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3. szamu fuggelék : Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szennti varmegye neve: Heves virmegye
Fenntartd tankerillets kdzpont megnevezése: Egn Tankendlet: Kézpont
OM azonosito: 031581

Beseny6telki Dr. Berze Nagy Jinos Altalénos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdrmevelésrol sz016 2011 évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szennt tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézményck mikddésérdl és a kdznevelés: intézményck névhaszndlatirdl szoléd 2072012, (VI 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmas alapdokumentumot adom ki

A koznevelést intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve Besenydtelki Dr. Berze Nagy Jinos Altalinos Iskola
2. Feladatelldtdsi helyei
2.1. Székhely: 3373 Besenydtelek, Fo ut 108,
2.1.1. telephelye 3373 Besenydtelek, Fout 116

3. Alapité és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve Emben Erbforrdsok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja emben erdformasok minisztere
3.3. Alapitd székbelye 1054 Budapest, Akadémia utca 3
3.4. Fenntartd neve Egn Tankerdleti Kézpont
3.5. Fenntartd székhelye 3300 Eger, Bem tabomnok utca 3.
4. Tipusa: alalinos iskola
5. OM azonosité: 031581

6. Kdznevelési alapfeladatai
6.1. 3373 Besemvoltelek. Fo ut 108

6.1.1. ahaldnos iskola: nevelés-oktatis
6.1.1.1. nappali rendszerl (felveheté maximalis tanulor létszam: 450 18)
6.1.1.2. alsd 1agozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 éviolyamtdl 8 évfolyamig

3
6.1.1.4. a 16bb1 gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényd gyermekek, tanulék
nevelésc-oktatisa (beszédfogyatékos, cgydh pszichés fe)1ddési zavarral kizddk, értelma fogyatékos -
enyhe éntelm fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallisi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)
nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanuldr 1étszam: 20 13)

6.1.1.5. integricids felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. egyéb foglalkozisok: napkozi, tanuldszoba
6.1.3_ i1skolai kdnyvtir. nyilvinos kdnyvtan feladatokat is ellito

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsinak modja: sajit tormaterem, cgyéb modon (sajit sportudvar)
62 3373 Besemvotelek, Fé ut 116
6.2 1. funkcionilis egység

6.2.1.1. funkciondlis egység jellege: (tomaterem)

7. A feladatelldtdst szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
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7.1. 3373 Besemyorelek, Fé ut 108

7.1.1. Helyrajz1 szdma 86/1

1 2 Hasrmos J’.tp?t:ll?n.‘fc 2027 nm
7.1.3. Intézmény jogkore ingyenes haszndlati jog
7.1 4. Fenntantd jogkore vagyonkezeldr yog

7.2. 3373 Besemvotelek. Fout 116

7.2.1. Helyrayzi szima 403
7.2.2. Hasznos alapterilete 1031.81 nm

2.3. Intézmény jogkdre ingyenes haszndlati jog
7.2.4 Fenntand jogkore vagyonkezeld: jog

8. Villalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

A szakmai alapdokumentumot 2023. augusztus 28-an kiadta:

Ballagé Zohtqn.
tankeruleti igazgaté
Egri Tankeruleti Ké
Hatalyos: 2023. szeptember 01.

Ervényesség: a nevelbtestiileti dontés szerint.

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi eloiras, nevelGtestiileti dontés szerint

BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Besenyételki Dr. Berze Nagy Janos Altalanos Iskola
Székhelye: 3373 Besenyotelek, Fo ut 108.

Az intézmény jogalldsa: altalanos iskolai nevelés-oktatas

OM: 031581

Tankeriileti azonosito: HD028

Telephelye: 3373 Besenyotelek, F6 Gt 116.

A telephely funkcidja: A tipusi tornaterem

Az intézmény jellemzdéit, igy jogallasat, fenntartdjat, mikkodtetdjét, ellatandéd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a fenntartdi alapitdé okirat és mas fenntartoi,
mitkddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

A Szakmai alapdokumentumot a 3. sz. fuggelék tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma, célja, alapdokumentumai, hatalya
Tartalma
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A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belso rendjét, az iskola kiilso és belso kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly ne utal mas szabalyozé norma hataskorébe. Az
SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok &sszehangolt
miukodeését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben
jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad. Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd
jogszabalyok felsoroldsat az 1. szdmu fuggelék tartalmazza.

Célja
Az SZMSZ célja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Alapdokumentumai
Az intézmény jogszerl miikodését szabalyozd alapdokumentumok kére:
* Fenntartoi alapitd okirat
* Szakmai alapdokumentum
* Pedagogiai program
* Szervezeti és mukddési szabalyzat
e Hazirend

Hatalya
A szervezeti és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottaira nézve kételezo érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.
Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény
altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat a neveldtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban, a fenntartd egyetértését kovetden 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Az
elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

* Sziil61 szervezet

* Didkonkormanyzat

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora és mukddtetdre anyagi tobbletkotelezettséget
telepitenek, a fenntartd és mukodtetd egyetértésével valnak hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat
zaro6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban 6nalldan
dont minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.




Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési torvény eloirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és torvényes miikodéséért, dont az intézmény milkddésével kapesolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kdzvetlentill irdnyitja az igazgatdhelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart
a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel illetve biztositja a mikddésiik
feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatérsa az igazgatohelyettes.

Neveloétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve,
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betltod alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetlentl segit6 munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet,
évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakoézosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban harom munkakézosség
mikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktaté munkat segité alkalmazott
Az iskolatitkar, feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakénkormanyzat

Az 1skola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységlik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelotestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
felsdfoku végzettségli és pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkorméanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra. A didkénkormanyzat munkajat segit6
pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiléi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezéd sziil6i
szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziiloi kozdsséggel az osztalyfonokok tartjak a kapesolatot,
az iskolai szintll sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

A belsé kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kdzotti kapesolattartas megvalosul:
* amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
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*  vezetoi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi megbeszéléseken; [ az
igazgatd és az igazgatOhelyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

 az igazgatdhelyettes ¢és a  szakmai  munkakOzOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

* az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

* az iskolai munkatervben szereplo nevelétestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdésége és a munkakdzosségek vezet6i, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonskok kozott. Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakoziosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitod tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkordkkel, az iskolai
sportkdrrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek,
osztaly- é€s iskolai programok, osztilygyiilések, évfolyamgyiilések, diakkozgytilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztdlykozosségek és a tanulok az ODB
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a szililoi kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — legalabb egy alkalommal tart
fogadodrat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmikddnek az adott feladatot
végrehajtdé pedagégus kozdsséggel. A munkakézosségek a pedagogusok  munkdja
megismerésének segitése érdekeében a sziiloi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat k6zotti kapcesolat felelose elsdsorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanevenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Didkkozgyilés értekezletein beszamol az iskola vezetosége altal hozott
fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkorményzat munkdjarol.
A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
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esetekben az iskolavezetés rendkivili Gsszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiilet  értekezletre a  didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A
Didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott
1étrejott Egylittmiikddési Megallapodas szerint torténik.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési struktiuraja, a vezet6k munkamegosztisa

Az igazgaté

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri és torvényes mikddéséért, az
ésszerll €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcesolatban minden olyan tigyben, amelyet a
jogszabaly, vagy a kollektiv szerz0dés nem wutal mas hataskorbe. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felel6sségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja hatdrozza meg.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Tankertleti K6zpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola lgyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriileti Kozpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az ¢ralatogatiasok aldl felmentett tanulok ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

¢ Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

* Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a miikddtetd szervezet vezetdjével.

 Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

* Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridére t6rténd
tovabbitasarol.

* Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

* Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

* Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

* Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
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* Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

* Gondoskodik a nevelétestiilet jogk&rébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellenérzesérol.

*  Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez

igazodo, méltd megiinneplésérdl.

* Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

* Iranyitja a belso vizsgak elokészitését, és ellenérzi azokat.

* Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérol, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsarol, a nevelotestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

* Gondoskodik a diakkozgyilés Osszehivasarol és lebonyolitasuk

feltételeinek biztositasardl.

» Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

* Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

* Biztositja a sziiloi szervezet, a diakonkormanyzat mikodésének feltételeit.

¢ Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdégus és nem pedagégus beosztisu —
dolgozdinak tevékenységét.

* Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

* Figyelemmel kiséri ¢€s segiti a nevelOtestilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

¢ Kezdeményezi és timogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerl fejlesztését, a korszertsitd
és 0jito torekvesek kibontakozasat.

¢ Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az iskola
és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.

* Iranyitja, szervezi €s ellenorzi az iskolatitkar munkajat.

* Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

» Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

* Ellenorzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonskok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyija a sziilok tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (szliléi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

* Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl. [1 Szervezi és
ellendrzi a beszerzéseket.

* Felligyeli a karbantartasi €s feltjitasi munkalatokat.

* Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

* Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.
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Az igazgatéhelyettes

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd
adja. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozott idére kinevezett alkalmazottja kaphat.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szold okmanyban foglaltak szerint.

Az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatOhelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
celjainak megvaldsitasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabadly szerinti elldtasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarél. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakénkormanyzatot
segitd tanar munkajat is.

Jogkore:

* A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
* A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelGsségre vondsara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznéalasara, a
szocidlis segélyek odaitélésére.

A didkkozgyllések szervezése és iranyitasa. [| A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio
lzemeltetése.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgat6 helyettesitése.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdsara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

A gyakornoki rendszer mikdodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
A min6ségbiztositasi tevékenység irdnyitdsa.

¢ Az elektronikus naplé miikédtetése.

Feladatai:
* Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezésében.
* Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
* Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol  és a

tankonyvek megrendelésérél. [ Folyamatosan elldtja az osztalyfonoksket a
munkajukhoz sziikséges informacidkkal és dokumentumokkal.
* Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.
* Az osztalyfonokok szamara dralatogatasokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez.
* Elkésziti az iskolai munkatervet.
* Elkésziti a KIR-statisztikat.
*  Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
* Irényitja az érarend elkészitését és év kizben torténd karbantartasat.
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Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkesziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol. O Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként

iranyitja a bizottsag munké;jat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskoldzdsat ¢és kapcsolatot tart az altalanos

1skolakkal.

Figyelemmel kiséri a k6z1onydkben megjelent és az iskoldra vonatkozoé rendelkezéseket,

és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szo6lo tajékoztatasi kitelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat €s a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriileté¢hez tartozo helyettesitéseket rogziti és

ellendrzi.

Ellenérzi a munkaidd elszamolasokat.

Egytittmiikodik a Tankeriileti Kozponttal a leltarozas
megszervezesében  €s lebonyolitdsaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend™ betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenoérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonskok,

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak €s programjainak

megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapecsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellenérzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a szildk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziloi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért ¢és

lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja €s ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja €s ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szeml¢k altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.

FelelOs az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
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Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.
[0 Felelés az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
1skolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradio mikodési feltételeit.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kozismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,
€s megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valé felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuloi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén miikddo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorsk tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutaté 6rékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felel6sségre vondsukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tandrok tovébbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbkepzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi drdkat és a tandri munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a teriilet¢hez tartozd helyettesitéseket rogziti, illetve ellendérzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozasok megtartdsat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaer¢-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrdl.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartisaban.

[ranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az IMIP-et
a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

Iranyitja a kozismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

Elkészitteti ¢s tartalmilag ellenérzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

A kozismereti teriileten dralatogatasokat, bemutato Orakat, tapasztalatcserét szervez.
Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a tertiletéhez
tartozo egyéb versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkdrok munkajat.
Nyilvantartja a tornaterem €s a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilf61di kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékroél és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.
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+  Ugyeleti feladatokat 14t el.

A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodik az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsod foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.

A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitasa alapjan a Tankeriileti Kézpont
igazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.
A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl szo6lo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mukddési szabalyzat helyettesitésrd]l szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
* tanuloi jogviszonnyal,
* munkaltatoi jogkorrel Gsszefliggésben;
* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
* telepiilési Onkorményzatokkal valo tigyintézés sorén,
+ allami szervek, hatosagok és birosag elott,
* az intézmény mikddtetoje elott,
* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran,
* nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, a
koézalkalmazotti tanaccsal,

* mas koznevelési intézmeényekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi onkormanyzatokkal, az intézmény belsé ¢és kiilsé partnereivel, [ az
intézmény székhelye szerinti egyhazakkal, [] munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mikodtetoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja a magasabb vezet6i
beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tvolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felel6s vezetoje.
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Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezeté irasban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkak6zosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgaté irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint
kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

Az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire. A pedagdgusok
teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavegzes ellendrzése.

Az lgyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgdk szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az Orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti ¢s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése. A
nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeése ¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korii beszdmolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

A pedagogusok kozosségei

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége. Véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az iskola
milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
* A pedagbgiai program véleményezése.
* Az SZMSZ véleményezése.
* A hazirend elfogadasa.
* Az iskola éves munkatervének véleményezése.
* Aziskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
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* A tovabbképzesi program elfogadésa.

* A nevel6testilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasa.

* A tanuldk fegyelmi ligyei.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat milkodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miik6désére biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsat. A
nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskérok kéziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét
a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakozdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

» az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;

» az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

* atovabbképzesi program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésér6l és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok k6zossége hozza meg.
A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztasara
a tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elnéke az
igazgatohelyettes.
A felsorolt dontéshozdk beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevelotestiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
kozil két hitelesito irja ala.

Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek miikddnek:
* alsés munkakozosség
* felsds munkakozisség
* osztalyfénoki munkakozdsség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

rrrrrr

modszertani fejlesztését, tervezését.
Munk4jukat éves munkaterv alapjan veégzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi ertekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Gssze.
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Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzOsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

* Gyakoroljak a nevelétestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

* Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében.

¢ Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

« Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét. [ Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

¢ Egylittmikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

* A munkak6zOsség a tanévre szo0ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6é ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mitkddtetésével kapesolatos feladatok ellatdsaban.

* TFejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

* Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

» Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

«  Osszedllitjdk az osztilyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

* Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkgjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

* Az mtézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamadra azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

* Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

» Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

* Az osztalyfonoki munkakozdsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A tanulok kozosségei

A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkorméanyzat mikodik. A didkonkorményzat
vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuloi kzosségeket az osztalyok ODB titkérai, és az
osztalyok iddszakos kiildottei képviselik. A kdzgylilés valasztja sajat vezetoségét. A vezetOség
iranyitja az ODB-ket. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelslt, felséfoku végzettségli és
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pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatira az
intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra. A diakonkormanyzat déntési jogkort gyakorol:
*  sajat mikodésérol;
* amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
* hataskorei gyakorlasardl; O egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikoédésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,
* atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott, az
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor, a hazirend
elfogadasa elott.
A fenntarto a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezben
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
diakonkormanyzat miikdését sajat szervezeti €s mlikodési szabalyzata szabalyozza.

A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez sziildi
szervezet mikodik. A sziiloi kozosség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikddik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel-oktatd
munka eredményesseégét. Tajekoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjitk részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint
az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Vélemeényt mond a pedagdgiai program, a
hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kitelezben
kikéri a sziiloi k6zosség véleményét.

A MUKODES RENDJE

A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-t6l 18 oraig tart nyitva és biztosit
feliigyeletet a tanulok szamara. Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére
kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a héazirend ,,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 dra. A tanitasi o6rat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyeb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.
A tandr az ordja alatt felel0s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezé tanora.
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Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi ido el6tt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
lgyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 dra 30 perckor
kezdddik. Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az ligyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nelkilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabélyozasként —
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottaknak és a nevelési-oktatasi intézményben valoé benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg,

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 6ra) kézotti drakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelétestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az ordi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kiteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitis megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a
tanordk alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek meg6rzésérdl az ora
megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hianyzéasrol az lgyeletes vezetdt és a munkakozdsség-vezet6t is, akik megszervezik a
helyettesitést. Az (jboli munkéba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megeléz6 munkanap
15 éraig.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelésioktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
eseteben, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tnnepnapokon ¢s tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon frasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartzkodnia, a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilék a
fogadoorik, a sziiloi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartozkodas szabélyai:




Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor, az
orak lényeges zavarasa nélkiil.
* A szildk, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
* Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatémunka rendjét.

Helységek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

AZ EGYEB FOGLAKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét €s iddtartamat az igazgatd €s helyettese rogziti, terembeosztassal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal ¢és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfondknél vagy a foglakozéast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkeéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb el6képzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4110 orakeret felhasznalasarol az
igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonbozo sportagak muvelésére €s versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai
sportkordk foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kitelezo testnevelési 6rabol két ora kivalthato.
A részvétel igazolasa a foglakozést tartd tanar altal vezetett foglakozési napld részvételi adatai
alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mtvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthet6 a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemzojiik, hogy a foglakozasok eloére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis létszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
igazgatdi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgusok,
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sziil6k vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat
a Didkonkormanyzatba.

Idoszakos tanoéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitend6é tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

AKomplex Alalpprogram alprogrami foglalkozasai:

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozésaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikéira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializltsagban heterogén tanuléi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus napldban keriilnek dokumentalasra.

Te orad Az alprogramok mellett a délutani idoszakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
1gazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthatd, a tanuld
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Kiils6 kapcesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, allami, Snkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval €s a kormanyhivatal operativ kdzremiikidésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmeény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmitkodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmtkddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését
¢s értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését
és értekelését.

A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatérozobbak: [

POK Eger

Kapesolatok:
A kapcsolattartas formaja €s modja:
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Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes a felel¢s. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagogiai értekelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgéalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettséget, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuléi hianyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszoruld tanuldk (sziileik) €s a gyermek;joléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattaras az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szirovizsgalatok szervezéséhez ¢s lebonyolitasahoz szilkséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes a felelds.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kitelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatd
dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az innepi 61tézékben valo megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintif iinnepélyek:
Tanévnyitd
Tanévzard Ballagéas
Oktober 23.
Karacsony
Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
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oktober 6.
februar 25.
junius 4.

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kiozott dpolja hagyomdnyait:
Berze-nap,

INTEZMENYT VEDO, OVO ELOIRASOK

Védo, 6vo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben val6
tartozkodas soran be kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanérok és a tanulok egyiittesen
felelosek az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldiré rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kémyezet
kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanuldk
megertették-e az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban részt vevod tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév  elsdé osztalyfénoki orajan a tanuldkat  Aaltalanos
balesetmegelozési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

A tanul¢ koteles a teveékenységével kapcesolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tiizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat — laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb. —, amelyek a biztonségi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek. A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat. A tanuldék nem
viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot — gytiriit, kark6t6t, nyaklancot stb. —, amely baleseti
veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett forméban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhato modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd ladak a laboratériumokban, az
elsésegélynyjto helyen, az orvosi rendelében és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhatoé be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz
késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznélt anyagok
Jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyar
készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar
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altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés elott
az igazgatohelyettesnek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoladval tanuldi jogviszonyban Iévok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A tankdételes tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgéalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanulokat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.

Iskolank gondoskodik a cukorbeteg tanulokrol. Egy f6 pedagogus elvégezte a képzést és a sziild
szoros kapcsolattartasa mellett feliigyeli a tanulo egészségi allapotat.

Iskolank gondoskodik az allergidval eld tanulok megfeleld ellatasarol a sziilé szoros
kapcsolattartasaval.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyl eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
koévetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk
¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is. Az esemény bekovetkezésekor —
amennyiben annak jellege indokolja — az elsé feladat az iskola kiliritése, amelyet az igazgatd vagy
az ugyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésr6l szoban, az iskolaradidon keresztiil, a csengd
szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A Kkiiirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonulasat az oOrat tartdé tanarok felligyelik, a naluk lévo iskolai
dokumentumok mentésével egylitt. A kilritést, a tlzriaddo esetére minden helyiségben
kiftiggesztett elvonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kitirités utan az épliletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatémi. A Kkilirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabdly az, hogy a kitrités idopontjatdl szamitott
harom ora mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjardl.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
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hatékonysagénak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért
az intézmény vezetdje felel6s.

Az ellenbrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldssk megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettes
¢s a munkakdzOsség-vezetok. Az osztalyfénskok ellendrzési jogkdre az osztalyukban foly6
oktato-neveld munkéra terjed ki.

Minden tanévben ellenérzitt teriiletek:

* Atanitasi 6rak. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatdhelyettes, a munkakdzosségvezetok,
sajat osztdlyukban az osztalyfonskok végzik éraldtogatassal.

* A munkakdzOsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkak0zdsség-vezetd iskola vezetdsége elétti beszamoltatasaval torténik.

*  Atanitasi 0rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd rendszeresen
az igazgato alkalomszer(ien ellenérzi.

* Az clekironikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztaly(6nokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok befrdsét, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

* A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgaté és helyettese ellenérzik.

* Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgaté rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség, az iskolaszék és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozosség-vezetével, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasira vonatkozé hataridés feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az éltalanosithato tapasztalatok 8sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi
értekezleten kertil sor.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanul6i jogviszonyban allékra, a tanuléi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kér
megtéritésének megallapitisa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* azigazgato;

* azigazgatOhelyettes;

* az osztalyfondk az osztalya tanuldja ellen

*  aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztédlyfénsk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje kiteles arrdl az osztalyfénokst haladéktalanul értesiteni.
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Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irdsba kell foglalni.
A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat kézdsen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, érickelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatdhelyettes.
Amennyiben a bizottsdg elntke Ggy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild,
valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szl egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort
tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanuld — kiskort tanuld esetén a sziild — az értesités kézhezvételétd]l szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik
ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetdé eljards alkalmazasat
elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslaséardl kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitisait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld  osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremukodésével jelolik ki. Szitkség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:
Az egyeztet eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Uton €s irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.
Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljards, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.
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Az egyeztet6 eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennck megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztet eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja
le.

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

* atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok,
* az elektronikus napld,
2. Elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. [ A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

* el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével,

* azvonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazdsi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapi irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus 1ton torténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minéstilé dokumentumok hitelesitési rendje:
1 El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzd lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
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az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.

Kelt: .

PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segité informaciokat.
A tarolt adatok kozil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitesek stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan oréit, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatoOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbol papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
szemelyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
1gazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megszinéseének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozdt az iratkezel€si szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetoség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval térténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépeseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozd
személyesen felel.

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
»Dokumentumok™ meniipont alatt.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatdl és az igazgatohelyettestdl, elzetesen egyeztetett idépontban.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feltilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Zaradék:

A sziiléi munkakozosség az 6t érintett kérdésekben véleményezési jogot gyakorolt.

obalnd Bosih Do-tille

SZMK elndk

A diakonkormdanyzat az 6t érintett kérdésekben véleményezési jogot gyakorolt.

Dan M&M Coat QJW/

DOK vezetd

Az SZMSZ-t 2023. augusztus 29-én a nevelétestiilet A& lgen et nem,
...4.... tartézkodassal elfogadta és a fenntartonak Jovahagyasra Javasolja

Date [ 52or —~—~
i 165 JaSba Tocds

igazgatd
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az 1skolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan,
a konyvtari tagsag megtyjitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kétet klcsondzhetd 2 hétre. A kolesonzési 1d6
egyszer meghosszabbithato.

A kényvek a tanév végéig kolesonozhetok.

A dokumentumok kozil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a
pedagdgusok egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik. Az olvasd a konyvtari tartozasat az iskolaval
valé tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt kiteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a véltozas utdn maximum
15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A vdltozdsokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
Nyitva tartds id6ben lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznélatira, a
konyvtarhasznalati ordk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsira, melyek tervezésében,
szervezesében a kdnyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitist ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, irdnyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds készil a kolesonzésekrdl. A kolesénzésben 1évd miiveket az olvaso
el6jegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a kdnyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriilé koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dllomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végeén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett alloméanyért anyagi
feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem koélcsondzhetd.

Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogéastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a
kényv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a kdnyvtar a
megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat. Az
igazgatOhelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elott
ellendrizze az érintett személyek kényvtari tartozasait, €s azok rendezését.

2. szami melléklet
Tankonyvtari €s tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése eldtt kitelesek a tanév kozben felvett tankényveket a kényvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziilgje koteles a kolesdnzott tankdnyv miikodési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
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tankoényv, munkatankényv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazé értékcsdkkenést. A
pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankdnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszerien hasznalni. Ebbol fakaddan
elvarhatd a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulméanyai végéig hasznalhatd
allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kolesondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanuld sziiloje kiteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
* ugyanolyan kdnyv beszerzése, [ anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megéallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:
* azelso év végen a tankdnyv aranak 75 %-at, [ a masodik év végén a
tankonyv aranak 50 %-at, [J a harmadik év végén a tankényv aranak
25 %-at.
* A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,
illetve elengedésével kapcsolatban a szild altal benyujtott kérelem
elbirdlasa az igazgato hataskore.
segédkonyvek  (kdtelezd  olvasmanyok, feladatgyiijtemények,
szotarak) beszerzésére fordithato.

3. szamu melléklet
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
L. Az intézmény bélyegzdi

a) korbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
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Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy
a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgato
¢ 1gazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
 iskolatitkar, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga. Az 6rzéssel megbizott
személy: Csapd Andrea iskolatitkar.

b) fejbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)

Besenyédtelki
Dr. Berze Nagy Janos

Altalanos Iskola
3373 Besenyételek, F6 Gt 108,

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak: [ az igazgatd
| az iskolatitkér
Orzési hely: az intézmény titkarsaga. Az Srzéssel megbizott
személy: Csapd Andrea iskolatitkar.

I1. A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrodl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia

kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevd, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.
4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szereplé bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzo6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegzo potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegz6 eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat
jegyzokonyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A
jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Déatum: Besenyotelek, 2023. 09. 15.

Igazgato

FUGGELEK
1. szamu fiiggelék
A szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok :

*  2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

* A 2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairol,

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

* A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

* A 2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

+ A 2011. évi  CXIIL. térvény az informacidés Onrendelkezési

jogrol és az informacioszabadsagrol,

¢ 1992, évi XXXIIL torveény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

* 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l  sz0l6  torvény
veégrehajtasarol,

e 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol,

¢ 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol, O 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasar6l modositasardl,

* 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szOold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

* Az oktatési igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet.
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* A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l szolo 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

* A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelez6en
nyUjtandoé szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

¢ 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjanak
kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl, [
A pedagogiai szakszolgédlati intézmények mukodésérél szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet, [] A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szol6
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

* Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és
véleményezeésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6old 1997, évi XXXI. torvény [ a

munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIIIL. toérvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérél szolo 2012. évi 1. torvény

az illetékekrol sz6lo 1990. évi XCIIL. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6ld 2011, évi CXIL.

torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI.

torvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény

a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény [ a

szakképzési hozzéjarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szold 2011. évi CLV.

torvény

a rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény

az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhdaztartas szervezeteli  beszamolasi ¢s konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet [ a

koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.

31.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet
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* a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 243/2003 (XII. 17.)
Korm. rendelet 71 a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasardl szolo
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet [ a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol szolé 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet

* anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

* a szabalyozott elektronikus lgyintézeési szolgaltatasokrol €s az allam altal kotelezden
nyUjtandd szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet [J a munkavédelemrol
sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szold 5/1993. (XII. 26.)
MiM rendelet

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

* a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjér6l, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarél szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet [ a kerettantervek
kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol
52616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

* a kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjér6l szolo 51/2012. (XIL. 21.) EMMI
rendelet [1 a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl szolo 15/2013. (11, 26.)
EMMI rendelet

* aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl ¢&s
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

* az oktatasért felel¢s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél.

2. szamu fiiggelék
Munkakorileirds-mintak

Az igazgatOhelyettes munkakdri leirdsa
A munkavéllald neve:

A munkakér megnevezése: igazgatohelyettes Munkajogi
jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: Kozvetett

felettese: Munkaidoé és

benntartézkodas:

Megbizas idétartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja
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Az altala iranyitott intézményegység irdnyitasaval Osszefliggh operativ vezetéi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban — és mas szabalyzo dokumentumokban
— foglaltaknak megfeleléen a vezetdi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a
mindennapi miikodés zavartalansigénak biztositasa érdekében. Az igazgatdé egyszemélyi
felelésségének érintetleniil hagyisa mellett, felelés a szervezeti felépitésben meghatarozott
teriiletek illetve intézményegység munkajaért. Alapvets feladatai és kotelességei szakmai-
vezetési (pedagogiai irdnyitd-ellendrz0) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Koézvetlen felettesi hataskore

Az altala irdnyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa és neveld-oktatd munkéjukat
kozvetlenil segitd alkalmazottja felett kdzvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébol az
igazgatOhelyettes szamara a szervezeti és miikddési szabélyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

Iranyitja és feltigyeli az nevel§-oktatd munka egészét.

Feliigyeli a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

Ellenérzési jogkore kiterjed az intézményegységben folyé oktato-neveld munka, a tanuldok
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az
igazgatonak. Az iskolavezetGséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai iranyitd-ellenérzd
munkdjaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott
feladatok megvaldsitasat. Segiti és ellen6rzi az iskolai hazirend betartasat.

A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitasainak megfeleléen kialakitja, iranyitja és feliigyeli
az egyeb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezésérél és lebonyolitasarol.

Gondoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordinalasar6l, annak eldkésziileteit
figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok értékelésének
folyamataiban.

Feliigyeli a pedagogusok sziiléi munkakozosséggel valo folyamatos kapesolattartasat.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak iilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feltlvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgato és az iskolavezetés dontése alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfondk személyére.

Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivané tanuldk palyavalasztéasi tevékenységét. Ellatja
valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetoi feladat- és hataskort el6zetes megbeszélés alapjan.
Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott szervezeti
egység €s az iskola életét érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el a nevel6testiileti
iilés napirendjére.
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Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal €s szakmai szolgaltatd intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetdi feladataiban.,
Ellatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feligyeletét. Szervezi
és koordinalja a bemutatd 6rak elokészitésének €s lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

Ellentrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerii megvalositasat, €s a neveld-oktaté munka
adminisztracios teenddinek ellatdsat. Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz az intézményegységet érintd valamennyi ellenérzési folyamatban a belsd ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagogusok munkdjanak megitélését szolgald oOralatogatdsokon €s -
megbeszeéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvegzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az drarend elkészitésérdl, a
tanari tigyclet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmeény ¢€s az intézményegység PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat
tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint az intézményegységi arculat kialakitasanak
kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott hataridore
elkésziti a hozza tartozd pedagogusok tulora-Osszesitését, Osszegzi a helyettesitett tanitasi orakat
¢és egyeb foglalkozasokat.

Osszefoglal6 jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgaté vagy kiilsé intézmények
felkérésere illetve fenntartdi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi naplok
vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekciojanak teendoirdl, s azt
az illetékes pedagogushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellentrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkdjaban nyomon kvethet6 legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu fejlesztése
és fejlodése.

Munkdjaért eredmeényfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért, amit
iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Jelen munkakori leirds ......... S — hénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH. munkaltato
39
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A munkakori lefrasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kitelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

munkavallald
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A tanitdé munkakori leirdsa
A munkavallald neve;

A munkakor megnevezése: tanitd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas id6étartama:

A munkakér célja:

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmoédnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a
tanulokkal; a tanulok életkornak megfelelo foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a
tovabbiakban: Nat) ¢s az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felelosségek €s feladatok

A tanito felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit
a nemzeti kdznevelési torveény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagogiai programja €s belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanito neveldkkel, és az egész napos iskolai munkarendnek megfelel6en egyeztet
az aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta jogandl fogva a tanitashoz maga viélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval
a nevelGtestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepcidt szolgéalja. A felelés taneszk6z és
modszervilasztas feltétele, hogy a tanito megismerje a rendelkezésre allo tanitasi
programokat és eszkozoket. Folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az Uj szakmai
torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkak6zossége vezetdjével.
Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldknak
az életkor1 sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatasara, a modszertani innovaciéra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkoztatdé foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztdpedagogussal
egylitt — tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot
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kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulméanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasdra is, amit a tandrai differencidlason kiviilegyéni tehetséggondozo
foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméajaban is megtehet.
Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilsnbdz6 iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulék tanulményi fejlédését egyeni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasardl, épségének megdrzéserol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulményi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatdsu legyen.
Az értekelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyenstulyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot €és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkésdbb 10
munkanapon beliil kételes kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kuleskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata
a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, véltozatos
kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozd
vizsgalatok segitségével érhet el. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak
betartasara, megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetésére,
a tanulok spontdn érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére tdrekszik munkéja soran.
Felelés azért, hogy a tanuldk tanulméanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfelelé idét toltsenek szabad
levegdn vald mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk
¢életkoranak, igényeinek megfelelGen.

A tanitasi ¢6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiillonés gondot fordit a tanuldk
egylittmiikddési készségeinek, 6nalldésiganak és dntevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuldé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valé felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi
intézkedés stb.). Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ell4té iskolai alkalmazottal.
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Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszeéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve osztalyszint
megbesz€léseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, Oket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat
érinté — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok elémenetelérol szold mindsitéseket,
¢rdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd flizetbe. A munkatervben meghatarozott
1dOkozonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart,

Téjékoztatja a szliléket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a szilkséges fiizetek és irdeszkozok korét.
Szervezomunkat végez a sziiléi munkakdzdsség megalakitdsdban. Az arra alkalmas és
véllalkozo sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérol, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanito, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatirozasaban,
kotelessege az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltdé megtartasahoz osztilya megfelelé felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratdl fliggéen musorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
€s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a fels6 tagozaton tanitd kollégaival.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett énképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozdsségevel egyltt alkotdé munkat véllal az iskola programjainak kialakitdsaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Tovébbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felel6s a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiilsé értékelések mindsitenek. Az iskolavezetés elére meghatarozott
rendben latogatja tanitasi oréit.
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Jelen munkakoéri leirds ......... B LR i hénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH. munkaltatod

A munkakori lefrasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakoéri leirds egy példanyat dtvettem.

munkavallald
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A tanar munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszert és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténé érvényesitésével.

Alapveto feleldsségek ¢s feladatok

A pedagogus felelésséggel és 6nalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az agazati
jogszabélyok és az iskola szabalyozé normai hatarozzak meg. Kovetkezetesen betartja a
pedagodgus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelotestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankdnyveket, s ezek kozil az iskola pedagogiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Ev elején a kovetelményeket és az elézé évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

Tanitasi oréira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatasok elérése
¢érdekében.

Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ek6zben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstilyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil kijavitja
¢s kijavittatja. A dolgozatirds idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, a tobbi
pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tébb
témazaro dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.




A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli. Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szo16 szakvéleményeket, annak
ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempdban haladd
tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra a
pozitiv eredmény miel6bbi elérésére.

A szaktargyaban kimagasld teljesitményt ¢és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz szakkor, Snképzd
kor, muvészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valo felkészités
keretében. Egyiittmlikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardl, megérzésérdl, a
szertar rendjérol, és ontevékenyen részt véllal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.
Az i1skola pedagodgiai programjdban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal. Az
iskola szervezeti é¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozott médon térténd megbizassal az
éves munkatervben rogzitett drakozi tgyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato fuzetbe, s
azt kézjegyével ellatja.

Kotelezben részt vesz a havonkénti fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A
sziilokkel valo taldlkozési alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elomenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlodésében felmeriilé problémakat.
Kételezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozo
Uj tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas. Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illet6leg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez. Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozésain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.
Szaktargya tanitdsaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egyiittmiik6dik
az osztalyfonodkkel és vele egy osztalyban tanité pedagdgusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:




A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértekelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

Munkajaban nyomon kévethet6 legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredménytelelosséget vallal: felelés a ra bizott tanulok  tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatdrozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakéri leiras ......... BV npayesspaesm s honap

PH munkaltato

A munkakori lefrasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
A fejlesztopedagdgus munkakori leirdsa

A munkavallald neve:

A munkakér megnevezése: fejlesztOpedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:




Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizés id6tartama: A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalod szakért6i és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakért6i
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

A fejlesztépedagogus felelésséggel és onalldan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és
szemelyiségenek fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

Nevelo-oktaté munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
¢s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus ctika normait.

A t6bbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartisban szerepld
tanulok szakvéleményeit illetve szakért6i véleményeit. Egyeztetik a meglévé diagnozis alapjan
az ellatando feladatokat, azok meglétét, kell$ draszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik
a szakvélemények illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a
vizsgalati és a kontrollvizsgalati kér6lapok helyes és szakszeri kitoltésében.

Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal vald
szakszeril foglalkozasok elékészitése, megszervezése és lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédésével kapcesolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaithoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszk6zOket €s modszereket. Valasztidsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzosségek vezetdivel is.

A felelés taneszk6z és mddszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztépedagdgus megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, igy folyamatos Onképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai térekvéseirdl.

Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanulok életkori sajatossagainak
megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo idé optimalis kihasznalaséra.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabiliticios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld
iskolatipusba irdnyitasat. A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldald
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemlélteté és technikai
eszkozok helyes tarolasardl, épségének megbrzésérol.

Rendszeresen ellenorzi €s értékeli a tanulok munkajat Ggy, hogy az értékelés motivald hatdst
legyen. Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszertien
végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.
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Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlédjenek. Meghatarozd szerepe van a tanulok tanulashoz vald viszonyanak kialakitdsaban;
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld oromforrasok
felfedeztetése, didkjai spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikdési készségének, onallésaganak
¢s ontevekenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktdl is.
Egytittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részestiilé tanulokkal kapesolatos iskolai adminisztracios munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az egyes tanulokat érint6 — kérdésrél
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokszonként fogaddorat tart. Mint
a nevel6testiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban, kitelessége
az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti feletteseit.
Munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetOségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) Gjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakdzosségében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitmeényértékelés madja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.

Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiilsé értékelések mindsitenek. Az iskolavezetés elére meghatarozott
rendben latogatja tanitdsi orait.

Jelen munkakdéri leiras ......... BY  rsnmnms snmsamnn smns honap ....... napjan lép életbe, és
maodositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltato

A munkakéri leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
A gyogypedagogus munkakdri leirasa

A munkavallalo neve:

A  munkakdr megnevezése: gyogypedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodis:

Megbizas id6tartama: A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igény( tanulok szdmdra gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartdsa. A fejlesztépedagégusok nevelé-oktatdé munkéjanak szakmai
segitese.

Alapveto feleldsségek és feladatok

Sziikséges képesséeek

Viltozatos gyogypedagodgiai modszerek alkalmazasa
Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek
Gyogypedagogiai terapidk ismerete
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Személyi tulajdonsdgok

Pedagogiai elhivatottsag

Teamben torténé gondolkodas

Kivalo kapesolatteremto €s konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Fantdziagazdagsag

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

A pedagogus felelosséggel €s onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkdajat. Munkakori kotelességeit altalaban az agazati
jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatirozzak meg. Kovetkezetesen betartja a
pedagogus etika normait.

Nevelé-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mddszerek
€s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerien végzi.

Nevelo-oktaté munkajat egységes elvek alapjan — élve a pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel,
de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv munkakdzdsségi, vagy neveldtestiileti
dontéseknek — végzi.

Nevelod-oktatd munkdjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladasi litem tervezésére. Habilitacios —
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funkcidit. Alapos
egyeni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyé nevelG-oktatdé munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté modon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkoztatasdban, a pélyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremiikodik a tobbi pedagogus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet pedagdgiai és ezzel Osszefiiggd feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlédésérdl, magatartasardl, a felvetddo sajatos
problémékrol szdban és irasban tdjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.
Ellen6rzi az informacidk tudomasul vételét.

Széleskorti kapcsolattartasra torekszik a nevelOtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdesekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi drakon vagy fejlesztofoglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken és az
egyéb intézményi rendezvényeken.
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Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti feletteseit
és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkOzOk atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszerségéhez. Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozaséban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziiléi értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszélésre behivia a sziilt.

A fenti feladatokon kivill az iskolavezetés illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban el6irtak szerint.

Kiilénleges feleldsségek és tevekenységek

Személyekért vallalt felel6sséo

Sziikség szerint részt vesz a szabadid6s iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
Szilikség szerint részt vesz a kitelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
Informdcidkezelés

A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.
Az intézményrol szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.

Tovébbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabdlyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkdjaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

Munkajéért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott tanulok  tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi drait.
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Jelen munkakoéri leirds ......... o PP hénap s napjan 1ép életbe, és

PH munkaltato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes kord elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
Az osztalyfonsk munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapesolodo beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési tényezdk
osszefogdsa a tanulok szemeélyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai programja és az éves
iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkak6zdsség munkaterve alapjan végzi. Az
osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa,
onallosaguk ¢€s ontevékenységiik fejlesztése.
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Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfénoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfénoki
munkakodzdsség hatdrozza meg.

Szemelyiség- és kozosségtejlesztd munkaéja soran, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékeknek az elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és
szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a
tanulokkal kapcsolatos ambicioinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemz6it, az osztilyon beliil uralkodd értékrendet.
Osztalyarol félév vegén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

Egyiittmikodik az osztalyban tanito pedagogusokkal.

Latogatja osztilya tanitdsi Orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Szitkség esetén - felettesei hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagogusokat tandcskozasra hivja Gssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a neveldtestiileti
ertekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkdajat, magatartisat. Az osztalyban tanitd pedagoégusokkal megvitatja az addigi és a
kovetkez6 idoszak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességiiknek megfelelé szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanito tobbi pedagdgussal egyiitt a
tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanuldk emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi
tevekenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténo felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatdrozott drakeretben osztalyfénoki orét tart. Ezeket hasznélja fel
az osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki orak
témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfondki drakon folyd irdnyitott beszélgetések
tikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkéra és
tanulasra; a munka €s a dolgozd ember tiszteletére, az dnmiivelés igényére, a testi-lelki
egészség meglrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus,
tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a ra
forditott 1d6t és az osztalyféndki tematikaban keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai
programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak
feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitdsdnak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Nevelomunkdja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal vald
egyéni bandsmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett kdzos
tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultura és a
miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitdsanak igényét.
Segiti az iskolai didkdnkorméanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
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tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozéasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a realis 6nértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztdlydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, 6nismereti gyakorlatokkal késziti fel
Oket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzeését.
Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel. Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadoorakat
tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és mikddési szabalyzatat,
hazirendjét, s megbeszéli veliik a gyermekeiket érint6 elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkakozosség megvalasztasardl és munkajarol, képviseli
az osztaly érdekeit a nevelGtestiilet elott.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas szilok részvételét a tanulds segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidos programok, kirandulasok, taborozéasok szervezésébe.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekeik magatartdsardl, szorgalmarol, tanulményi
elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teendoket, felel az osztalynaplo
szabélyszerl, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
gondoskodik szdmukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, s egyiittmikodik a
gyermekveédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztato fiizetbe, s rendszeresen ellenérzi, hogy
alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgéltat osztalyardl az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanuldsi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonski munkakszosség munkdjaban, alkalomszeriien bemutato
orakat illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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Kiegészit6 informaciok

Munkakoriilménvek:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztilyaban 6 tanitsa szaktargyait.
Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Félévente Gsszefoglalo elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamdra, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgéltat az adott munkateriilet helyzetérol.
Osszegzé értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozo tantargyakat érinté év eleji és év végi
mérésekrol az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

[

Jelen munkakori leirds ......... 2. S hénap .. napjan 1ép életbe, és a

megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori lefrasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A munkakozdsség-vezetd munkakori leirdsa
A munkavallald neve:

A munkakorhoz kapcsolodé beosztas megnevezése: munkakdzosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Elbirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartéozkodas:

Megbizas id6tartama:

A munkakdr célja

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliltek munkdajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkakdzosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

A munkakdzdsség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

A munkakozosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonaléaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatatja
munkak6zdssége tagjait is.

Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

Szaktertiletének megfelelden részt vesz a munkakozdsségekkel egyiitt az

?iskola pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zardsakor értékeli a
munkak6zosség munkajat.

Alkot6 modon koézremiikodik az iskola kiilonbozO szabalyozd dokumentumainak
létrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozd tantargyakat illetéen a tantargyfelosztéasra,
vélemeényezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez a
munkako6zosséggel egylitt.
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Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakozosség tagjainak a tovabbkeépzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, Gsztdnzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozd pélyakezdd nevel6k munkajat
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellendrzi a
kovetelmenyek megvaldsitasat.

Ellen6rzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkéajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazésra és a kitiintetésre..
Rendszeresen legalabb félévenként

“két alkalommal

- orat latogat a munkako6zdsség tagjaindl, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az
1skolavezetéssel megbeszéli.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakdzdsséghez kapcsolodd tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan informaciokat nytjt feletteseinek a déntések el6készitéséhez.

A munkakozosségéhez tartozd szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakozdsségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hataskdrben adhatd tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetéségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészitd informaciok

Munkakorilménvyek:

Munk4jahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.




A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott gyermekek tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Munkajarél félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.
Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

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

Jelen munkakori leirds ......... Y sssssiesssnisE honap e napjan lép életbe, és a
megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kitelezden elismerem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
Az 1skolatitkar munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakdér megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:




Kozvetett felettese:
Munkaidé és benntartézkodas:
Megbizas idétartama:

A munkakor célja:

Az intézmény adminisztracios €s tantigyi nyilvantartasainak teljes korQl vezetése. Az igazgatd
titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek 6sszefoglalasa

Fogadja €s rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimeno posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel, fenntartoval,
miikddtetdvel, partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartést.

Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztatd
fiizeteket, ellen6rzéd konyveket.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiaddsardl, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teend6ket végez a Koznevelés
Informacids rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan elédllitott papiralapu dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eldallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatdrozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti €s tdrolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatirssal
egylittmiikodve.

Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges feleldssége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitisok témakodrdk szerinti, idd- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése.




Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabdlyszerli vezetése, a jogszabalyban el6irt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhet6ségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja soran, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl és tavolléteirdl szO6ld adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletora-elszamolds technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozdknak a Koznevelés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellentrzés foka

Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok

postazasaban é€s a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfonok és a tanuld felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Munkakérillmények

Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien
hasznélja, ovja.
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A teljesitményértékelés modszere

Munkdjaért eredményfelelosséget véllal: felel6s a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsé
¢s kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanuldkkal, sziil6kkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakoéri leiras ......... BV samscnpasiinsneinaig honap

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kételezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
A pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

A munkavallalo neve:

A  munkakoér megnevezése: pedagodgiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:
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A munkakor célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi terliletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fobb feleldssége és tevékenysége

Munkajat kozvetlen felettese altal meghatérozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval végzi.

A nevel§-oktaté munka segitése.

Tanulok feliigyelete. A hatékony nevelémunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban
valo részvétel az alabbi felsorolt feladatkdrben:

alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen felettese utasitasara;

1gény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulds, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanuldkat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasardl, iskolan kiviili
programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat;

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz szilkséges anyagokat,
eszkozoket; amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az
1skolaorvosnak, a pedagégusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkdr munkéjat;

részt vesz a tanulok

ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus ¢s az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasdban segitséget nyQjt; részt vesz az Ordk szemléltetd anyaganak
elokészitésében;

Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozOsségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
Tajekoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
az osztalyfonokoket,
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a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,
az iskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

Munkaéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd
¢s kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
Kapcsolattartds mindsége a tanuldkkal, a sziilokkel és a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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3. szamu fiiggelék : Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szennti varmegye neve: Heves virmegye
Fenntartd tankeriilet: kdzpont megnevezése: Egn Tankenilet Kdzpont

OM arzonositod: 031581

Besenybtelki Dr. Berze Nagy Jédnos Altalinos Iskola

szakmali alapdokumentuma

A nemzett kdznevelésrol sz016 2011 évi CXC. torvény 21 § (3) bekezdése szennt tartalommal, figyelemmel a nevelési-

oktatas: intézményck mikddésérdl és a kormevelés: intézményck névhasznilatirdl szold 20122012, (VI

rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmas alapdokumentumot adom ki

A kdznevelés: intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve

v

. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:

2.1.1. telephelye

3. Alapité és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve
3.2. Alapitdi jogkor gyakoridja
3.3. Alapito székhelye
3.4, Fenntartd neve:

1.5, Fenntartd székhelye:

4. Tipusa:

ksl

. OM azonosité:
6. Kéznevelési alapfeladatai

6.1 3373 Besemyotelek. Fo ut 108

6.1.1, &ltalinos iskola: nevelés-oktatis

Besenydtelki Dr. Berze Nagy Jinos Altalinos Iskola

3373 Besenydtelek, Fo ut 108,

3373 Besenydtelek, Fout 116

Emberi Erdforrasok Miniszténiuma
emben erdfomrasok minmisstere
1054 Budapest, Akadémia utca 3
Egn Tankcrilet: Kozpont

3300 Eger, Bem tabormok utca 3

alalinos 1skola

031581

6.1.1.1. nappali rendszerll (felvehetd maximalhis tanulds 1étszam: 450 13)

6.1.1.2. alsd tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamutdl 8 évfolyamug

31.) EMMI

6.1.1.4. a1obbi gyermekkel, tanuloval egyutt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelésc-oktatisa (beszédfogyatékos, cgydd pszichés fe)lddési zavarral kuzddk, értelm fogyatékos -
enyhe éntelmu fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - litas

fogyatékos)

nappah rendszer( (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 20 £3)

6.1.1.5. integricids felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. egycb foglalkozisok: napkda, tanuldszoba

6.1.3 1skolai kdnyvtar. nyilvinos kényvtan feladatokat is cllito

6.1 4. mindennapos testnevelés biztositdsinak modya: sajdt tomaterem. egy¢b médon (sajdt sportudvar)

62 3373 Besemtelek, Fé ut 116

6.2 1. funkcionilis egyseg

6.2.1.1. funkcionilis egység jellege: (tomaterem)

7. A feladatelldtast szolgild vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
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3373 Besemyorelek, Fé ut 108

7.1.1. Helyrajzi szdma 8671
7.1.2 Hasznos alapterilete 2027 nm
7.1.3. Intézmény jogkore ingyenes hasznalati jog
7.1 4. Fenntantd ;\“,liv!(‘ \.::,_:yunkczelo:_:.;g
7.2. 3373 Besemvotelek. Fo ut 116
7.2.1. Helyrajn szima 403
7.2.2. Hasznos alaptenilete 1031.81 nm
7.2.3. Intézmény jogkdre ingyencs hasznilat: jog
7.2.4 Fenntand jogkore vagyonkezelo jog

8. Villalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

A szakmai alapdokumentumot 2023. augusztus 28-4n kiadta: i

Ba\lg.go Zolt
tankeruleti igaz

Egri Tankeruleti K&
Hatalyos: 2023. szeptember 01.




