanos igazgatohe-

lyettes és egy nevelési igazgatohelyettes. Az altalanos igazgatohelyettes a felsé tago-
zatban tanit6 tanarok, mig a nevelési igazgatohelyettes az alsé tagozatban tanité tani-
tok kozvetlen felettese.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igaz-
gatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, egymdssal egyiittmiitkddve és egymdssal mel-
lérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Sze-
mélyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghoz-
hatnak, amely a tavollévé igazgat-helyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgato hataskorébol atruhazza az igazgatohelyettesekre
» atanulok egészségiigyi vizsgalatanak koordinalasat,

» atavollévo kollega helyettesitésének megoldasat,

» anevel6-oktatd munka, tanligyi dokumentumok ellendrzését,

» meghatarozott esetekben az intézmény képviseletét,

» aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését,

» nemzeti és iskolai tinnepek megszervezését.

A vezetdi testiilet:
A vezetdi testiilet, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal ren-
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delkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény més kozosségeinek kép-
viseldivel, igy a szilildi munkak6z6sség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezeto-
jével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd
felelds azért, hogy a didkdonkormdanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megte-
remtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, ame-
lyekhez kapcsoloddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

A vezetdi testiilet tagjai:

» igazgato

» igazgatohelyettesek

» munkakozosség-vezetok

> DOK munkajat segitd kolléga

3. AHELYETTESITES RENDJE

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartoz-
kodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszert délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idében ¢€s iddtartamban latjak el.

Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, teljes feleldsséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igaz-
gatd helyettesitése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

Mindharom vezetd tavolléte esetén, — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast —
az igazgatot az igazgato altal irdsban felkért munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

4. A SZERVEZETI EGYSEGEK ES A VEZETOK KOZOTT A KAPCSOLAT-
TARTAS RENDJE

Az iskola szervezeti egységei:
Pedagobgiai szervezeti egységek

Also6 tagozat
Nevelési igazgatohelyettes

Fels6 tagozat )
Altalanos igazgatohelyettes
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Funkciondlis szervezeti egységek A szervezeti egység ¢lén az alabbi felelds be-
osztasu vezetd all:
Munkako6zosségek

Munkak6zosség-vezetok

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
Az iskola szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv

szerint litemezett kozos nevelbtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6tes-
tiileti értekezleteken valdsul meg.

A vezeték és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:
A sziiloi szervezet jogait a Sziiléi Valasztmanyon keresztiil gyakorolja.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziild1 szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési, vagy egyetértési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg.

Az intézmény sziil6i valasztmanya részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb 2
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol. Sziikség esetén a Sziilék Tana-
csa tobbszor is kérhet tdjékoztatast.

Az osztalyok sziiléi szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

5. ASZULOI SZERVEZET RESZERE BIZTOSITOTT JOGOK

A sziil6k szervezete az osztalyok képviseldit 6nkéntes jelentkezés alapjan valasztjak
Ki.
Az iskolai sziili szervezet dontési, egyetértési, véleményezési, javaslattevd, kezde-
ményezési, tdjékoztatasi €s egyéb jogokat gyakorol.
A Nemzeti kéznevelési tv.73.§ (1) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a
jelen SZMSZ a sziildi szervezet részére jogokat biztosit.
Dontési jog:

» sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, tisztségviseldinek megvalasztasarol

» iskolaszék hianyaban az iskolaszéktdl atvett dontési jogkorben

Egyetértési jog gyakorlasa:
» jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

» SZMSZ,
» ahazirend elfogadasakor,
>

a vallalkozés alapjan folyd oktatds €s az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor,

» aPedagodgiai Program, Hazirend, SZMSZ elhelyezésének, valamint e dokumentumok-
rol val6 tajékoztatds adas meghatarozasaval kapcsolatosan az iskolai SZMSZ-ben tor-
ténd szabalyozasakor.
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A Sziiloi Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
» az elso tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel korabban torténé elkezdésének bevezeté-

sénél,
» atankonyvrendelésrol.
Kotelezéen véleményez:

» az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntart6i dontés elott,

» az iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevelGtestiileti elfogadasakor,
» az iskolavezetd megbizasaval, visszavonasaval kapcsolatos dontés el6tt,

» apedagogiai program elfogadasa el6tt, az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

» a tantargyvalasztassal kapcsolatos igazgatoi tajékoztatd eldtt, minden év marcius 15-
ig.
Javaslattevo jogkor — iskolaszéktol atvett jog:
A Sziiloi Szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos kérdésben.

Kezdeményezési jogot gyakorol:
» az iskolaszék, az intézményi tanacs létrehozasaban,

» aneveldtestiilet 6sszehivasaban; a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

Tajékoztatasi jogot gyakorol:
» tartés tankonyv, segédkonyv iskolai konyvtarbol torténd kolcsonzési igényére vonat-
kozo felmérés eredményérol
Egyéb jogok:
» A Sziildi Szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Gsszefiiggésben nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intéz-
kedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

» Az iskolanak lehetévé kell tenni a Sziiléi Szervezet részvételét a tanulo- és gyermek-
balesetek kivizsgalasaban. Feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

» Jogainak megsértése estén 15 napon beliil a fenntartohoz torvényességi kérelmet nyujt-
hat be. A fenntartd dontése ellen is van mod tovabbi jogorvoslatra.

A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai:

Sziiloi értekezletek:
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb

kettd sziiléi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldéasa céljabol az
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igazgaté a sziil0k vagy a neveldk kezdeményezésére rendkiviili sziildi értekezletet hiv-
hat dssze, ha a tanuldk érdeke ezt megkivanja. Osszevont sziiléi értekezletet az igaz-
gato hivhat 6ssze.

Tanari fogaddéorak:
A pedagogusok heti fogadoodrait az iskola honlapjan k6zzé tessziik.

Az iskola pedagdgusai tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt iddpontban két alkalom-
mal tartanak fogadoorat. A fogaddorak idétartama 60 perc. Ha a pedagégusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddodra idOtartama az igazgatod
dontése alapjan meghosszabbithatd.

Amennyiben a sziilo, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa:
A szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus naplé vezetésével tesznek eleget

tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcesolatfelvétel telefonon, levéllel
vagy elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfonok elektronikusan tajékoztatja a
szliloket a fogadoorak, sziiloi értekezletek idépontjarol €és mas fontos eseményekrol,
lehetdleg legalabb egy héttel az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa:
A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott érdemjegyet az értékelés elké-

sziiltét kovetd kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb
atlagban havonta egy érdemjegy adasa kotelezd. Az érdemjegyek szamanak szamba-
vétele naploellendrzéskor torténik. Témazar6 dolgozatok megirdsanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idOpont eldtt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével)
csak egyetlen érdemjegy adhatd. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irasbeli szamonké-
rések, dolgozatok javitasat 15 munkanapon beliil el kell végezni és a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanuloét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedések-
rél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didk-
kozosséget érintd dontéseket iskolaradion keresztiil, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.1 Az altalanos ellenorzés teriiletei

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
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szakmai feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata Az ellendrzés te-
rilleteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemét az éves ellenOrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvadnossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld,
eseti ellen6rzések lefolytatasardl az igazgatdé dont. Amennyiben kollégaval kapcsola-
tosan sziiléi panasz érkezik (szoban vagy irasban), ugy ellendrzése eldzetes bejelentés
nélkiil is torténhet.

A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mel-
lett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa tartalmazza.

A munkakori leirdsokat évente aktualizalni kell. Munkakori leirasuk kotelezden sza-
béalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb ter-
mészetl ellendrzési kotelezettségeit:

» altalanos igazgatohelyettes
» anevelési igazgatohelyettes
» amunkakozosség-vezetok
» az osztalyfonokok

» apedagogusok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkako-
z0sség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa €s a mun-
katervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az in-
tézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus onértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbi-
zasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok ki-
zarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas
a meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
» tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk)

tanitasi 6rdk latogatisa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

"

>
» azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése
» az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

kapcsan

v

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
» azligyeleti rend ellendrzése

» atanligyi dokumentumok vezetésének ellenérzése
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» A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran ki-
viili foglalkozésokra is.

A nevelé-oktatéo munka belso ellenérzésére jogosultak:
» igazgato

» igazgatohelyettesek

» munkak6zosség-vezetok

Az igazgatd az intézményben folyd tevékenységet ellendrizheti.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol ko-
vetkez0 sajat teriiletiikon végzik, tovabba amivel az igazgaté megbizza dket.

A munkak6zosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal 1atjak
el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgato-helyettest.

Az ellenérzés modszerei:
» tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, irasos dokumentumok vizsgalata

» tanuldi munkak vizsgalata
> beszamoltatas szoban és irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkako-
z0sség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozasdval — tantestii-
leti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

TER
A pedagogusok teljesitmény értékelésének szabdlyzatat kiilon dokumentum tartal-
mazza, amely megtalalhaté az intézményi szabéalyzatok kozott.

6.2 Az intézmény kiilsé kapcsolatrendszere:

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd vagy az altala megbizott személy kép-
viseli.

Az igazgat-helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

» a fenntartoval, igazgatdi értekezletek keretében, illetve egyéni egyeztetések alkalma-
val,

» atamogato alapitvany kuratoriumaval — a szakmai alapdokumentumban foglaltak sze-
rint,
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magasabb iskolai fokozatu intézményekkel, alkalomszertien,

a kornyez6 iskolakkal, 6vodakkal alkalomszertien,

kozmiivelddési intézményekkel, alkalomszeriien,

tanarképz6 foiskolakkal, egyetemekkel — megbizas alapjan,

az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,
az iskola helyiségeinek bérléivel — folyamatosan,

a Hungast Vital Kft.-vel,

szakmai szolgaltatast végzo szervezetekkel.
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I11.RESZ - MUKODESI SZABALYOK

1. AMUKODES RENDJE, AZ ISKOLA NYITVA TARTASA, VEZETOK INTEZ-
MENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Kapunyitas: 7% 6ra
Reggeli iigyelet: 72%-t61 biztositunk tanari iigyeletet.
Kapuzaras: 219 6ra

A felsé tagozat szamara reggel 72%-t61 8%%-ig a Vezér utca feldli kapu van nyitva.
Az also tagozatos gyerekek a kisudvari kapun jonnek be 790 és 740 kozott. 740-
kor ezt a kaput bezarjuk. A késdbb érkezd tanulok a Vezér utca feldli kapun jo-
hetnek be az épiiletbe. A tanitds végén az alsos és felsOs tanulok egyarant a Vezér
utca fel6li kapun hagyhatjak el az épiiletet.

A tanitas rendje:
A sorakozast jelzé csengetés: 74%-kor

A fels6 tagozat a nagyudvaron, alsé tagozat a kisudvaron gyiilekezik. Az alsé tagozat
a torlodasok elkeriilése érdekében 7 4% — kor megkezdi a felvonulast a tantermekbe.

A tanitasi orak kezdése: 8 2 - 4rakor

A tandrak id6tartama: 45 perc

1.0ra 8:00 - 8:45

2.0ra | 9:00 - 9:45

3.0ra 10:00 — 10:45

4.0ra 11:00 — 11:45

5.0ra 12:00 — 12:45

6.0ra 12:55 — 13:40

7.0ra 13:45 — 14:30

Tanitasi 6rardl sem tanulo, sem neveld nem hivhaté ki (telefonhoz sem) csak rendki-
viili esetben, igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel.

Telefonalni hivatalos ligyben a titkarsagrol lehet.

A tanoran kiviili tevékenység keretében szervezett, iskolan beliil zajlo foglalkozasok
zavartalan lebonyolitasaért, illetve a terem rendjéért a foglalkozast tarté6 pedagogus a
felelds.
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A hivatalos iigyek intézése tanuloknak (iskolalatogatasi lap kiadasa, didkigazolvany
stb.) az iskolatitkari iroddban torténik: hétfé - péntek reggel 7% és 822 ora kozott, va-
lamint 1245-t81 14 o6raig. (Sziiléknek sziikség szerint.)

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott tantermek ablakait zarni kell, melyért
minden esetben az 6rat tartd pedagdgus felel. A bejarati ajtd elektromos zarjat 820-tol
162 6raig mikodtetni kell.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miitkodési szabalyzata allapitja meg.

A vezetdk benntartézkodasa:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 732 és 1620 6ra kozott, valamint a sziiléi

értekezletek idején az igazgatd €s helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban kell
tartozkodnia.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel:

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi €és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
a fenntart6 és miikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglalt-
saguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracid soran rog-
zitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés iddpontja, a keresett személy
neve.

Pedagégushoz érkezd sziil6 a pedagdégust a portandl varja meg, ahova a pedagodgus
lemegy a sziil6ért, és egyiitt mehetnek csak fel az épiiletbe.

2. AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskolavezetdség gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara a tanulmanyi, neve-
1ési és egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen, és azt gazdasago-
san hasznaljak.

A tarsadalmi tulajdon védelme, az iskolai létesitmények, helyiségek, felszerelések, be-
rendezések allaganak 6vdsa az intézmény minden dolgozodjanak és tanuldjanak kote-
lessége. Karokozas esetén értesiteni kell az ligyeletes tanart. A portan elhelyezett hi-
babejelentd fiizetbe jelezni kell a javitando eszkozt, meghibasodott berendezési tar-
gyakat.

Az iskola teriiletén barkit baleset ér, azt azonnal jelenteni kell a balesetvédelmi fele-
16snek, valamint az iskola vezetdjének, €s a tanuldi balesetrdl a legrovidebb uton ér-
tesitenie kell a sziil6ket. Azokat a baleseteket, amelyekrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
a baleseti jegyzOkonyvet még aznap online rogziteni kell.
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A téarsadalmi tulajdon védelmének f6 teriiletei:

>

>

A tantermek, foglalkoztatd termek rendjéért, butorzataért a szaktanar, illetve az osz-
talyfonok a felelds.

A tantermek dekoralasat, a szemléltetd eszkozok kihelyezését az osztalyfonokok ira-
nyitasaval szeptember 15-ig kell elkésziteni €s utdna aktualizalni.

A létesitmények hasznalati rendje:

>

>

3.

A tanulok altal igénybe vett termek hasznalatat, a magatartasi norméakat a Hazirend
tartalmazza.

A konyvtar miikodését az iskola funkcidjanak figyelembe vételével alakitjuk ki. A
konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalatat a konyvtari szabalyzat tartalmazza.

A felsos tantermek nyitasa, zarasa a portas feladata.
Tantermek zarasa: az ott dolgozo takarito feladata.

A tanités befejeztével az utolso orat tartd neveld kikapcsolja az elektronikus eszkozoket
(tdbla, projektor, laptop), felrakatja a székeket, becsukatja az ablakokat, felszedeti a
szemetet, ennek érdekében minden tanterem ajtajan érvényes orarend van kitéve, mely
tartalmazza a tandrai és a tan6ran kiviili foglalkozasok rend;jét is.

Az iskola teriiletén talalt targyakat a porta melletti TALALT TARGYAK feliratt szek-
rényben kell elhelyezni. A talalt targyakat fél évig Orizziik, ezutan az at nem vett dol-
gokat karitativ szervezetnek adjuk.

A szertarak rendjéért a mindenkori szakleltar-felelés pedagogus felel.

Iskolank helyiségeiben semmilyen part, vagy politikai mozgalom sem parthoz k&t6do
szervezet nem miikddhet. Ilyen tevékenységet az iskolaval jogviszonyban nem 4llo6 sze-
mélyek - iskolaorvos, védond, terembérlok sem folytathatnak.

Az udvar teriiletére a tanulok védelme érdekében 7°¢ — 1792 oraig gépkocsival behajtani
TILOS! Kivéve aruszallitas.

ISKOLAI HAGYOMANYOK : UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, REN-

DEZVENYEK RENDJE

Az i1skola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga és kdtelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos felada-
tokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 1d6-

pontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben ha-

tarozza meg.

Hagyomanyos rendezvényeink:

>
>
>

Tanévnyito tinnepély
Oktober 6-1 megemlékezés

Levelibéka-tabor
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Oktober 23-1 megemlékezés

Iskoléba hivogat6

Marcius 15-1 megemlékezés

Ballagas

Tanévzaro linnepély

Mikulas (osztalykozosségben)

Farsang

Papirgytijtés

Aranycseng0 hét Varosi verseny also és fels6 tagozaton
Diakbal

A magyar népmese napja

Klubdélutanok (osztalykozosségekben)
Munkako6zosségek altal munkatervben meghatarozott egyéb rendezvények
Virosi versenyeink: ,,Holtig haza”, ,,Arpéd népe”

A Nemzeti Osszetartozas Napja

Végzos didkok tancvizsgéja

Arpad Csillaga kulturalis bemutaté

Arpad-kupa atlétikai verseny

Megemlékezés a kommunista diktaturak aldozatairol

YV V V V V V V V V V V V V VYV ¥V VYV V V V VY

Holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja

4. EMELT ,SZINTI"J/ KET TANITASINYELVU ANGOL NYELV-
OKTATAS

Intézménylinkben 2023/2024-es tanévtdl felmend rendszerben 5. évfolyamtol emelt
szintli nyelvoktatés folyik. Az emelt szintli angol nyelvoktatasba valo bekertilés eljaras-
rendjét kiilon dokumentum tartalmazza, amely megtalalhatd az intézményi szabalyzatok
kozott.

2025/2026-0s tanévtdl intézményiinkben bevezetésre keriil 1. évfolyamtol felmend
rendszerben az angol kéttannyelvii képzés.

5. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE

Iskolank személyi és targyi feltételeit, valamint a tanulok, sziilok igényeit figye-
lembe véve az alabbi forméakat mikodtetjiik:

1. szakkorok
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differencialt foglalkozasok

varosi tehetséggondoz6 program foglalkozasai
tandran kiviili sportolasi lehetdségek
onkoltséges tanfolyamok

6. iskolan kiviili elfoglaltsagok

ok wd

Délutani foglalkozasok:
A foglalkozasok 1622 oraig tartanak. Ha a sziilé irasban kéri, 1622 - 182 4raig 6sszevont

tanuloi feliigyeletet biztositunk.

A tanulasi id6 megtartasa mellett a Koznevelési torvény szabalyozasanak megfeleléen
lehetdséget biztositunk arra, hogy a tanuldk érdeklddésiiknek megfeleld szakkori,
sportkdri és egyéb foglalkozasokon vegyenek részt 16 2 oraig. A délutini benntartoz-
kodas alol az igazgatd sziildi kérésre felmentést adhat.

» A sziilok egy tanévre vonatkozd kérvényt nyujtanak be, melyben megjelolik, hogy
mely napokon, mikor és milyen indokkal kivanjak gyermekiiket a tanoran kiviili fogla-
kozas aldl felmentetni. Az igazgatd hatarozatban engedélyezi a gyermek tdvolmarada-
sat.

» A sziild 1-1 alkalomra szo6ldan is kérheti gyermeke felmentését a délutani foglalkoza-
sok alol.

» A kérvényeket és hatarozatok masolatat az osztalyfonokok gyijtik és Orzik a tanitasi
év végéig.
A tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkoztatasara, tovabba
az elsé-negyedik évfolyamra jaro tanulok eredményes felkészitésére szolgalo egy-ha-
rom fos foglalkozasokat, a tanitds 6rak befejezése utan, délutani foglalkozasok keret-
¢ben biztositjuk.

Az iskoléan kiviili kiilonorak, edzések latogatasat als6 tagozatban lehetdleg 16 o6ra utan,
fels6 tagozatban pedig a kotelezd tanorak €s foglalkozéasok utan tervezzék a sziildk.
Ha igy nem oldhaté meg, akkor a masnapra valo felkésziilés otthon torténik. Ennek
feleldsségérdl a sziildt tajékoztatni kell.

Szakkorok:
» Az also és a felso tagozat barmely jelentkez6 tanuldja részére szervezziik, tehetséggon-

dozo, felzarkoztato jelleggel.
» A szakkori foglalkozasokat az iskola neveldi vezetik.

» A szakkorok tematikdja adjon modot az ismeretbdvités komplex modozataira is (ter-
mészet- vagy tarsadalomtudomanyi, kézmiives, miivészeti stb.).

» A szakkori 1étszam also hatara az érvényes jogszabalynak megfeleld 1étszam.

» A szakkoroket a tanév munkatervében tervezziik. Majus 20-ig az igények felmérése
megtorténik, a valasztas egy tanévre szol, és egyetlen alkalommal szeptember 15-ig
jogéban all a szlilének dontését megvaltoztatni.
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» A szakkori orak idotartama: 45 perc

Tanoran kiviili sportolasi lehetoségek:
Tomegsport:
» Részt vehet a foglalkozasokon valamennyi tanulo.
» Cél: biztositani az iskola targyi és személyi feltételeivel, hogy lehetéleg minden tanuld
a tanoran kiviil is szervezett, szakmailag megfeleléen vezetett testgyakorlasban, test-
edzésben, jatéklehetéségben részesiiljon.

» A tevékenységi formakat minden tanév elején hirdetjiik meg.

Egyéb tanoéran kiviili tevékenység:
» Elsédleges szervezdje az iskolai DOK.

» A foglalkozasok rendje a szakmai munkakozosségekkel és didkdnkormanyzattal 6sz-
szehangoltan igazodik az iskola tevékenységi rendszeréhez.

» A programok havi bontasban keriilnek meghirdetésre, melyet a didkonkormanyzat
gyermek képviseldivel és a tantestiilet felkért tagjaival kozosen szerveznek.

» A foglalkozasok teremtsenek alkalmat az ismeretek szerzésre és bovitésére, kulturalt
szorakozasra, a szabad 1d6 hasznos elt6ltésének megtanulasara, az iskolai gyermekko-
z0sségek erdsodésére.

Iskolan Kkiviili elfoglaltsagok:
» A varos kozmiivel6dési intézményei, sportegyesiiletei altal szervezett rendezvények,

szakkorok, tanfolyamok, szakosztalyok.

» Kiils6 egyesiiletek altal szervezett versenyeken valo részvételre a tanulo kikérdjét az
osztalyfénok engedélyezi.

6. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI, A SPORTKOR ES AZ ISKOLA VE-
ZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A mindennapos testnevelés szervezése:
Diakjaink szamara pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz. Az iskola

a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportfoglalkozas
mikodésének tamogatasaval biztositja.

1432 -t6] a sportudvart a tanuldok tanari feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola a tanuldk testi épségéért csak tanitasi idoben szervezett sportfoglalkozasokon vallal
felelosséget.

Az iskola lehet6séget biztosit a sportudvar hasznalatara 162-19% 6raig szorgalmi id6-
ben és tanitdsi sziinetekben is. Erre az id6tartamra az iskola tanari feliigyeletet nem
tud biztositani, igy ebben az idépontban csak kiilon sziiléi engedéllyel hasznalhato a
sportpalya.
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7. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES AZ ELLATAS RENDJE

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellata-
sat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatdst a fenntartd biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

> az iskolaorvos

» aziskolai védono

» POK munkatarsai

» gyermekjoléti szolgalat munkatérsai

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere:
Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1998.
(1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény ta-
nuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat tiszti féorvos iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az is-
kola igazgatojaval. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig eljuttatja az
iskolaba.

Az iskolai védono feladatai:
» A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyo-
mas, teststly, magassag, halladsvizsgalat stb.).

» A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

» Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfo-
noki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

» Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

» Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

» Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (POK, DMJV Csaladsegité és Gyermekjoléti
Kozpontja, stb.).
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Tanévenként a tanuldk szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt a gyermekfogésza-
ton.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok:
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 20 méter sugart teri-

letrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe la-
togatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai ren-
dezvényeken tanuldink szamdara a dohdnyzés és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulodt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megité-
lése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem
engediink be. Tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a do-
hanyzas tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszdban megha-
tarozott, az intézményi dohdnyzdas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy.

8. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZE-
TEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonokok igénye alapjan egészségiigyi eldadast
tart elézetes egyeztetés szerint. A tanuldok szamdra minden tanév elsé napjan az osz-
talyfonok tiiz-, balesetvédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlett-
ségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolé-
sére. A tajékoztato sordn sz6lni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rend-
jérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell,
a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultira, testnevelés, technika és ter-
vezés Az egyes szaktantermekben €érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok
¢s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az oktatds megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell az adott tan-
targy elsd tanorajanak naplozasanal. A tanulok altal alairt jegyzOkonyvek a titkarsdgon
megtalalhatoak. Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanulok szamara potlolag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznal-
hatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pe-
dagoégus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott balesetvédelmi felelds
végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézménymiikodtetd munkavédelmi feleldse. Errdl a
titkarsagon jegyzokonyv késziil, melyben a tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Ugyanebben a jegyzékonyvben az oktatdson valo részvételt a munkavéallalok ala-
irasukkal igazoljak.

9. A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK ES AZ ISKOLA-
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE, A DlI-
AKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A diakonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi in-
tézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkon-
kormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hata-
lyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miukddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s mikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat é1én, annak szervezeti
¢s milkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzat ve-
zetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hata-
rozott, legfoljebb otéves iddtartamra. A didkénkorményzat minden tanévben didkkdz-
gylilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodé-
sének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormaényzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» ahazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkorméanyzat
véleményét.

A diakonkormanyzat felépitése a kovetkezo:
DOK vezetd, DOK vezetd helyettes, kulturalis felelds, kdrnyezetvédelmi felelds,

sportfelelds és az osztalytitkarok.

31



AP0 VIR
AUEALANGS B,

@‘ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2024

Ezek a tisztségek tobb éven keresztiil betolthetok. Amennyiben egy tanuldé masik isko-
laban folytatja tanulmdanyait vagy nem megfeleld a tisztség betdltésére, a tagok szava-
zas utjan uj képviselot valasztanak a helyére.

Az osztéalytitkarokat az osztalyban tanuld diakok valasztjak maguk koziil. Az altaluk
valasztott tanulo képviseli az osztalyt a DOK megbeszélések, gytilések alkalmaval.

A diakonkorményzat a tanév soran tobb alkalommal is 6sszehivhat megbeszélést a di-
akképviselokkel és osztalytitkarokkal, hogy megvitassak az aktualis teenddket.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek: a megbeszélések, gytilések és
rendezvények alkalmaval az iskola helységeinek és berendezéseinek hasznalata, me-
lyeket az iskola biztosit szamukra.

Kozgytilést a tanév soran két alkalommal tart a didkdnkormanyzat: tanév elején és
tanév végén. Az év eleji gyiilésen ismerteti a tanév DOK munkatervét, aktualis ren-
dezvényeit, eseményeit honapokra lebontva, valamint az iskola igazgatoja tajékozta-
tast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérol
¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hadzirendben meghatdrozottak végrehajtdsdnak tapasz-
talatairol. Ev végén pedig 6sszegezi a rendezvények, események tapasztalatait, ered-
ményeit.

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményét, szervezeti és miikodési szabalyza-
tanak jovdhagydasat a didkonkormdanyzatot segitd tanar kozremiikodésével kéri meg.

A didkonkormdanyzatot a neveldtestiileti értekezleten a segitd tanar képviseli.

A tanuldkat érint6 tigyekben a diakonkormanyzat kdzvetleniil az igazgatéhoz fordulhat
a hazirendben rogzitettek szerint.

A DOK segitd pedagogus tagja a vezetdi testiiletnek

10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanuldi hianyzas igazolasa:

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore. Szabalyzatunk-
ban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok €s késések egységes elbirdlasa
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi oradkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. A nem elektronikus
formaban tortént igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

» asziilo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint en-
gedélyt kapott a tavolmaraddésra,

» orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

» abejar6 tanulo érkezik késObb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

» rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili id6jaras stb.).

A tanuloi késések és mulasztasok kezelési rendje:
» A rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja

az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

» A tanul¢ tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus az e-napld -ba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osz-
talyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok
az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo értesitése:
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

Els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztaskor az osztalyféndk és az igazgato értesiti a szii-
16t.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

» Ha atanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb
foglalkozast, az iskola igazgatdja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatas-
korok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességeérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szak-
ellatasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankGte-
les tanuld esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével — a
gyermekjoléti szolgalatot.

> Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat, az iskola és — sziikség esetén — a kol-
légium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas
okénak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd és
az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuloi tankdtelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

» Ha atankételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabaly-
sértési hatosdgot — a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld kivételével —,

33



AP0 VIR
ALANOS By

@‘ SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2024

valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikodik a ta-
nuld sziil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd
tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanul6 igazo-
latlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitdsi orat és egyéb foglalkozast,
az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkoddasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.

» A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerrdl sz016 2012. évi 1. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas meg-
valosulasadhoz sziikséges mulasztas mértéke a tanitasi évben 0sszesen tankoteles tanuld
esetén harminc tanitasi 6ra és egyéb foglalkozas.

» A tovabbiakban az igazgato a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51.§ (7) és (8) be-
kezdése alapjan jar el.

késés idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil, az e-
naploba bejegyzi. Tobb késés esetén a késések idejét 0ssze kell adni, és amennyiben az

rrrrrr

tanulo nem zarhato ki a tanorarol.

11. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LE-
FOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Fegyelmi eljarast csak abban az esetben kezdeményeziink a tanul6 ellen, ha rendkiviili vagy
ismétl6do fegyelmi vétséget kovet el. A fegyelmi eljaras lefolytatasa a Nkt. 58. § és a 20/2012.
(VI111.31.) EMMI rendelet 54-60.§ pontjai alapjan torténik.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hataroz-
zuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a ktelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécido megszerzését ko-
vetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

» A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bi-
zottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldézden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
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kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
gal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrodl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalést kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestii-
leti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni. de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai:
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 58. § és az EMMI 20/2012 53 § szerepld felhatalma-

z4s alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd ese-

mények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd el-
jaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
» azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo

révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szilot nem kell értesitent,
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» az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésé-
vel megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett
feleket,

» az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

» az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

> a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza,

» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése,

» haaz egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti,

» az egyeztetést vezetének €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal lezarul-
jon,

» az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

» azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
z6dasa,

» az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

» a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

Tankonyvrendeléssel az iskolai tankonyvfeleldst az igazgatd bizza meg.
A tankonyvfelelds a jegyzékelérhetdségét kozzéteszi a munkakdzosségek korében.

A mindenkori hatalyos rendeletben kijeldlt idépontig az iskola a fenntartd jovahagyasaval meg-
koti a tankonyv ellatasi szerzédést a KELLO — val.

A pedagogusok — a sziildi valasztmany €s a szakmai munkakdzdsség véleményét figyelembe
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véve — dontenek a hasznalando6 tankonyvekrol, segédkonyvekrol és tartds tankonyvekrol.

A tankOnyvfelelOs — igazgatoi jovahagyassal — a szerzodésben foglalt hatarido betartasaval a
tankonyvrendelést elkésziti a KELLO internetes feliiletén.

A tankonyvfelelOs €s az osztalyfonokok gondoskodnak a tankdnyvek osztalyonkénti szétoszta-
sarol. A tankonyvekkel kapcsolatos osztalyon beliili segitd kdzremiikodés az osztalyfonok ko-
telessége.

13. INTEZMENYI VEDO — OVO ELOIRASOK

Gyermek- és ifjusagvédelmi eljarasok:

A feladatokat az osztalyfonokok latjak el a DMJV Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpontja
munkatarsanak segitségével. Nyilvantartast készitenek és vezetnek a hatranyos helyzetii és ve-
sz€lyeztetett tanulokrol. Sziilok, pedagogusok és gyerekek részére egyarant elérhetdk tjonnan
fellépd probléma esetén.

Kapcsolatot tartanak fenn, és adott esetben kezdeményeznek a DMJV gyermekvédelmi intéz-
ményeivel, a nevelési tanacsadoval, stb. A kiilonbozd segélyszervezetek elérhetdségét hirdetd
tablan kozz¢ teszik. Kiilonboz6 kedvezmények megitélésében részt vesznek.

RendKkiviili esemény esetén:
A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiraso-

kat, a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanorai foglalkozas, kirdndulas so-
ran) ¢életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell jegyz6konyvben, amit a titkarsagon a tanév végéig meg kell Srizni.

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elore nem lehet latni, a
neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak €s dolgozoinak
biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
» természeti katasztrofa (Katasztrofavédelmi Szabalyzat)

» tlz (Thzvédelmi Szabalyzat)
» Dbaleset (Munkavédelmi Szabalyzat)
» robbantassal torténd fenyegetés (Bombariadd Terv)

A tanulod- és gyermekbalesetekkel osszefiiggo egyes feladatok:
A megeldzés feladatai:

» Tanév elején az osztalyfénokok altalanos balesetvédelmi oktatast tartanak, mig a tech-
nika és tervezés, fizika, kémia, digitalis kultara és testnevelés szaktanarok, specialis
megeldzo felkészitést folytatnak.

» A tanév tovabbi részében az adott 6ran eléforduld veszélyekre kiilon felhivjuk a figyel-
met.
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» Tanulmanyi kirandulasok, taborozasok elétt kiilon felkészitést kell tartani.

» Minden esetben jegyzokonyv késziil a megel6z6 foglalkozasrol, melyet az oktato és a
tanulok is alairasukkal igazolnak.

» A tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

» A harom napon tul gyogyulod sériilést okozo tanulod- és gyermekbaleseteket haladékta-
lanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezeési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely-
nek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésbb a targyhot kovetd ho-
nap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak: gyer-
mek ¢és kiskort esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-
oktatési intézmény Orzi meg.

» Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatar-
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

» A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, emailben vagy sze-
mélyesen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intéz-
mény fenntartojanak.

» A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziil6i szervezet (kzosség) €s
az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbalesetek ki-
vizsgalasaban.

Bombariadoé esetén sziikséges teendok:
A robbantassal valo fenyegetés telefonon torténd bejelentése esetén a hivast vevd személynek

torekedni kell arra, hogy minél tovabb beszéltesse a hivo személyt — kilétének késébbi megal-
lapitasa végett, — s amennyiben lehetdség van rd, akkor a hivast rogzitsék! Javasolt — a rogzi-
téssel egyidoben is — a hivast vevd személynek azonnal bevonni egy masik személyt a fenye-
getdzés meghallgatasaba.

A telefonhivas vevdjének rogziteni kell a hivo pontos szavait, adott valaszokat, valamint a hivas
pontos idejét.

1. A telefonon érkezett jelzést haladéktalanul tovabbitani kell az iskola vezetdjének, vagy az
Ot helyettesitd személynek. A bombariadét az igazgato, vagy az 6t helyettesitd személy
rendeli el.

2. A portés feladata az épiilet minden kijaratanak nyitasa, szabadda tétele.
3. Ezzel egyidejiileg az iskola csengdjével (1 percig) folyamatos hangjelzést ad.

4. A tanitasi orakat tartd pedagogusok feladata a tanulokkal egyiitt az osztalytermek, illetve
egyeb helyiségek elhagyésa.

5. A tanuldknak a legrovidebb id6n beliil minden felszerelésiiket a taskajukba kell pakolniuk,
a kabatjukat felvéve rendezett csoportokban kell tandruk vezetésével elhagyni az épiiletet.

6. A testnevelési oran a tornateremben tartdzkodok a jelzést meghallva az 61t6zébe mennek,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Osszepakoljak és magukhoz veszik felszerelésiiket, ruhdjukat és igy tavoznak az épiiletbol.
Az udvari testnevelés 6ran 1év6 az elébbi pontban leirtak szerint jar el.

Az als6 tagozat az épiilet elhagyasa utdn a Gorgey utcai jatszotérre vonul, a felso tagozat a
Vezér utcai oldalon 1évé sportpalyan tartézkodik.

A foldszinti tornatermi folyosok termeibdl (20, 21, 22, 23-as terem) és az elsé emeleti ke-
resztfolyos6 termeibdl (16, 17-es terem) a tornaterem melletti kijaratot hasznaljak az osz-
talyok.

A régi épiilet foldszinti €s elsé emeleti termeibdl (14, 15, 24, 25, 26, 27-eS terem) a [épcsod
melletti kijaraton tdvoznak.

Az 1, 2, 3, 4, 5-6s tantermekbdl a jobb oldali 1épcs6t (3. emeleti 1épcsdt) hasznalva,
a6, 7,8, 9-es termekbdl a bal oldali 1épcsét hasznalva,

a 10, 11, 12, 18, 19-es és a nyelvi termekbdl, illetve az 61t6zokbol a félépcesdt (kdzépso)
hasznalva hagyjak el az iskola épiiletét az osztalyok (csoportok).

A nem az osztalytermiikben tartozkodo csoportok, illetve a tantermi szekrényeket hasznald
osztalyok tanaruk vezetésével visszamennek az osztalyterembe az 5. pontban leirtak betar-
tasaval.

A vizsgalat befejeztével az iskola igazgatoje (vagy helyettesit6je) ad engedélyt (értesitve a
varakozo csoportokat) az azonos utvonalon térténd visszavonulasra.

Tiizriado esetén a portas az iskola csengdjével szaggatott hangjelzést ad. A tanuloknak a leg-
rovidebb idon beliil felszerelésiik nélkiil kell tanaruk vezetésével elhagyni az épiiletet.
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14. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A Debreceni Arpad Vezér Altalianos Iskola Konyvtaranak adatai:

A konyvtar elnevezése: Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar cime: 4032 Debrecen, Boszorményi ut 150-152.
Létesitésének ideje: 1987.

Helyiségek szdma: 5

Alapteriilete: 138 m2 mérete: 50 x 30 mm (ovalis)

A konyvtar a Hajdu-Bihar megyei iskolai kdnyvtari rendszer tagkonyvtara.
A konyvtar bélyegzdjének leirasa: Arpad Vezér Altalanos Iskola Konyvtara.

A konyvtar fenntartasa:
A Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola Konyvtaranak mikodését Debreceni Tan-

keriileti Kozpont az iskola koltségvetésében biztositja.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd Debreceni
Arpad Vezér Altalanos Iskola és a Debreceni Tankeriileti Kozpont kozosen vallal fe-
leldsséget.

A konyvtar fejlesztésérol és fenntartasardl az iskola igazgatoje gondoskodik, mikodé-
sét irdnyitja, ellendrzi.

A konyvtar feladatai:
Iskolai konyvtarunk alap, és kiegészité feladatai a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet sze-

rint:

Alapfeladatok:
» Biztositja az iskola neveldi és tanuldi szamara az oktatashoz és tanulashoz sziikséges

ismerethordozokat, informaciokat A konyv és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasaval
szolgaltatasanak egész rendszerével a tanulok 6nallo ismeretszerzo képességnek kiala-
kitasara torekszik.

» Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas-és konyvtarpedagdgiai tevékenységében.

» A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bo-
csatasa.

» Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

» A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova neve-
1€sét, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.

Kiegészito feladatok:
Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa:

» konyvtarhasznalati 6rak
» rendhagyo orak

» zenchallgatas
>

mesedélutan
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filmvetités

ir6 — olvaso talalkozok,

vetélkeddk

kényvbemutatok

Mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében.

YV V. V V VYV V V

Kozremiikodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében, lebo-
nyolitasaban.

A konyvtar hasznaléinak kore:
» Az iskola tanul6i

» Az iskola neveldtestiilete €s nem pedagogus dolgozoi

A beiratkozas és az adatokban tortént valtozasok, bejelentésének modja:
» A beiratkozas javasolt idépontja a tanév els6 honapja, de lehetdség van a tanév barmely

idépontjaban torténd beiratkozasra.
» A beiratkozashoz sziil6i engedély nem sziikséges.

» Az adatokban torténd valtozasokat a tanuld 1 héten beliil koteles a konyvtarsnak beje-
lenteni.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai:
» A délelétti 6rakban az iskola pedagogusai és dolgozoi részére kolesonzés vagy helyben

olvasas lehetséges. Konyvtari orak tartasa igény szerinti szamban €s idoben, a konyvek
feldolgozasa, rendelések, az allomany rendben tartasa és javitasa torténik.

» A délutani nyitva tartas elsdsorban a didksag részére biztositott kdlcsonzést szolgalja.
Ebben az iddben vetélkeddk, konyvtari klubok tartasa igény szerint.

» A konyvtarban a tanulok iskolataskat nem vihetnek be.

» Kolcsonzés modja: tasakos
A konyvtar gytjtokore:
A Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola nyolcosztalyos altalanos iskola, ahol a ta-
nulocsoportok szama 24. Iskolank kiemelt nevelési teriiletként kezeli az anyanyelvi
oktatést, idegen nyelvi képzést, a mlivészeti nevelést, és a kornyezetvédelmet. Ezek a

szakteriiletek alapvetéen meghatarozzak, és nagyban befolyasoljak konyvtarunk gyij-
tokorét.

A konyvtar alapfunkcidinak megvalositasahoz kapcsolodo informécid-hordozok az al-
lomany f6 gylijtékorébe, a masodlagos funkciobol adodoan az allomany mellék gyiij-
tokorébe tartoznak.

A konyvtar gazdalkodasa:
Iskolai konyvtarunk allomanya vétel, ajandékozas és csere utjan gyarapodik. Az allo-

many gyarapitdsara szant dsszeget az iskola kdltségvetésében irdnyozza eld az iskola
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igazgatdja a konyvtaros bevonasaval.

A gyljtemény szervezése:
Iskolai konyvtarunk allomanyéat folyamatosan és tervszeriien gyarapitjuk, iskolank pe-

dagdgiai programjanak ¢és a helyi tantervnek megfelelden.

A beszerzés forrasai:
» Szakmai folyoiratok konyvismertetései, ajanlatai

» Konyvkereskedések ajanlatai
» Helyi kdonyvesboltok

Az iskolai konyvtar gylijtokorébe nem tartoz6 kiadvanyokat még ajandékként sem lel-
tarozzuk be. A gyarapitasért a konyvtaros felelds, hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara mas dokumentumot nem vasarolhat.

Allomanyba vétel:
A tartds megOrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil leltarba kell venni (cimlel-

tarkonyvbe.) A cimleltarkdnyvet napra készen vezeti a konyvtaros.
A fogybdanyagokrol brossura nyilvantartast vezet a konyvtaros.

é‘lloményapasztés:

Evente | alkalommal az elhasznalddott, elavult, és foloslegessé valt dokumentumokat
ki kell venni az alloméanybdl a 3/1975. KMPM szdmu egyiittes rendelet alapjan.

Az allomany jogi védelme:

Allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval, vagy elvesztésével
okozott karért.

A tanulok €s a dolgozok a tanuldi és a munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben itt mulasztas torténik, a kilé-
pést intéz0 személyt terheli az anyagi felel0sség.

A letéti allomanykért az atvevd szaktanar anyagilag is felelds. A konyvtar biztonsagi
zarainak kulcsait a konyvtaros zards utdn a portan koteles leadni. A kdnyvtaros tanar
tartos betegsége esetén helyettese részardnyos feleldsséggel tartozik. Feleldsségének
idejét jegyzokonyvben kell biztositani.

Az allomany fizikai védelme:
A konyvtari helyiségben be kell tartani a tizvédelmi szabalyokat. (A konyvtarban por-

olto késziilek van elhelyezve.) A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell
a fizikai artalmaktol.

Szigortan ligyelni kell a konyvtar tisztasagara! (portalanitas, takaritas)
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A konyvtari allomany elhelyezése:
A konyvtari allomany 95%-a van szabadpolcon.

A konyvtari allomany egységei
» konyvallomany
» kézi és segédkonyvtar, kolesonozhetd allomany
» folyodirat-allomany

AV dokumentumok
» hangos - képes dokumentumok /videokazettak, CD-ék, DVD-ék

» brossura allomany
» neveldi kézi allomany

Raktari rend:
A szépirodalomi allomény betlirendben, az ismeretk6zld allomény szakrendben van

elhelyezve.

Allomanyfeltaras:
A konyvtari allomany feltardsa cim és szerz6 szerinti betlirendes katalégusban torté-
nik.
Szolgaltatasok:
1. Kolesdnzés
- konyv
- videokazetta (csak neveldk részére
- CD, DVD (csak neveldk részére)
Tajékoztatas
Helyben olvasés, kutatomunka
Konyv- konyvtarhasznalati orak tartasa

Konyvtari rendezvények szervezése

o g kWD

Konyvtarhasznalatra épiilé szakorak elokészitése

Zaro rendelkezés:

A Szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata a jogszabalyok, illetve az iskolai
kortilmények megvaltozasa esetén.

KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI:
A konyvtar szolgaltatasai:

1. Kolcsonzés, a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata
2. Olvasétermi szolgaltatas, helyben hasznalati lehetéségek biztositasa

3. Konyvtarhasznalati 6rak tartasa
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Konyvtari tajékoztatas

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa
Bibliografiai szolgaltatas

Internethasznalat biztositasa

konyvtar hasznalata:

Iskolank konyvtara nem nyilvanos konyvtar, igy hasznaloinak kore az iskola tanuloi,
tandrai ¢€s az iskolaban dolgozo6 egyéb alkalmazottak. Szamukra a beiratkozas és a szol-
galtatasok igénybevétele is téritésmentes.

A konyvtar csak nyitvatartdsi idében vehetd igénybe.

Kolcsonzés:

>

>

>

A konyvtari konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval, a
konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabad kivinni. A kolesonzésrdl a konyvtar nyilvan-
tartast vezet. A jovOben tervezziik a Szirén integralt konyvtari rendszer telepitését.

A tanulok iskolai beiratkozasa, valamint a dolgoz6i munkaviszony egyben az iskolai
konyvtar hasznalatara is jogosit. A tanulok tanulményaik végeztével, a munkavallalok
munkaviszonyuk megsziinésével kitelesek minden konyvtari tartozasukat rendezni, el-
tavozas esetén (tanuloi jogviszony megsziinése, kikorozés) a titkarsdgon atvehetd for-
manyomtatvanyt a konyvtéros tanarral aldiratni.

A konyvek kolcsonzési ideje altalaban 2 hét. Sziikség esetén hosszabbitast lehet kérni.

Minden tanul6 csak sajat részére kdlcsondzhet egy-egy alkalommal legfeljebb harom
dokumentumot. (Ett6l a tankonyvek esetében el lehet térni.).

A pedagbdgusok a tanév soran egy - egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiséget az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy - egy tanitdsi orara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtar indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzésre is vallalkozik, melynek kolt-
ségei az igénybe vevl olvasot terhelik. A kérés inditasakor az olvasot tdjékoztatni kell
e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Az elveszett vagy a hasznalhatatlansagig megrongalddott konyvet a hasznalonak be
kell szereznie, ¢s beadnia az elveszett példany helyett a konyvtarba. Amennyiben az
nem beszerezhetd, arat a napi forgalmi aron meg kell téritenie. A befolyt 6sszegért csak
konyvet lehet vasarolni.

A tanév végén koteles mind a tanuld, mind az oktatd és dolgozé a kdlesonzott doku-
mentumokat visszahozni.

Nyéron a tanitasi sziinet idejére nem kdlcsonziink kdnyvet.

Olvasotermi szolgaltatas, helyben hasznalat:
A konyvtarban csak helyben (az olvasdteremben) hasznélhatoak, illetve korlatozottan

kolcsondzhetdek az alabbi tipust dokumentumok:
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>

>
>

a kézikonyvtari konyvek (szotarak, lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, adattarak, al-
bumok stb.)

az audiovizualis dokumentumok ( CD-k, DVD-k),

multimédias dokumentumok.

A helyben haszndlhaté dokumentumok tanitasi orara kivihetdk, de ezeket az 6ra vé-

geztével a konyvtarba vissza kell vinni. A kért dokumentumokat hasznalat utdn a
konyvtaros tanarnak kell visszaadni.

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk részére

>
>

a konyvtaros tanar konyvtarhasznalati orakat,

a szaktandrok, az osztalyfénokok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznélatra épiild szak-
orakat, foglalkozéasokat tarthatnak, melyekhez a konyvtaros tanar szakmai segitséget
adhat.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

>

>

>

>

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak ismeretszerzés céljabol.

Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitdgépek hasznalata tilos.

A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogépek hibainak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mii-
kodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hibat, hidnyossadgot az 6 munkalko-
dasa kovetkezményének kell tekinteni.

« ey

litasait, €s nem torolhetnek semmit a gépekrol.

A szamitogépek aram ala helyezését a konyvtaros tanar végzi el.

Altalanos szabalyok:

>

>

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

Minden hasznélonak kotelessége, hogy a konyvtar rendjét, tisztasagat, az eszkdzok €s
a butorok épségét megorizze.

Minden, a kdnyvtarban 6rat tarté pedagdgusnak kotelessége, hogy a tanulokat figyel-
meztesse:

arend, a tisztasdg, meglrzésére,
az eszkozok és a butorok épségének megdrzésére.

Amennyiben egy osztaly vagy egy tanulocsoport orara vagy filmnézésre érkezik a
konyvtarba, a kabétokat és a taskdkat a folyoson kell elhelyezniiik, a kdnyvtarba be-
hozni nem szabad.

Az osztallyal vagy csoporttal érkez6 pedagdgus kotelessége, hogy a kdnyvtar helyisé-
gét ugyanolyan rendben €s tisztan adja at, ahogyan azt atvette.
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» A konyvtarba ételt, italt behozni, azt ott elfogyasztani tilos.

Tankonyvtari szabalyzat:
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
» 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

» A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

» 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

» Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamato-
san feliilvizsgal és frissit.

Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettség intézményi teljesitésének szabalyai:
» Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

» Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankony-
vek arra az idOtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld6 nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végéig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje:
A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiij-

temény) szeptemberben a kdnyvtarbdl kdlcsonzik.

A didkok a tanév befejezése utan bizonyitvanyaik kézhezvétele eldtt, legkésdbb a tanév
utols6 napjaig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kolesonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meg-
hatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, mun-
katankonyv stb. rendeltetésszerli hasznédlatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa:
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingye-

nes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Ezeket szabadpolcon he-
lyezi el, a konyvtar erre kijeldlt részében, amely a tanuldktol elhatarolt.

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi se-
gédanyagot stb.,- tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznélni. Ebbdl adandoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb
négy ¢évig hasznalhat6é allapotban legyen. Az elhasznaldédas mértéke ennek megfele-
16en:

» azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,
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» amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,
» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,
» anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Ez elsésorban az atlaszokra, ill. a feladatgylijteményekre vonatkozik. A munkatan-
konyvek és feladatlapok 1 tanév alatt elérhetik a 100%-o0s elhasznaltsagot. Amennyi-
ben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcséndz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankdonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

» ugyanolyan konyv beszerzése

» anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul na-
gyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongéalasaval

okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedé-
sével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hatdskore. A

rrrrrr

lez6 olvasményok, feladatgylijtemények, szdotarak) beszerzésére fordithato.

Katalégus készités és szerkesztés altalanos szabalyai:
A Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola konyvtaraban a betiirendes leird katalogus

elkészitése a kotelezd, melynek épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint
torténik.

A dokumentum keresheto benne:
> cim szerint

> szerz0 szerint

A katalogus készités altalanos szabalyai:
» akataloguskészités a konyvtaros feladata

» Dbarmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrdl kataloguscédulat kell késziteni/ a
sziikséges

» kataloguscédulak szamat a bibliografiai leiras alapjan kell megallapitani.

A katalogusszerkesztés elvei:
A kataldgusépitési szabalyok alapjan tobb példanyban késziilt kataldéguscédulakon ala-

huzéssal kell jelolni a rendszavakat.
A katalogus gondozasa folyamatosan torténik.

Ki kell emelni a cédulajat a torolt konyvnek:
Az allomany torlésének okai:
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a dokumentum tartalmi szempontbdl elavult

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil

a dokumentum hasznalat kdvetkeztében elrongalddott
a dokumentum elveszett, megsemmisiilt

a leltar soran hianyként jelentkezett

YV V. V VYV V V

Az 10j konyvekrdl készitett nyilvantartast lehetdség szerint 1 héten beliil be kell helyezni
a szekrénybe.

A naprakész katalégus a konyvtaros munkajat és a konyvtarlatogatok téjékozodasat

segiti.

15. NEVELESI ES OKTATASI INTEZMENYBEN FOLYO REKLAM TEVE-
KENYSEG SZABALYOZASA

Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam tanuldknak szo6l és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékeny-
séggel, 1ll. a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

Kihelyezendd reklamokra engedélyt a titkarsagon kell kérni, ahol a kifliggesztés helyét
is meghatarozzak.

16. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLA-
TOS RENDELKEZESEK

A tajékoztatas, megismertetés rendje (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend):
A dokumentumokat az aktualis idépontokban a térvényben meghatarozott testiiletek
véleményezik és fogadjak el.

A munkakdzosségi beszamolokbol késziilnek az iskola munkajat értékeld félévi és éves
beszamoldk, melyeket az el6z6eknek megfelelden hagy jova a neveldtestiilet. A kolt-
ségvetés alakulasardl a félévi és év végi értekezleten szamol be az igazgatd. A tanév-
nyito értekezleten a nyari feltjitasokrol is szo esik.

A tajékoztatas kérésének és a tajékoztatas adasanak rendje:
Az 1-4. évfolyamos tanulok sziilei a nevelési igazgatohelyettestdl, az 5-8. évfolyamos

tanulok sziilei az altalanos igazgatohelyettestdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a foga-
déorakon a dokumentumokrol. Eldzetes egyeztetés alapjan mas idépontban is megal-
lapodhatnak. Sziildi kérésre az idépont egyeztetésével az igazgato is fogadhatja a szii-
l6ket, illetve érdeklodoket.

Az iskolai dokumentumok hozzaférheto elhelyezésének biztositasa, helye, rendje:
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Az iskola Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat, valamint a
Hazirendjét az igazgatd altal hitelesitett masolati példanyban az igazgatéi iroddban
kell elhelyezni. A dokumentumok rendelkezésre allnak az igazgatoi titkarsagon,
konyvtarban és a neveldi szobaban (elektronikus formaban) megtekinthetdk az iskola
honlapjan.

A pedagdgiai program nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd.
Egy-egy példanya a kovetkezd helyeken tekinthetd meg.

» az iskola fenntartdjanal (papir alapon)

» az iskola konyvtaraban (elektronikus formaban)

» az iskola igazgatojanal (papir alapon)

» iskolank honlapja (elektronikus formaban)

A pedagodgiai programot az els6 osztalyba belépd gyerekek sziileivel az elsd sziildi
¢értekezleten ismerteti az osztalyfonok.

Azok a sziilok, akik iskolankba kivanjak iratni gyermekiiket — elézetes idépont egyez-
tetés alapjan — szobeli tajékoztatast kérhetnek az iskola igazgatohelyetteseitél. Ameny-
nyiben nem kérnek szobeli tajékoztatast, az iskola honlapjan olvashatjak el az iskola
pedagogiai programjat.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Korméanyrendelet eldirasa-
inak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések
» atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanulodi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsét;jé-
vel €és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem Sziiksé-
ges.

49



-
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2024

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolai informatikai halézataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalma-
zott személyek férhetnek hozza.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az adatkezelési szabalyzat kiilon dokumentumban megtalalhaté az intézményi Sza-
balyzatok kozt.
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IV. RESZ - ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikddési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya:
A szervezeti és miik6dési szabalyzatban, ill. mellékleteiben foglaltak megismerése,

megtartdsa €s megtartatasa kotelessége az iskola minden alkalmazottjanak és tanulé-
janak, s mindazoknak, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitaséban.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az igazgat6 késziti el. A neveldtestiilet kozre-
miikodik az elkészitésében. A fenntarté jovahagyasaval 1€p hatdlyba, és hatarozatlan
id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 miikodési szabalyzata.

A feliilvizsgalat rendje:
Jelen szervezeti €s milkodési szabéalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet médosithatja

a szildi munkakozosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezé-
seket — mint pl. a belsd ellen6rzés szabélyzatét, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas
rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E
szabalyzatok, mint igazgat6i utasitdsok jelen SZMSZ viltoztatasa nélkiill modositha-
tok.

Debrecen, 2024. augusztus 30.
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A Debreceni Arpid Vezér Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasanak véleményezése:

Az iskola Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzat médositasat az iskolai didkonkormanyzat 2024.
augusztus 30. napjan tartott lilésén megtargyalta és velemenyezte
Debrecen, 2024. augusztus 30.

Slyuch Gréta
az iskolai didkénkorményzat vezetoje

Az iskolai Szervezeti és Milikodési Szabélyzat médositasat a sziil6i munkakdzosség iskola ve-
zetOsége 2024. augusztus 30. napjan tartott Gilésén véleményezte.
Debrecen, 2024. augusztus 30.

< C
............. o LRI D
Bauerné Dr. Gathy Andrea
sziil6i munkakdzdsség vezetdje

Az iskolai Szervezeti és Miikodése Szabalyzat modositasat az iskola nevelétestiilete 2024. au-
gusztus 30. napjan tartott iilésén véleményezte.
Debrecen, 2024. augus /,tus 30.

Hammer Ferencne Kovécs Zsuzsanna
alsos nevelési munkakzdsség-ve- nevelGtestiileti tag
zetd

A Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit
az intézményben milkodé kozosségek véleményezték.

Debrecen, 2024. augusztus 30.
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V. RESZ-MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRASMINTAK:

Munkaltato:

Debreceni Tankeriileti Kozpont
4026 Kalvin tér 11.

Munkavallalo:

Sziiletési hely, id6:

Munkakoér megnevezése:

Oktatasi azonosito:

Munkavégzés helye:

Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola
4032 Debrecen, Boszorményi ut 150.

082002

Kozvetlen felettese:

Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola igazgatoje

Megbizatasa:

Iskolai SZMSZ szerinti felet-
tese:

Munkaideje:

heti teljes munkaidé: 40 ora

heti kotott munkaidd: 32 ora

ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatdsaban, egyes

munkateriileteknek a vezeté1 munkamegosztasban rogzitett modon torténd iranyitasa.

Alapveto kotelességek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakon-
cepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas

ellendrzésében.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti.

Munkdjaval és magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kiala-

kitasahoz.

A neveld-oktaté munka iranyitasaban ellatandoé feladatok:

» Részt vesz a pedagogiai program megalkotasaban megvaldsitasaban.
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Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
Az angol emelt szintli és az angol két tanitasi nyelvii oktatas megszervezése.
Figyelemmel kiséri €s koordinalja a palyazatokat.
Irényitja, segiti és ellendrzi az alabbi szakmai munkak6zdsségek munké;jat:

- felsds human munkak6zosség

- felsés természettudomanyi munkakdzosség

- fels6s nevelési munkak6zosség

- fels6s mérés-értékelés munkakozosség
A vezetéi munkamegosztasban figyelemmel kiséri €s ellendrzi a felsé tagozatos neveldk
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktaté munkat végez,
ellendrzi a tagozat adminisztracios munkajat.
FelelOs a szaktanari helyettesitések megszervezéséért, a neveldi ligyelet megszervezéséért.
Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagdégusok.
Részt vesz a nevelok munkajanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre
vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.
Nyilt napok megszervezése.

Személyzeti, munkaltatoi feladatok:

>

>

A hataskorébe tartozo munkateriileten elkésziti a munkakori leirasokat (szaktanarok, osz-
talyfonokok).
Nyilvéntartja felsds nevelok munkabdl valo tdvolmaradasat.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

>

YV V V

El6késziti a tantargyfelosztast.

Koordindlja az osztalyok orarendjének Osszeallitdsat.

Osszesiti az oktoberi statisztikat, a félévi és év végi statisztikai adatokat.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok vizsga és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

>

>

A helyettesitések megszervezésénél ligyel a szakmaisag elvének érvényesitésére, valamint
az ésszerll takarékossagra.
Javaslatot tesz jutalmazasra.

Szervezeti kapcsolatok iskolan beliil:

>

A\

Az igazgatoval és a nevelési igazgatohelyettessel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egy-
mast a végzett munkarol és a feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartoz6 pedagdégusokkal.
Rendszeresen latogatja a felsOs sziildi értekezleteket.

Egyéni fogadoorat tart.

Szervezeti kapcsolatok iskolan kiviil:

>

Részt vesz a palyavalasztasi folyamatokban.
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» Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6é szakmai, tarsadalmi és érdek-
védelmi szervezetek rendezvényein.

Kiegészito informaciok:
> Ellatja mindazt a feladatot, amivel az iskola igazgatoja alkalmanként megbizza (pl. TER).

» Az intézményben valo tartozkodéasa csak tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, ill. a munkabeosztas szerinti ligyeleti iddben kotelezd.

A teljesitményértékelés modszere:
» Félévenként irasbeli beszamolot készit az altala feliigyelt teriilet helyzetérol.
Munkakoriilmények:

Munkaja zavartalan végzéséhez szamitdgép, laptop, projektor, internet-hasznalat, fénymasold
all rendelkezésre.

A 2011. évi CXC tv. 65. § és Nkt 7.sz. melléklete szerint.

NEVELESI IGAZGATOHELYETTES

A munkakér célja:

Az igazgatdo munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazé feladatainak ellatasaban, egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett modon térténd iranyitasa.

Alapveto kotelességek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében.

Munkdjaval és magatartasaval hozz4jarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kiala-
kitasahoz.

A nevelé-oktato munka iranyitasaban ellatando feladatok:

» Részt vesz a pedagodgiai program megalkotasaban és megvalositasaban.
» Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
» lIranyitja, segiti és ellendrzi az aldbbi szakmai munkakozdsségek munkajat:
- alsos pedagogiai munkakozosség
- alsO0s mérés-értekelés munkak6zosség
- als6s nevelési munkakozosség
» A vezet6i munkamegosztasban figyelemmel kiséri és ellendrzi az also tagozatos neveldk,
konyvtaros munkajat.
» Az angol emelt szintii és az angol két tanitasi nyelvii oktatas megszervezése.
> Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel-oktaté munkat.
» Feliigyeli, iranyitja és ellendrzi a tanéran kiviili tevékenységeket (szakkor, iskolai rendez-
vények, tinnepségek, iskolai €s iskolan kiviili versenyek).
» Kapcsolatot tart a hitoktatokkal.
» Felel6s a helyettesitések megszervezéséért, a neveldi ligyelet megszervezéséért.
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» Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
» Ellendrzi és feliigyeli a kovetkez6 feleldsok munkéjat:
- tankonyvfelelds
» Részt vesz a nevelok munkdjanak értékelésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre
vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.
» Nyilt napok megszervezése.

Személyzeti, munkaltatoi feladatok:

» A hataskorébe tartozé munkateriileten elkésziti a munkakori leirasokat.
» Nyilvantartja a nevel6k munkébdl valé tdvolmaradasat.
» Koordindlja az iskola pedagogusainak tovabbképzését a tovabbképzési szabalyzat szerint.

Hivatali, adminisztracios feladatok:

» Elokésziti a tantargyfelosztast.

Koordindlja az osztalyok orarendjének Osszeallitdsat.

Osszesiti a félévi és év végi statisztikai adatokat.

Gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl. Fokozott fi-

Y V V

gyelemmel kiséri az elsd osztdlyosok munkdjat, sziikség esetén segiti a tanulok nevelési
tanacsadoba, illetve szakértdi bizottsdghoz vald irdnyitasat.

» Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok vizsga és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

» A helyettesitések megszervezésénél ligyel a szakmaisag elvének érvényesiilésére,
» Javaslatot tesz jutalmazasra.

Szervezeti kapcsolatok iskolan beliil:

» Az igazgatoval és az altalanos igazgatohelyettessel naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egy-
mast a végzett munkardl és a feladatokrol.

» Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozo pedagdégusokkal.

Rendszeresen latogatja az alsds sziil6i értekezleteket.

» Egyéni fogadoorat tart.

A\

Szervezeti kapcsolatok iskolan kiviil:

> Részt vesz az dvodai tajékoztatokon, sziildi értekezleteken.

Kiegészito informaciok:

> Ellatja mindazt a feladatot, amivel az iskola igazgatoja alkalmanként megbizza (pl. TER).

» Az intézményben valo tartdzkodéasa csak tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, ill. a munkabeosztas szerinti ligyeleti idében kotelezd.
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Munkakoriilmények:
Munkaja zavartalan végzéséhez szamitdgép, laptop, projektor, internet-hasznalat, fénymasold
all rendelkezésre.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés azok szakmai munkajaért, a szaktargyi
oktatds szinvonalaért.

Szaktertiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagogiai programjanak - a munkako-
zOsséggel egyiitt - a helyi tanterv kidolgozasaban.

A munkakozosség tagjainak javaslata alapjan osszeallitja az éves munkatervet.

Fokozott figyelemmel kiséri a munkak6zosségében dolgozo palyakezdd neveldk munkajat,
segiti azok beilleszkedését, munkajukrol értékelést készit.

Ellen6rzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét. Intézke-
déseket kezdeményez az igazgatonél. A munkakdzosség minden tagjanal orat latogat, az
6latogatasokrol feljegyzést készit €s beszamol az intézmény vezetésének.

Javaslatot tesz a jutalmazasra és kitlintetésre.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegezi és elemzi a ta-
pasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket. Javaslatokat tesz a hidnyossagok fel-
szamolasara.

Figyelemmel kiséri a felligyelete alé tartozo6 szaktargyak technikai felszereltségét. Javasla-
tot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt. Az intézményi don-
tésekrol tajékoztatja a munkakozdsség tagjait.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkako6zosség tagjait.
Megszervezi az iskola szaktargyi versenyeit. Szorgalmazza és szervezi a varosi (helyi), me-
gyei ¢és orszagos versenyekre valo tehetséges tanulok kivalasztasat.

A munkakozosséggel véleményezteti az iskola tovabbképzési terveét.

A fentieken kiviil ellatja és munkatervében rogziti a munkakdzosség sajatossagaibol adodo
feladatokat.

A pedagogus teljesitmény értékelésben (TER) aktiv kozremiikodés a vezetése alatt all6 pe-
dagbdgusok esetében.

FELSOS NEVELESI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO feladatai a fentieken til a kovet-

kezokkel egésziilnek ki:

- osztalykirdndulasok koordinélasa

- pedagbgus tovabbképzés: tajékoztatds, koordinalés

- tanari ligyelet megszervezése, ellendrzése

- tanuloi ligyelet megszervezése

- osztalykeretben megrendezett nemzeti iinnepek, rendezvények (Mikulas, Farsang) megszer-
vezese

- a tanulok egészségmegorzését eldosegitd és blinmegeldzési programok szervezése
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- gyermek ¢€s ifjusagvédelem koordinéalasa

- éves- és havi feladatterv el0készitése, aktualizalasa
- egylittmtikodés az SZM-el

- fogadoorak megszervezése, koordinalasa

ALSOS NEVELESI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO feladatai a fentieken tal a kovetke-
zokkel egésziilnek Ki:

- osztalykirandulasok koordinalasa

- pedagbgus tovabbképzés: tajékoztatas, koordinalas

- tanari ligyelet megszervezése, ellendrzése

- tanuldi ligyelet megszervezése

- osztalykeretben megrendezett nemzeti iinnepek, rendezvények (Mikulas, Farsang) megszer-
vezése

- a tanulok egészségmegdrzeését eldsegitd és blinmegeldzési programok szervezése
- gyermek ¢s ifjusagvédelem koordindlasa

- fogadoordk megszervezése, koordinalasa

- Versenyek koordinalasa

- iskola gylimolcsprogram koordinalas

MERES-ERTEKELES MUNKAKOZOSSEG-VEZETO feladatai a fentieken tul
a kovetkezokkel egésziilnek Kki:

e iranyitja, szervezi az intézményben zajlo méréseket ( Difer, kritériumorientalt mérés-
értékelés, Orszagos Digitalis Kompetencia Mérés, NETFIT, palyaorientacios mérés)
e akapott eredményeket értékeli, elemzik, feltolti a megfeleld informatikai feliiletekre

e amérési eredményekrdl beszamolot készit

SZAKTANAR
A munkakor célja:

Az iskola 5-8. évfolyamaban a gyerekek beilleszkedésének segitése, alapkészségek tovabbfej-
lesztése, a tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa a torvényben eldirt kovetel-
ményeknek és az iskola pedagogiai programjdnak szellemében.

Alapveto felelossége és feladata:

- Felel6s a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért. Jogait és kitelességeit az
Nkt. CXC. Torvény 62-63.§-a tartalmazza, de kotelezéek ranézve is a Koznevelési torvény
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja ¢és belsd szabalyzatai. Koteles
negyedoraval a tanitas megkezdése eldtt megjelenni munkahelyén, amennyiben iigyeletes,
az ligyelet megkezdésekor mar jelen kell lennie.
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- Betegség miatti tivolmaradasat koteles emailben bejelenteni az intézmény kdzponti email
cimén valamint telefonon bejelenteni igazgato-helyettesének, lehetdleg azonnal (legkésdbb:
73%ig).

- A munkéba allas idpontjat koteles kozolni legkésdbb az elézd nap 162 oraig.

- Oracserére csak a kozvetlen felettes elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

- A takarékossagi szempontok figyelembevételével hasznalja az iskolai munkdjahoz elenged-
hetetlentil sziikséges eszkozoket (telefon, fénymasolo, Internet, nyomtato).

- Titoktartasi kotelezettség: a személyiségi jogok védelme, a tudomasara jutott informaciok,
adatok bizalmas kezelése.

- Az oktato-neveld munkaval vagy tanulokkal 6sszefiiggd pedagdgiai feladatok ellatasa.

- Kotelezd 6raszamban meghatarozott orak, foglalkozdsok megtartasa.

- Onallo, felel6sséggel végzett munka a tantervi kdvetelmények szerint.

- A tanérak, egyéb foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok, foglalkozasi tervek,
segédanyagok készitése.

- frasbeli munkak (fiizetek, munkafiizetek, dolgozatok, rajzok, technikai produktumok. stb.)
feliilvizsgalata, javitasa, értékelése.

- Kapcsolattartés a sziil6kkel (fogadoorak, sziildi értekezletek, esetleg csaladlatogatasok).

- Helyettesitések feleldsségteljes ellatasa.

-Szervezhet tanulmanyi kirdandulasokat
- A pedagdgiai programban, munkatervben eléirt, iskolai rendezvények és linnepélyek szer-

vezése, illetve azokon valo kozremiikodés vagy részvétel.

- A pedagdgus munkavégzése ideje alatt feleldséggel tartozik az intézmény minden tanuldja
irant kiilonos tekintettel az ligyeleti feladat ellatasa idején.

- A sziilok folyamatos informaldsa a KRETA-n keresztiil keresztiil.

- Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

- Pedagogiai adminisztracios munka ellatasa (adatszolgaltatas a teljesitménymutato kiszami-
tasahoz, KRETA pontos és naprakész vezetése, statisztikék elkészitése).

- Az iskola helyiségeiben (tanterem, szertar, konyvtar, tornaterem, 61t6z06, folyosd) a rend
biztositasa, a felszerelési targyak allaganak megdvasa, leltarozasban vald részvétel.

- Tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés.

- Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal, neveléssel 0ssze-
figgnek és pedagogus szakértelmet 1gényld tevékenységnek mindsiilnek.

- Szakmai ismereteit koteles permanensen felfrissiteni, 6nképzést végezni az iskolai tovabb-
képzési terv szerint.

Napi kotelezettsége a tanora idején:

- A KRETA kovetkezetes vezetése.

- A tanulok teljesitményének folyamatos mérése az irasbeli, szobeli szamonkérés aranyaira
iigyelve, az eredmény KRETA-ban torténd regisztralasa.

- Az év elején bemutatott tanmenetek szerinti témazar6é dolgozatok megirattatasa, azok két
héten beliili kijavitasa. A dolgozatokat egy évig torténd megdrzése.

Munkakoériilmények:

Munkéja zavartalan végzéséhez szamitogeép, laptop, projektor, internet-hasznalat, fénymasolo
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all rendelkezésre.
Jarandosag:

A 2011. évi CXC tv. 65. § és Nkt 7.sz. melléklete szerint.
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OSZTALYFONOK

A munkakor célja:
Egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinélasa, a nevelési eszk6zok
Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekeé-
ben. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb iskolai feladatai és felel6sségek:

Adminisztracios jellegii feladatok:

- A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai ada-
tokat szolgaltat.

- Kitolti bizonyitvanyokat.

- Az e-naploban kitolti a térzslapon megjelend bejegyzéseket

- A KRETA kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

- Nyomon koveti a tanulokrol a KRETA-ban torténd bejegyzéseket, és az e-iigyintézést fo-
lyamatosan nyomon koveti.

- A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rend-
szeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyoz-
hatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulményi
eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus tizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos prob-

1émarol.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a KRETA-ban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat, se-
gitséget nyujt 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, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvitd, vezetd jellegt feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az osz-
talyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanuldk tanulményi eredményeinek a
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nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitadsara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

- Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Minden tanév elsO hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
gosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

- Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervezhet osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, vala-
mint a sziil6ket.

- Részt vesz osztalyat érint0 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvé-
nyeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is ju-
talmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkoza-
sokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervez6, 0sszehangold jellegll feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsdgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosség-
ben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

- Kapcsolatot tart az intézményben miik6do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat terve-
zésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzkeént hasznalja (pl. isko-
lai alapitvany).

- Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szerve-
zésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok fel-
zarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai ered-
ményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito pe-
dagogusokkal ismerteti, ezeket kdozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghataroz-
zak.
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- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulméanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

- A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egylitt-
miikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szo-
cialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz eset-
megbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat.

- Tevékenyen részt vesz az nevelési munkak6zdsség munkéjaban.

- Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett
mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

- A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

- Sziildi értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvise-
16kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a szii-
16kkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, meg-
beszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra.

- Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Munkakériilmények:
Munkéja zavartalan végzéséhez szamitogep, laptop, projektor, internet-hasznalat, fénymasolo
all rendelkezésre.

TANITO
A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai beilleszkedésének segitése, kotelesség-
tudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése, a tanulok - életkornak megfe-
leld - fejlesztd foglalkoztatasa a torvényben eldirt kovetelményeknek €s az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.
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Alapvet6 felelossége és feladatai:

Felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért. Jogait €s kotelességeit az
Nkt. CXC torvény 62-63.§-a tartalmazza, de kdtelezéek ranézve is az Nkt. CXC torvény
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja és belso szabalyzatai.
Osztalytanitoként osztalyaban a tantargyfelosztas alapjan jelolt tantargyakat tanit.

Torvény adta jogéanal fogva a tanitashoz helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozdsség
véleményével valaszthatja meg a felhasznélni kivant taneszkozoket, az alkalmazott tan-
konyveket, tanulmanyi segédleteket és modszereket. Valasztasnal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a testiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teend6k
ellatasa, valamint a helyettesités szakszerti ellatasa, a kotelezo helyettesitési rend figyelem-
mel kisérése.

Tanorai munkédjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencial-
tan szervezi. Egyéni segitségnyljtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében
szakeértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képes-
ségeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Neveld és oktatd tevékeny-
sége soran figyelembe veszi a gyermek esetleges fogyatékossagat. Gondot fordit a tehetsé-
ges tanulok megfeleld foglalkozatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil szakkorokbe
vald javaslat, tanulményi versenye valo felkészités formajaban is megtehet.

A pedagobgiai programban megfogalmazottaknak megfelelden gondoskodjon tantargyan-
ként legalabb havonta egy érdemjegyrol.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi. Fel-
adata a gyerekek minél alaposabb megismerése.

Baleset vagy veszé€ly esetén tegye meg a sziikséges intézkedéseket.

Meghatéarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitdsaban; feladata
a tanulds megszerettetése; onallod tanulési technikdk elsajatittatasa. Biztositja tanuloi sza-
mara, hogy nyugodt 1égkorben; tiirelmes, elfogado kornyezetben fejlddjenek.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben, ill. délutani
szabadidOben egészséges koriilmények kozott kikapesolodhassanak; jatszhassanak.

A tanitdsi orakon és tandrakon kiviili foglalkozason fejleszti a tanuldk egytittmiitkodési
készségét és onallosagat. A kozds iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja
a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Segiti a gyermeki jogok érvényesiilését; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat; ki-
tolti az e-naplo -ra vonatkozo adatait, a tanulok torzslapjat; az osztalyra vonatkozoan ada-
tokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Kapcsolatot tart fenn a sziilékkel és id6ben tajékoztatja 6ket a gyermekekkel kapcsolatos
esetleges problémakrol. A tanuldk eldmenetelérdl sz616 mindsitéseket folyamatosan be-
jegyzi a KRETA-ba. Az iskolai munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekez-
letet, fogadoodrat tart. Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznélatos taneszk6zokrol; meg-
hatdrozza a sziikséges fiizetek és irdszerek korét, melyet egyeztet a Pedagogiai Program
mellékleteként csatolt tanuloi taneszkoz listaval.
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A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatala-
ban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével - a gyerme-
kek ¢letkoratdl fiiggéen miisorok betanitasaval - jarul hozza.

Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6rdja megkezdése eldtt kdteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén 7 -ig (a lehetd legrovidebb idén beliil) értesiteni az iskolat. A tani-
tasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
Kapcsolatot tart a fels6 tagozaton tanitd neveldkkel.

Szakmai munkako6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

Munkakériilmények:

Munkaja zavartalan végzéséhez szamitogép, laptop, projektor, lejatszo, internet-hasznélat,
fénymasolo all rendelkezésre.

NAPKOZIS CSOPORTVEZETO

A munkakor célja:

A napkdzis csoportba tartozé tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Nevel6 munkajat a tanmenetben rogzitett modon, tudatosan tervezi a nevelOtestiilet altal
kialakitott egységes elvek alapjan, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztata-
sara, nevelésére.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa: az 6nallo tanulas fel-
tételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék (tanulasi idoben).

Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

A részoruldkat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, gondot fordit a differencialt fog-
lalkoztatasra, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szol-
gélja.

Gondoskodik arrél, hogy a tanulési id6t semmi ne zavarja.

Minden mas alkalommal, amikor nem tartozkodnak a tanteremben az osztalyterem ajtajat
is bezarja.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatasu tevékenységekkel valo kitol-
tése.

Csoportjat a tanulési 6rdk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik kulturalt ét-
keztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelme-
zett viselkedésérol.
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- Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekdozben személyesen feliigyel rajuk, felelds testi épségilikért. Ez id6 alatt
indirekten irdnyitja tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd peda-
gogiai Iépést tesz.

- A foglalkozasok befejezése utan kikiséri a tanulokat a bejaratig.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol

- Aktivan részt vesz a munkak6zosségi munkaban: allando onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a munkakozosségben
beszamol. A munkakozdsség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast, bemutato fog-
lalkozast tart.

- Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s min-
den iskolai rendezvényen, joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

- Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziildi értekezletein, a fogaddorakon.

- A gyermekek munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti érté-
kelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziildket.

- Fel kell véllalni alapvetd viselkedési és illemszabalyok elsajatittatasat.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat.

- Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a fog-
lalkozas helyén. Akadélyoztatasa esetén, a legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit.

Munkakériilmények:

- A munkahelyre érkezés ideje a csoport atvétele elott 15 perccel.
- Munkaideje délutanra esik: a tandrak befejezésétdl 16:00 ordig (beosztastol fiiggden) fele-
16s a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is.

A feladatok kozott tételesen fel nem sorolt mindazon tevékenységet is ellatja, amelyre munka-
korével osszefliggésben az iskola vezetdi felkérik.

FEJLESZTO PEDAGOGUS

Jogait és kotelességeit az Nkt. CXC torvény 62-63.§-a tartalmazza, de kotelezdek ranézve is az
Nkt. CXC torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja €s belsd sza-
balyzatai.

A munkakor célja:

A kiilonb6z6 okbol tanulasi zavarral kiizdd tanuldk egyéni — az osztalyk6zosségbdl iddlegesen
kiemelt — felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tani-
tasa-tanulési folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.
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Legfontosabb felelosségek, feladatok:

A fejleszté pedagdgus az osztalytanitok segitdje, az iskoldban a tanulési zavarok okainak, meg-
elézésének, felismerésének €s kezelésének szakértoje.

- A tanulési zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és tera-
pia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

- A tanév elején hospitalasokat végez az osztalyokban.

- A tanitdk, tanarok jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel
kiizdd tanuldkat, és a munkakozdsség vezetdkkel egytittmiikodve elkésziti foglalkoztatdsuk
beosztasat.

- A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.

- A gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembe vételével tudatosan meg-
szervezi az egyéni foglalkozas mddszereit és eljarasait.

- A gyermekek foglalkoztatdsaban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncent-
ralo eljarasokat valaszt.

- Feladata a kollegak felzarkoztaté munkéjanak segitése.

- Tanitvanyaival kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

- A feladatok kozott tételesen fel nem sorolt mindazon tevékenységet is ellatja, amelyekre
munkakorével 0sszefliggésben az iskola vezetdi felkérik.

Munkakériilmények:

Munkaja zavartalan végzéséhez szamitogép, laptop, projektor, internet-hasznalat, fénymasold
all rendelkezésre.

DOK MUNKAJAT SEGITO KOLLEGA

- A didkdnkormanyzat a jogszabalyokban meghatarozottak szerint 6nalloan miikodik. A se-
gitd tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz
részt a munkaban.

- Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara, en-
nek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirdsara.

- Osszehivja és a didktanics elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakul6 {ilését,
ismerteti a tagokkal a diakdnkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

- A diaktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az
iskoldban a képviseleti és a kdozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz forumok, iskolagytilések szervezésében.

- Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes meg-
szervezeésérol. Személyesen vagy kollégak, sziilok bevondsaval biztositja a felnott feliigye-
letet a didkdnkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

- Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, a fenntarto eldtt (ahol ezt a didk-vezetd
nem teheti meg).
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- Feladatat pedagogusi munkaja mellett latja el.
- Munkajar6l minden félév végén irasban 0sszefoglalot készit, és azt ismerteti a nevelStestii-
lettel.

KONYVTAROSTANITO

Alapvetd feladata a konyvtar mikodtetése €s szolgaltatasainak biztositasa.

I. Nyitva tartas
A napi megoszlas teremtsen lehetOséget a tanitas ideje alatti és utani hasznalatra.
Ezen beliil alapfeladatok:
- olvasdszolgalat: kolcsonzés, tajékoztatas, egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztosi-
tasa.
- konyv- és kdnyvtarhasznalati ora tartasa igény szerint;
- konyvtarhasznalatra épiilé szakodra tartdsa (tervezés szerint).
Nyitva tartds alatt is elvégezhet6 feladatok lehetdség €s igény szerint:
- konyvtari szakkor, olvasokor stb. mitkddtetése;
- napi statisztika €s a kdlcsonzéssel kapcsolatos adminisztracids teendok;
- dokumentumok (konyvek) feldolgozasa;
- raktari rend karbantartasa;
- kataloguskészités.

I1. Kéonyvtarszakmai munkak
1. Alloménvyalakités, gondozas:

- konyvtari allomany (konyv, nem hagyomanyos dokumentumok, folyoiratok) folyamatos,
tervszer(, a gylijtokori szabalyzatnak megfeleld gyarapitasa (rendelés);

- szaktanarok tajékoztatasa a megjelend ) konyvekrdl, megrendelések és példanyszamok
egyeztetése;

- allomanykivonas — torlési adminisztracio;

- allomanyellendrzés.

2. Allomany feltarasa:
- raktari nyilvantartas (katalogus) épitése;
- leiro- €s szakkatalogus készitése.

3. Konyvtari munka szervezése:

- konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tematikdjanak, éves tervének egyeztetése a szaktana-
rokkal;

- konyvtarhasznalatra épiild szakorak szervezése €s elokészitése a szaktanarokkal;

- konyv- és kdnyvtarhasznalati 6rak tartasa;

- tantestiilet tajékoztatdsa a tanulok konyvtarhasznalati szokasairol, a konyvtar munkajarol,
terveirol;

- az éves statisztika elkészitése;

- konyvtari rendezvények (iro-olvasotalalkozok, vetélkedok, miisorok stb.) szervezése,
elokészitése igény ¢és lehetdség szerint.
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II1. Egyéb feladatok melyeket a kdnyvtaros sajat idobeosztasa €s helyvalasztisa szerint vé-
gezhet (iskolan kiviil is)
- felkésziilés a konyv- és konyvtarhasznalati orakra;
- t4jékozodas a kdnyvpiacon, sziikség esetén vasarlas;
- szakmai tapasztalatcsere, egylittmiikodés mas iskolai és a teriileten 1év6 kdzmiivelddési
konyvtarakkal;
- 0nképzés, tovabbképzés;

Munkakoriilmények:
Munkéja zavartalan végzéséhez szamitogép, laptop, projektor, internet-hasznalat, fénymasolo
all rendelkezésre.

ISKOLATITKAR

Az igazgat6 €s igazgatohelyettesek munkéjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladata-
inak ellatasaban.
Munkakori feladatok:

Az iskolai munkéval kapcsolatos adminisztracids feladatok, melyek a kdvetkezok:

» megismeri és elfogadja az intézmény alapdokumentumait, tevékenységét és feladatait azok
szellemében végzi;

telefonhivéasok kezelése

KIR, KRETA feliiletek kezelése

bevételezés, leltar

elsds beiratkozassal, tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok

adatszolgaltatas a Debreceni Tankeriileti Kozpont felé

személyi anyagok kezelése

kapcsolattartas a bérlokkel

végzi az irodai fénymasolast;

az iskola vezetés kéréseinek megfelelden intézi a levelezést és dokumentumokat készit;

VVVVVVYYVYVYYVY

vezeti a tanuloi nyilvantartést, a tdvozo és érkezo tanulok részére kiallitja a dokumentumo-
kat;

intézi a didkigazolvanyok megrendelését; végzi az ligyintézését;

kozalkalmazottakkal kapcsolatban munkatigyi feladatok ellatasa;

kapcsolatot tart a Debreceni Tankeriileti Kozpont tigyintézdivel,

végzi a levelek, dokumentumok iktatasat, irattdrozasat, postazasat;

intézi a hivatalos dokumentumok, nyomtatvanyok megrendelését, vezetését, selejtezését;
az iskolai statisztikdhoz adatszolgaltatas.

YV VYV VY

Ellatja mindazt a feladatot, amellyel alkalmanként az igazgatoja, illetve helyettesei megbizzak
Munkakériilmények:

Az iskola titkdrsagan dolgozik, ahol szamitdgép, szdmologép, telefon, és fénymasolo all ren-
delkezésére.

Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkaidé-beosztas és szabalyok betartdsaval, a min-
denkori hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi az SZMSZ alapjan.
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Jarandoésag:

Kjt. és a Puétv. szerinti bérezés.
Talmunka esetén azonos idejii szabadidd illeti meg.

RENDSZERGAZDA

Intézményi szintli feladatokat 1at el, részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagogiai mun-

kaban, illetve az elokészitésben.

Iskolai végzettségét figyelembe véve (informatikus és szakigazgatasi agrarmérnok) rendszer-

gazdai feladatokat is ellat.

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az al-
lando6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munk4jat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alaren-
delve, a szamitdstechnika tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

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

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

Az allandé mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szdmitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendsze-
res ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megaka-
dalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyrealli-
tasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer ki-
épitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvéantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

A kozalkalmazott felelds a munkavégzés sordn tudomasara jutott mindsitett adatok, vala-
mint bizalmas informacios megtartasaért €s jogszerii kezeléséeért.

A kezelése alatt 1év6 informatikai eszk6zok és rendszerek jelszavait megorzi, illetéktelen
személy szdmara nem adja ki.

Segitséget nyljt a pedagdgusok és a didkok szamara az online oktatas hatékonyabb4 téte-
1¢hez.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény honlapjat, és aktualizalja azt a torvényi
kovetelményeknek megfelelden, egyeztetve az intézmény vezetdoségeével.

Részt vesz a KRETA rendszer miikodtetésében.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellenérzése-
ket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa
kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szdmitastechnikai termek
¢s berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglév szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Ossze-
gyljti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonlé képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasz-
nalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Feleldsséget vallal az intézmény eszkozeire telepitett szoftverek jogtisztasagaért.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemel-
tetésére.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

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

Idoszakos feladatai
o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld rendszere-
ket miikodteti, nyilvantartja, és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Anyagbeszerzés, szallitas.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Feladatai:

1. Pedagdgiai: segit a pedagdgusnak az orai felkésziilésben: szemléltetd anyagok készitése, tab-
lakép kialakitasa, fiizetekbe el6irds, tantermi faliujsagok gondozasa, a lassan halad6 tanuldkkal
a tanito1 utmutatas alapjan gyakorlés, segédanyagok gytijtése a konyvtarbol, fénymasolas.

2. Szervezési: gyerekek kisérete az ebédlobe, illetve kiilonbozé iskolai és iskolan kiviili prog-
ramokra.

3. Ugyeleti: reggeli, délutani, tanitasi sziinetbeli (8szi, téli, tavaszi) ligyelet biztositasa pedago-
gusokkal egyiitt.

A munkakori leirasban foglaltakon kiviil koteles minden olyan, egyébként munkakorébe nem
tartoz6 feladatot ellatni, amivel munkahelyi vezetéi megbizzak.

Jarandoésag:

Kjt. szerinti bérezés. Pedagogus végzettség esetén a Puétv. szerint.
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Talmunka esetén azonos idejii szabadido illeti meg.

HAZGONDNOK

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Koteles munkaidd kezdetére munkaképes allapotban megjelenni, hogy munkakori feladatit
a munkaid6 kezdetétdl teljes koriien el tudja latni.

Munkéjat a munkaltato altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoéruha- és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fékapcsolo, tavho, gaz és vizfécsap, valamint
a tlizcsapok és tlizoltd késziilekek feltalalasi helyét.

Ismerje a koziizemi mérok elhelyezkedését, havonta a mérdk allasat leolvassa, €és az oraal-
lasokat eljuttatja az igazgatonak. Elemzi a havi fogyasztast, a kiugroan nagy fogyasztast
haladéktalanul jelenti az igazgatonak, és kivizsgalja a kiugro fogyasztas okat.

Koteles a telephely miikddésének zavartalansadgat biztositani. Napi rendszerességgel ellen-
Orzi az energia ellatast, a villamos, tavhod, gaz, vizszerelvények mukodését, az épiilet szer-
kezeti elemit, kiilonos figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
rendellenességekre.

A telephely méretétdl fliggden az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a beja-
ras tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irdsban rogziti. Ha rendellenességet tapasztal,
rogziti a Hibabejelentd fiizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztetd hiba esetén
haladéktalanul értesiti az igazgatdt, vagy hivja ez iigyeleti telefonszamot és szintén rogziti
a Hibabejelentd Fiizetbe.

Kezeli a telephelyen 1év6 tisztitd- és karbantartasi anyagok kézi raktarat, naprakészen vezeti
az anyagszamadasi flizeteket. A kézi raktarak készletéért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Az egyszerl, szakmunkat nem igénylo felajitasi igények anyagigényét 0sszeallitja, egyezteti
az igazgatoval. A sziikséges anyagok megérkezését kovetden a felljitdsi munkalatokat az
igazgatoval tortént egyeztetésnek megfelelden iitemezetten végrehajtja.

A telephelyen kiils6é szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgaltatok altal kiallitott mun-
kalapon alairasaval hitelesiti, amiért feleldsséggel tartozik.

Naponta ellendrzi, dokumentalja az udvari eszk6zok allapotat, elvégzi a sziikséges javitaso-
kat. Ha a javitas kiils6 segitséget igényel, jelzéssel él az igazgat6 felé és gondoskodik arrél,
hogy az eszkdzt ne lehessen hasznalni a szakszerli javitas megtorténtéig, elkeriilve ezzel az
élet- és balesetveszélyt.

Hasznalatban 1évd eszkozeit rendeltetésszerlien hasznélja €s karbantartja, ezek meghibaso-
dasat jelzi az igazgatonak.

Amennyiben sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendbe tartisa-
rol.

Feladata tovabba a nyilaszardk esetében:

— beszorult nyilaszarok kinyitasa a biztonsag fenntartasa érdekében,

— kilazult csavarok, kotéelemek, burkolatok hasznalati allapotra torténd visszaallitasa, zsi-
rozas, olajozas a biztonsag fenntartasa érdekében.

Feladata tovabba a személyi biztonsagot veszélyeztetd hideg és meleg burkolatok eltavoli-
tasa.
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o Kiils6 vallalkozo altal végzett kdmiives €s festési munkak esetében feladata a diszito ele-
mek, taneszk6zok le- és felszerelése.

e Kihuzhato 1étraval elérheté magassagig a lapos tetdk, ereszcsatorndk ellendrzése és tiszti-
tasa.

e Vizkér esetén feladata a tovabbi karesemény megel6zése, anyag-¢és eszkozmozgatas.
e Miukodésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitasanak megkezdéséig.

e Jol kortilhatarolhato teriileten bekovetkezett dramkimaradas esetén a kismegszakito ellendr-
z¢se, visszakapcsolasa.

e Kiilsd szolgaltato altal biztositott fénycsovek, 1zzok cseréje.

o Kozremiikodik a leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban az igazgatd iranyitasa
mellett.

e Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

e Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartoz6 udvart (fiinyiras, levélgyijtés, ho eltakari-
tas, csuszadsmentesités stb.). Leterheltség fiiggvényében besegit az épiilet belsd tisztantarta-
saban.

o Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.

e Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogattatasarol, amelyért teljes felelosséggel tartozik.

e Gondoskodik a szeméttarold edények szallitasi napokon torténd kihuizasardl €s sziikség sze-
rinti tisztitasarol.

e A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket — amelyért teljes feleldsséggel tartozik
-, ellenérzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

e Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az in-
tézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden annak Gjra zarasa.

e Ha a munkaltat6 szolgalati lakast biztosit szamara, ennek fejében a bérbeadas soran (mun-
kaidében ¢€s azon kiviil) ellendrzi a bérld tevékenységét, kiillondsen a bérleti 1d6 betartasat.
Szabalytalansag esetén intézkedik annak megsziintetésérdl és jelentést tesz az igazgatonek.
Gondoskodik az épiilet nyitasarol-zarasarol, kezeli a riasztd berendezést, ho tigyeletet tart.

e Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakori leirasaban vannak, illetve amivel az igaz-
gatd szoban vagy irasban megbizza.

Munkdjat az igazgat6 irdnyitasaval végzi.
A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

a) a kapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével munkateriiletén felelés a tankeriilet
alland¢ ¢és iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

b) munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak
szerint €s azokat betartva, jog-€s szakszertien koteles ellatni,

€) a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

d) részt venni a munkakdoréhez kapcesolddo képzésben, tovabbképzésben,

e) feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a mun-
kavégzése helyszinein a hozzé kdzvetleniil vagy kdzvetve kapcsolddod eszkozokeért.

f) koteles a tudomasara jutott informaciot megdrizni.
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PORTAS

A munkakor célja:

Az iskolaban foly6 munka zavartalansaganak biztositasa, az iskolaépiiletek és a felszerelés
megovasa, az intézményben folyo oktatdo-neveld munka segitése a technikai hattér miikodokeé-
pességének biztositdsaval, hibaelharitas.

Munkaideje: munkanapokon 6%°-to1 14%-ig, illetve 13%-t61 21%-ig tart.

Fé feladatai:

A székhelyintézmény épiileteiben a zavartalan munka biztositasa tiizvédelmi, ellenérzé és ad-
minisztrativ jellegl tevékenységekkel.

Kiilonos tekintettel:

A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezé vendégeket, érkezésiik és
tavozasuk idépontjanak rogzitésével. Az intézménybe érkezo idegeneket utba igazitja,
egylttmiikodik az intézménybe érkez6 vendégekkel, sziilékkel.

A tanuldk kotelezd benntartdzkodasi ideje alatt ligyel arra, hogy a tanulok csak irasos
engedéllyel hagyjak el az intézményt.

Kételes az Eseménynaplot vezetni, a munkaideje sordn minden eseményt koteles beje-
gyezni. Amennyiben intézkedés sziikségességét igénylo esemény nem tortént, azt is ko-
teles feljegyezni.

A beérkezo hivasokat a megfeleld alloméasra tovabbitja.

Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantarto fiizetben vezetve ke-
zeli, kiadja, és visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.

Az épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani €s betartatni, kiilonds tekintettel a biz-
tonsagi €s tlizvédelmi rendelkezésekre.

Tliz, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a sziikséges hatésagok
felé, valamint értesiti az igazgatot.

Nap végén az intézmény zarasat megeldzoen az intézmény épiileteit kdrbejarja, és va-
lamennyi helyiség nyilaszaroinak zart allapotat ellendrzi.

A székhelyintézmény épiileteiben a helyiségek bérbeadasanak zavartalan rendjével kapcsolatos
feladatokat lat el.

Kiilonos tekintettel:

Egyéb

Gondoskodik a bérld nyilvantartdsarol az erre rendszeresitett Teljesités igazolas alaira-
tasaval: bérld érkezése és tavozasa.

A bérbeadas soran koteles ellendrizni, hogy a bérld rendeltetés szerlien hasznalja e a
bérleményt, valamint be kell tartatnia bérleti idétartamot.. Amennyiben szabélytalansa-
got tapasztal, annak megsziintetésérdl az igazgato értesitésével azonnal gondoskodik.
A bérelt idOtartam lejartat kovetden koteles ellendrizni a bérelt helyiség, a nyilaszarok
¢€s az Oszi-téli idészakban a fiitétestek allapotat.

feladatai:

A portan elhelyezett Hibabejelentd filizetet az arra illetékesnek kiadja.

Nyilvantartast vezet a portdn elhelyezett els6segély doboz- és mentdlada tartalmanak
fogyasarol, az abban talalhato eszkozok, mas anyagok szavatossagi idejérdl az eldirt
nyilvantartast vezeti, és a potlas sziikségességét jelzi a felelds ligyviteli dolgozo felé.
Szorgalmi id3szakban a tanulok kotelezd benntartozkodasi idejét kovetden (16%° éra
utan), illetve szorgalmi idészakon kiviil takaritoi feladatokat 14t el a porta helyiségében.
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- Kezeli a folyosoi vilagitast.
- Megorzi a talalt targyakat, és azokat jogos tulajdonosanak visszaadja.
- Az igazgat6 iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban.

Minden tevékenységével, €s azok idébeosztasaval segitenie kell az intézményben folyo oktato-
nevel6 munkat.

A feladatok kozott tételesen fel nem sorolt mindazon tevékenységeket is ellatja, amelyekre
munkakdrével osszefliggésben az iskola vezetdi felkérik.

Anyagi felelosség:
- A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.
- Munk3djat a gazdasagossag €s takarékossag jegyében végzi.

TAKARITO

A munkakor célja:
A székhelyintézmény épiiletében a tantermek és berendezések folyamatos tisztantartésa.
Feladatai:

- A szdmara kijelolt teriiletek takaritdsa a hdzgondnok kozvetlen iranyitasaval a biztosi-
tott tisztitoszerek és tisztitd eszkozok hasznalataval.

- A red osztott takaritdsi teriileteket munkaidejében koteles tobbszor ellendrizni, és
amennyiben sziikséges, ijra takaritani.

- Kaoteles az atvett tisztitoszereket, eszkdozoket a célokra megfelelden takarékosan és ren-
deltetésszertien felhasznalni. A hasznalatukra vonatkozo6 biztonséagi, egészségligyi elo-
irasokat betartani, a haszndlatukra vonatkoz6 oktatdson elhangzottak szerint.

- Koteles a szemetet levalogatni, elkiilonitetten kezelni a kommunadlis €s a szelektiv hul-
ladékot.

- A tanuldk kotelezd benntartdzkodasi idejében az igazgatd utasitasait kovetni.

- Kiemelt figyelmet kell forditania a gyerekek altal hasznalt mellékhelyiségekre.

- Végzi az épiiletben elhelyezett viragok apolasat, gondozasat.

- Napi munkaja végeztével koteles meggy6zddni arrdl, hogy az ablakok, ajtok zarva van-
nak. Ezutan a rabizott teriiletet lezarja, a kulcsokat a portan adja le.

- Feladataik kozé tartozik jarvany esetén a teriiletiik fertStlenitése az eldirdsoknak meg-
felelGen.

Egyéb feladatok:

- Rendszeresen egyeztet a hazgondnokkal az esetleges felujitasi, karbantartasi munkak
alkalmaval felmeriild helyreallitasi és takaritasi feladatokrol.

- Eszkoz, illetve takaritoszer igényét eldre jelzi a hazgondnok felé.

- Segiti az iskolai rendezvények, linnepségek eldkészitését, a rendezvényt kovetd (év-
nyito, ballagas, évzard, munkaértekezletek) rendrakast.

- Kotelezden részt vesz a haromhavonta megtartott tisztitoszerek hasznélatara emlékez-
tetd oktatason.
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Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épsé-
gére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel, berendezés-
sel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munka-
védelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

Feladatat az intézmény Takaritasi szabalyzata napi, heti, havi és féléves id0szakokra hatarozza
meg.

A feladatok kozott tételesen fel nem sorolt mindazon tevékenységeket is ellatja, amelyekre
munkakorével 0sszefliggésben az iskola vezetdi felkérik.

ISKOLAPSZICHOLOGUS

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkajat az igazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempon-
tok egyideju figyelembe vételével végzi.

1. Konzultici6
o aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo kon-
zultacio,
o egylttmikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és mod-
szertani kérdések kezelésében,
o esetmegbeszéld csoport tartasa pedagogusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy cso-
portos forméban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,
tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoport-
értékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

o aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és ké-
pességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intéz-
ményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

o anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, cso-
portfoglalkozasok tartdsa, és segitségnyu;tas,

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése szii-
16knek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.
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5. Krizistanacsadas:

o varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcél-
mény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve meg-
szervezi segitségnyujtast,
konzultal az érintett pedagdgusokkal,
tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a peda-
gogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma to-
vabbi kezelésére.

7. El6készité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositisa és gondozasa.

9. Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilon-
b6z6 osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10.Tan4csadas és ismeretterjesztés sziilék szamara
iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény sze-
rint,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,
sziilécsoport,
tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11.Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiillonb6z6 osztaly-
fokokon.

12.Kapcsolattartas
o Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas €s €pités
az iskola vezetdjével, vezetdségével
pedagodgusaival, szakmai munkakozosségeivel,

valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi

felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
o Intézményen kiviil:
Debreceni Tankertileti Kézpont szakmai kozosségeivel,
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Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra,
egyéni pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

DMIJV Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozpontjaval,
tovabbi specidlis szakintézményekkel.

o Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

13.Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsa-
dalmi-kulturalis hatter(i tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizs-
galata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.

Az iskolapszicholdgusi munkarol az igazgatd vezetd altal meghatarozott idépontban besza-
molot készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldira-
sait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholdogusok Etikai
Koédexének (www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.
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Nyilatkozat

Alulirott, Komolay Szabolcs, mint a Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola 1gazgatdja nyi-
latkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Debreceni Tankeriileti

Kézpontra, mint fenntartéra tobbletkételezettséget nem r6.

Debrecen, 2024.08.30. //71!71
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DEBRECENI TANKERULETI KOzPONT

Komolay Szabolcs Iktatoszam: TK/082/02913-3/2024
igazgat6 Ugyintézd: Suszterné dr. Kazamér Eva
részére

Debreceni Arpad Vezér Altalanos Iskola
Debrecen

Bosz6rményi at 150-152.
4032

Targy: jovahagyas

Tisztelt Igazgat6 Ur!

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjén k6zzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntarté kotelezettségeként hatdrozza meg a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyasat.

A fenti rendelkezésekbél fakadd kotelezettségnek eleget téve a Debreceni Arpad Vezér
Altalanos Iskola; OM azonositoja: 031089, klik031089001/02593-1/2024 iktatészamu, a
Debreceni Tankertileti Kézponthoz benyujtott SZMSZ-ét jévahagyom.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

Tisztelettel:

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Telefon: 52/550-205
E-mail: debrecen@kk.gov.hu



