KARANCSSAGI

I. ISTVAN ALTALANOS
ISKOLA

SZERVEZETI -ES MUKODESI
SZABALYZAT

2019




1. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1.1 Az intézmény alapadatai

Megnevezése
Hivatalos neve:

Feladatellatasi helye
Székhelye:

Alapito es a fenntarto neve es székhelye
e Alapit6 szerv neve:

e Alapitoi jogkor gyakorloja:
e Alapito székhelye:
e Fenntart6 neve:

e Fenntart6 székhelye:

Tipusa:
OM azonosito:

Koznevelési és egyéb alapfeladata

Karancssagi L. Istvan Altalanos Iskola

3163 Karancssag, Kossuth ut 27.

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Emberi Eréforrasok Minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Salgoétarjani Tankertileti Kézpont
3100 Salgoétarjan Rékoczi ut 36.
Altalanos iskola

032241

3163 Karancssag, Kossuth ut 27.

Altalanos iskolai nevelés-oktatds

e  nappali rendszerii iskolai oktatas

. alsé tagozat, fels6 tagozat

o 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd,
oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -  hallési

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nemzetiségi  nevelés-oktatds  (magyar  nyelvi

roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))



. integracios felkészités
e képesség kibontakoztato felkészités

Egyéb koznevelési foglalkozads: napkozi, tanuldszoba

Iskola maximalis létszama: 224 16

Konyvtar: a konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

A mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

A testnevelés orak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egylittmiikodésben,
megallapodas alapjan.

A feladatellatast szolgalé vagyon es a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

e [ntézmény cime: 3163 Karancssag, Kossuth ut 27.
e Helyrajzi szdma: 184.

e Hasznos alapteriilete: 2700 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Salgotarjani Tankeriileti Kézpont jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.2 Az intézmény igazgatosaga.

Az intézmény igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsa alkotjak. Az igazgato

kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkéjat a jogszabalyi eldirasok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a

jogszabalyokban rogzitett modon és idétartamra torténik.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményei-re vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktato munka egészséges és biztonsagos



feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek meg-elézéséért, a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az igazgatohelyettesre atruhazhatja.
Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén €rvényes helyettesitési rend:

Az intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési €s egyeb jogait részben vagy egészben datruhdzhatja az
igazgatohelyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben

irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgato €és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést kivand
igyekben a munkakozdsség vezetdk, a nevel6testiilet tagjai vagy az iskolatitkar hozhatnak dontést.
Megbizatasuk a miikddéssel kapcsolatos, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megovasaval
Osszefiiggo, illetve az azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A megbizast a dolgozdok

tudomasara kell hozni.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak: az
intézményvezetd és az igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakdri leirdsaban
szerepld tigyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.
Az igazgaté munkdjat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettes megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd javasolja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet. Az
igazgatOhelyettesi megbizas a jogszabalyban meghatarozott idore szol. Az igazgatdhelyettes
munkajat a munkakori leirasa (4.10. sz. melléklet), valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa

alapjan végzi.



a) Feladatmegosztas

Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 0sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettes

b) a mindségiranyitassal dsszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettes

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

d) a munkaltatoéi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

igazgatohelyettes

f) a gyermek, tanulé veszélyeztetettséggel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

gyermek és ifjusdgvédelmi felelds

g) a munkaidé nyilvantartdssal 0Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettes

h) gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

1) egy¢€b atadott feladat- és hataskorok

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hatéskorok

Az atadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a szakmai munkakozosséggel 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

a) a pedagbgiai programmal Osszefiiggd feladatok igazgatohelyettes
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel 0Osszefiiggd feladatok koziil igazgatohelyettes
atadott feladat- és hatdskorok

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kdzosséggel, igazgatohelyettes




d) az iskoldban miikodd egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢és
megszinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

f) az oktatdas megszervezésével Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettes

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) a pedagdgus és didkigazolvanyokkal 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettes

J) egyéb atadott feladat- €s hataskorok

b) A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, aldirdsi és céges aldirdsi joga van, melyet

rendkiviili esetekben atruhazhat az igazgatohelyettesre.

A kiadmanyozas ¢s a képviselet szabélyait a Salgdtarjani Tankeriileti Kézpont érvénybe 1€p6

szabalyzatai, rendelkezései és utasitasai tartalmazzdk, amelyek az iskola titkarsagan

megtekinthetdk.

Az intézményvezeto kiadmdnyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,

fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos

munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben

helyettesités céljabol, hatarozott iddére torténd jogviszony létesitésére iranyuld

munkaltatoi intézkedést;




e az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,

megkereséseket, egyeb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont igazgatdja nem tartotta fenn;
e akozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,

a kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményvezetOt kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetO-helyettesi tisztség betoltetlensége esetén az intézmény belsé szabalyzataban kijeldlt
személy, ennek hianyaban az illetékes tankeriilet igazgatdja altal megbizott kozalkalmazott

helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az utasitas, ligyrend, mas belsd szabalyzat, munkakori leiras vagy irasbeli kijelolés alapjan

helyettesitést ellatd személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre, szervezetre. Az iskola pedagdgusait, a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitéket, iskolatitkart a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd nevezi ki, tovabbiakban az intézményvezetd iranyitja, feladatukat
munkakori leirdsaik alapjan végzik. A technikai dolgozok kozvetlen munkahelyi irdnyitasat az
intézményvezetd végzi. Munkaidejiikrdl, benntartozkodasuk rendjérdl az iskola igénye alapjan
az intézmény vezetdje dont. Jelenléti ivet vezetnek, szabadsdguk nyilvantartisa az
intézményben is vezetésre keriil. Az SZMSZ-ben a dolgozdkra, iskolahasznalokra vonatkozd

valamennyi szabaly vonatkozik, kételez6 érvényii.

Az igazgatdsdg munkatarsa az iskolatitkar. Feladatait a munkakori leirdsa (4.4 sz. melléklet)

illetve az igazgaté utasitasai alapjan latja el.

Az igazgatosag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag

megbeszéléseit az igazgatd vezeti.



1.3 Az intézmény vezetosége.

Az intézmény vezetOségének tagjai az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozdsségek

vezetOl és a szakszervezeti titkar.

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az intézmény vezetOsége rendszeresen, félévente
legalabb 2 alkalommal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziilhet. Az intézmény vezetdségének a megbeszéléseit az igazgatd késziti el

és vezeti.

1.4. Az intézmény dolgozoi.

Az intézmény dolgozobit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza. Az intézmény dolgozodi

munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. (4. szamu melléklet)

1.5 Az intézmény szervezeti egységei.

e also tagozat
o felsd tagozat

e napkodzi otthon, tanuldészoba

A szervezeti egységek élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
e also tagozat: als6és munkakozdsség vezetd

o felsé tagozat: fels6s munkakdzosség vezetd
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2. 2. AZ INTEZMEN)( K(")Z(")SS’EGE’I, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL.

2. 1. Az intézmény kozosségei.

Az intézmény k6z0sségét az intézmény dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak. E kozosség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az kovetkezdkben felsorolt kozosségeken keresztiil érvényesithetik.

2.1.1. Az intézmény alkalmazottainak /kozalkalmazottak/ kozossége.

Az intézmény alkalmazottainak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Jogaikat, kotelességeiket, juttatdsaikat, valamint az intézményen beliilli érdekérvényesitési

lehetdségeiket jogszabalyok rogzitik.

2.2 A nevelotestiilet.

A neveldtestiiletnek tagja az intézmény valamennyi, pedagdgus munkakdort betdltd alkalmazottja. A

nevel6testiilet meghatarozza miikkodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevelGtestiilet jogszabalyokban megfogalmazott véleményezési, egyetértési ¢s dontési jogkorokkel

rendelkezik.

A nevelGtestiilet feladatkorének részleges ellatasat allandé munkacsoportokra, sziikség esetén alkalmi

munkacsoportokra ruhdzza at.
A nevel6testiilet a tanév, illetve nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o fe¢lévi értekezlet

e rendszeres munkatarsi értekezletek

e nevelési értekezletek félévente 1 alkalommal.



Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a kéri, illetve

ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A

nevelOtestiilet dontéseit —ha errdl jogszabdly, illetve a szervezeti és miikdodési szabalyzat masként nem

rendelkezik- nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben

—a neveldtestiilet tobbségének kérésére- titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiilet értekezletérdl

jegyzoékonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevelotestiilet dont:

a pedagdgiai program elfogadasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozdovizsgara

bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi iigyeiben,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési

programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
az iskolaban alkalmazott sajatos pedagogiai modszerekrdl

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

a nevelOtestiilet tagjai egyharmadanak,

az iskolaszék, az intézményi tanacs, az iskolai, sziil6i szervezet, az iskolai

diakonkormanyzat kezdeményezésére.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
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e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadésa eldtt,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

2.2.1 A nevelok szakmai munkakozosségei.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118. § alapjan az intézményben az alabbi munkako6zosségek
miikodnek:

e alsos munkakodzosség, tagjai az alsos tanitok

o felsds munkakozosség, tagjai a felsd tagozaton tanitd neveldk

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a
munkakodzdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A munkakozdsségek vezetdi

munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai — pedagogiai teriileten beliil:

a pedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,
e palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, segitése,
e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,
e apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
e a munkakdzdsség vezetdjének megvalasztasa,

e segitségnyljtds a munkakozosség vezetdje részére az ¢éves munkaterv, valamint a

munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e aszakmai munkakdzosség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt

vehet, ha nem szerepel az orszagos szakértdi névjegyzékben,

e részt vesznek a pedagdgusteljesitmény — értékelési rendszer mukodtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban,
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e vezetdi az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitmény — értékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végeznek, tapasztalataikrol beszdmolnak az

intézmény vezetésének,
e vezetdi a gyorsabb informécidaramlas érdekében rendszeres megbeszéléseket tartanak,
e vezetdi félévente beszdmolnak a tantestiileti értekezleteken a munkak6zosség tevékenységérol,

e véleményezik a pedagogus allashelyek palyazatait.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozésa,

e a taneszkdzoOk, tankonyvek kivalasztasa, a tankonyvrendelés szakmai szempontjainak

kialakitasa,

e a tantargyfelosztas elfogadas eldtti és a pedagdgusok kiilon megbizésaival kapcsolatos

véleményezési jog,
e jutalmazasra, kitiintetésre, mindségi potlék odaitélésére valo javaslattétel,
e a hatarozott iddre kinevezett pedagdgus munkajanak véleményezése,
e aszakmai munkak6zosség-vezetd munkdjanak véleményezése,

o a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkoz6 javaslatok megfogalmazasa,

A neveloétestiilet osztalyozd, pot - és kiilonbozeti vizsgat lebonyolito bizottsagara atruhazott joga:

e az adott tanulé magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok

alakulhatnak a nevelQtestiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl t4jékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd

bizza meg.

2.3. A sziiloi szervezet.

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében egy

szul6i szervezet mikodik.
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A szul01 szervezet

aktivan

részt vesznek az iskola iinnepségeinek, rendezvényeinek szervezésében,

lebonyolitasaban,

- megvalasztja elnokét,

- tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfénokok segitségével juttatjak el az

intézmény vezetdségéhez,

- lléseit az intézmény igazgatojanak, tanévenként, nevelési évenként legalabb 2 alkalommal

Ossze kell hivnia és ezeken tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol,

- mikodése egyéb kérdéseiben sajat hataskoriikon beliil dontenek,

- mikddésehez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

Az iskolai sziiloi munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési és egyetértési jogok illetik meg:

A fenntartd

megvalasztja sajat tisztségviseloit

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe

kialakitja sajat miikodési rend;jét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket az kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

véleményezi az iskola munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a

sziilokkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak

véleményt nyilvanithat a valaszthato tantargyakkal kapcsolatban, javaslattal élhet a

szlilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

a kdznevelési intézmény megsziintetésével,

atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval,

vezetdjének megbizasaval s megbizasanak visszavonasaval

Osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt beszerzi a sziiloi szervezet

véleményét.

A sziiléket a megel6z0 tanév végén tdjékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi

segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a

neveld €s oktatdé munkahoz sziikség lesz. Téajékoztatni kell dket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd
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tankonyvekrol, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen

segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogadddrainak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Megtekinthetd az iskola honlapjan is.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelbtestiiletével vagy az

Iskolai Sziil6i Munkako6zosséggel.

A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol
¢s hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben

évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdeklédo
szamara elérhetd, megtekinthetd. A Pedagogia Program egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél,

illetve intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntart6janal (Salgotarjani Tankeriileti Kézpont),
e az iskola irattaraban,
e aziskola konyvtaraban,

e az iskola honlapjan.

2.4 Az osztalykozosség.

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori

leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol 1 £f6 képviseldt delegél az iskolai didkonkormanyzat vezetéségébe

2.5 Az iskolai diakonkormanyzat.

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormdnyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog

gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.
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Az iskolai didkonkorményzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét ¢s tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. Az intézmény igazgatdja félévente
legalabb 1 alkalommal illetve a DOK nagyobb rendezvénye elbtt egyeztetd megbeszélést tart a DOK

vezetdségével és a DOK munkajat segité nevelével.

Az iskolai didkkozgytilést évente legaldbb egy alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A

diakkozgytilés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

A DOK titkéra félévkor és a tanév végén beszamol a tantestiiletnek a DOK tevékenységérdl, valamint

megbeszélik az elottiik allo feladatokat.

A DOK az intézmény helyiségeit és berendezéseit téritésmentesen hasznalhatja. Az intézmény és
alapitvanya (Karancssagi Uj Iskolaért Alapitvany)— anyagi lehetségeinek fiiggvényében timogatja a
didkonkormanyzatot. A didkonkorméanyzat rendezvényeibdl, akcioibol szarmazd bevétel teljes

egészében a didkonkormanyzatot illeti.

3. AZ INTEZMENY VEZETE§ENEK ES KOZOSSEGEINEK
KAPCSOLATARTASA, KAPCSOLATAI

3.1 Az igazgatosag és a nevelotestiilet.

A nevel6testiilet kiillonb6zd kozosségek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagdgusvezetok €s a valasztott képviselOk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az intézményvezetdség lilései,
e akiilonb6zo értekezletek,
e megbeszélések

Ezen forumok idOpontjat az iskolai, munkatervek hatarozzdk meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

15



Az intézményvezetoség tagjai kotelesek:
e az intézményvezetOség 1ilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk alo tartozo
pedagdgusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e azirdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

igazgatosag, az intézményvezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjuk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az intézmény

vezetOségével.

3.2 A nevelok és a tanulok.

A tanulokat az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd
e aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén félévente 1 alkalommal,
e a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokdk az osztalyfonodki orakon,

e a diakonkormanyzatot segité neveld a DOK iilésein tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
szOban ¢&s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola igazgatdosagaval, a nevelokkel, a

nevelOtestiilettel vagy a sziil6i szervezettel.

3.3 A nevelok és a sziilok.

A sziildket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol az
intézmény igazgatdja valamint a pedagégusok

e aszildi szervezet (munkakdzosség) valasztmanyi tilésén,

e az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

e afolyoson elhelyezett hirdettablan keresztiil,

e fogadoorakon iskoldban tanévenként legalabb két alkalommal,

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgalnak.

e csaladlatogatasok,
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e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai.

A sziiléi értekezletek és a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A
szllok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az intézmény igazgatdsagaval, neveldtestiiletével vagy

a szul6i szervezettel.

A sziilok ¢és mas érdekl6dOk az intézmény pedagodgiai programjardl, szervezeti €s miikddési
szabalyzatar6l €és hazirendjérdl az intézmény igazgatdjatodl, igazgatohelyettesétdl az intézményi

munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény pedagdgiai programja, szervezeti ¢és milkodési szabdlyzata valamint hazirendje

nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd az intézmény honlapjan.

3.4 Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kkiilso kapcsolatai.

Az intézményi munka megfelel0 szintii iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatosaganak
alland6 munkakapcsolatban Kell allnia a kovetkezo6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval: Salgétarjani Tankeriileti K6zponttal

e A teriiletileg illetékes Onkormdnyzati képviseltestiiletekkel és polgdrmesteri hivatalaival:

Karancssag és Szalmatercs kdzségek hivatalaival
e POK Salgotarjan, Pedagogiai Oktatasi Kozpont

o A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval, szakértdi bizottsaggal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogatd Karancssagi Uj Iskolaért Alapitvany kuratériuméval.
e Karancssag és Szalmatercs RNO

e Tehetségsegité Tanacs
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté a felelds. A gyerekek egészségi
allapotanak megovasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a haziorvossal,
fogorvossal és a védondvel, segitséglikkel megszervezi a gyerekek rendszeres egészségligyi

vizsgalatat.
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A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelose rendszeres
kapcsolatot tart fenn a teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatohelyettes a felelos.

Az intézményben part vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet.

4. AZ INTEZMENY NYITVATARTASA ES MUKODESI RENDJE

4.1 Az iskola nyitva tartasa.

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 7:30-t61 17 oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton

€s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétd] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7°° 6ra és délutdn 16°°6ra kozott

az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Az iskola neveldi az elsd tanitasi ordjuk megkezdése eldtt kotelesek 10 perccel az intézményben
megjelenni és ezt a jelenléti iven rogziteni. Amennyiben érintett, koteles benntartézkodni a tandran
kiviili rendezvényeken, foglalkozasokon, illetve abban az esetben, ha azt az intézmény vezetdje

elrendeli.

A délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mikodésének

rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.10 éra és 14%6ra kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45, 40 és 35 perc. Az 1. 3. 4. 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, a 2. sziinet 15
perces tizorai sziinet valamint az 5. a 6. és a 7. 6ra utani szilinetek 5 percesek. A napkdzis csoport €s a
tanul6szoba munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez

igazodva kezdddik és 16 6raig tart.

Az iskolaban reggel 7°° 6ratol a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri iigyelet miikodik.
Az ligyeletes nevel0 koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az éptiletek

rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul¢ a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tdvolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban az iskola elhagyasara csak

az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
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A tandran kiviili foglalkozasokat az 6rarendhez igazodva kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az

igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi €s tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00

ora és 15.00 dora kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint nyitva
tart. Az ligyeleti rendrdl az intézmény tajékoztatja a sziildket, neveldket. A nyari sziinetben az irodai

tigyeletet hetente kell megszervezni.

4.2 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonvban a
nevelési-oktatasi intézménnvel.

Sziil6 gyermekét reggel az auldig kisérheti, 6rak utan ott varhatja. Az elsds tanuldkat sziileik az elso
2 hétben felkisérhetik az osztalyterembe. Gyermekével kapcsolatos tigyintézését eldzetes egyeztetés
alapjan az iskolatitkarral, pedagogusokkal az iskola nyitvatartasi ideje alatt intézheti. Sziil6i
értekezleteken, fogadoordkon, iskolai rendezvények alkalmdval indokoltan tartézkodhat az
intézményben. Az iskoldba érkezd vendégeket, a portas vagy a takarito kiséri fel a tanari szobahoz

vagy az iskolatitkari irodahoz.

Sziil6, vendég az intézmény oktatdo-neveld munkéjanak a rendjét magatartasaval, tevékenységével

nem zavarhatja.

4.3 Az iinnepélvek, megemlékezések rendje. hagyomanvyok apolasa.

A Nevelési Programban, illetve az éves munkatervekben meghatarozott iinnepélyeken,
megemlékezéseken, iskolai hagyomanyaink korébe tartozd rendezvényeken valo részvétel tanuldink

¢és neveldink szdmara —az alkalomnak megfelel6 6ltozetben — kotelezo.

4.4 Az intézmény épiileteinek, helviségeinek hasznalati rendje.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:
e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelmeéert,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e atliz-és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e azintézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott

eloirasok betartasaért.
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A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez al6l csak az intézmény igazgatdja adhat felmentést.

Az intézmény épiileteiben az ott dolgozokon kiviil és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatojatol, valamint a fenntart6tol

engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiileteibdl elvinni csak az

igazgatd engedélyével lehet.

Az intézmény helyiségei — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek a fenntartd engedélye bérbe adhatoak, ha ez a foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok az intézmény épiiletén beliil csak a

megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

4.5 A tanoran Kiviili foglalkozasok.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok mukddnek:

e napkdzi otthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

e tehetséggondozas
o felzarkoztatas

4.6 A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalvok.

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és miitkodési szabalyzat

eldirasai alapjan.

A napkozi otthon mitkddésének rendjét az iskola vezetdsége allapitja meg a szervezeti és miikddési
szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanuldok hazirendjében rogziti. A napkozis tanuldk

hazirendje az iskolai tanul6i hdzirend részét képezi.
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4.7 Az egyéb foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok.

Az egyéb foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes. A foglalkozasokra torténd jelentkezés

tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A foglakozasok megszervezését (a foglalkozasok megszervezését, heti draszamat, a vezetd nevét,
miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni. A

tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljestilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott honapban osztalyaik szamdara tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni
kell. Az intézmény neveldi, illetve a gyermekek sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a gyermekek

szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a

munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az

iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
¢s vallasoktatason vald részvétel a gyermekek szdmara onkéntes. Az intézmény a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz

altal kijelolt hitoktatd végzi.

5. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS SZABALYAL

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval szemben

lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg. Az
egyeztetd eljards részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan a jelen SZMSZ
hatdrozza meg.
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5.1 Az egyezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:

o a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

e a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdsége
nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- anagykort sérelmet elszenvedo fél,

- akiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,

b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és

- akiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilo.

5.2 Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskort, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tadjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre

vonatkozo javaslatrol, valamint arr6l, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.

5.3 Nincs helve egyezteto eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:

- azegyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
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- abejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil

az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

5.4 Feladat- és hataskorok az egyezeto eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorldja:

- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- azeljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:
- Dbiztositja az egyeztetd eljards lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilonosen:

- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikodésével

segiti az egyeztetd eljaras adminisztraciés feladatait.

5.5 Az egyezteto személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a

kotelességszegd tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az
egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolod

értesitésben kell mar kozolni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott
személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatdsa iranti

kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot vallalja.

5.6 Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,

kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.
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Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszegd felet arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat.

Az értesitést gy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb 8
nappal elobb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijel6lésétdl szamitott 15 nap

all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésdébb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd eljarasban

nem allapodtak meg.

5.7 Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egylitt a tdrgyaldson megallapodnak a sérelem
orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzdkonyvet az érintettek és az
egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

a) A fegyelmi eljaras felfiiggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozodan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére a

fegyelmi eljaras felfliggesztésre kertiljon.

- akezdeményezd altal a sérelem orvosladsédhoz sziikségesnek tartott idtartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvosldsahoz sziikséges

iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfiiggesztésérol szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg

kell sziintetni.
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b) A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri, folytatni
kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

¢) A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés

iddtartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

d) A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd

tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

5.8 Oktatasiigvi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE.

A belso ellenorzés célja

Biztositsa:

az intézmény torvényes, belsé szabalyzatokban, utasitdsokban eldirt miikodését,

— informécidt nyujtson a vezetd szamara az ott folyo nevel6-oktatd munka

tartalmarol és annak szinvonalarol,
— segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
— szilarditsa meg a belsd rendet és fegyelmet,

— a hibak mielébbi feltarasaval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat

megteremtésével, segitse a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasat.
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Az ellendrzésre jogosultak kore

intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes,

munkakdzdsség-vezetok
— intézményvezetd altal megbizott pedagogus.

A belso ellenorzés tartalma

Az ellendrzési teriiletek koz¢ tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti

tevékenység célszeriiségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagégiai tevékenységére kiterjed, amely kozvetlen vagy kozvetett formaban befolyasolja

a tanulok tudasat, felkésziiltségét, neveltségét, magatartasat.

Az ellen6rzés tartalma:

- a Pedagogiai programban,

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban,
— a Hazirendben,

— az éves Munkatervben
rogzitett célok, feladatok érvényestilésének, végrehajtasanak vizsgalata, elemzése.

Az ellen6rzés kiterjed a tandrakra, a tanoran kivili egyéb foglalkozasokra, tevékenységekre

is, tovabba:

— az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésii tevékenységre,
— a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

— a didkonkormdnyzat munkajara.

Az ellenorzési iitemterv

A belso ellenérzés megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért az intézményvezetd

felelds.

Az intézményi szintii ellendrzési titemtervet (Mit? Ki? Mikor? Hogyan?) az intézményvezeto
késziti el. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem

szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

A kozalkalmazottak (pedagégusok ¢és mas alkalmazottak) belsé oOnértékelésének

szempontjait, a Belsd Ellendrzési Csoport programja tartalmazza.
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7. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE.

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai

konyvtar miikodik.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése,
feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa,

kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,

melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolesondz.

A konyvtar 2009. marcius 1-t6l a Balassi Béalint Megyei Konyvtar és Kozmiivelddési Intézet
mozgokonyvtari szolgaltatéi helye, amely a megyei konyvtar mozgokonyvtari alloményabol kap

dokumentumokat letéti ellatas formajaban.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros tanar a

felelOs.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletében
talalhato gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a munkakodzosségek javaslatdnak figyelembe

vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a tanulok és azok

csoportjai.

7.1 Az iskolai konvvtar szolgaltatasai.

e taj¢koztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
e tanorai €s tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

o tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint méas

konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgéltatdsait csak az az iskolai dolgozo €s tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai kdnyvtarba
beiratkozott. A beiratkozéas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozoénak, vagy tanuldnak haladéktalanul a
konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia. Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon 10:00 6ratol 15 oraig tart

nyitva. Ezen beliil a konyvtari dokumentumok 13.30 6ratol 15 oraig kolesondzhetok. A neveldknek az
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iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr kozremiikodésével tervezett tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok varhat6 idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tandrral egyeztetniik kell. Az iskolai konyvtar
dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) 2 hét
idStartamra lehet kikoélesonozni. A kolcsonzési 1d6

egy alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

o kézikonyvek,
e szamitdgépes szoftverek,

e videokazettak

A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az eldirt hataridore
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja

hatarozza meg.

8. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAL.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi tanterv oratervében meghatarozott kotelezo
tanodrai testnevelés orakon biztositja. A 2012-es tanévt6l minden osztalyban kotelezo6 a
mindennapos testnevelés, (Nkt. 27.§ (11) bekezdése), a 2017/2018-as tanévtol a fenntarto

engedélyével heti 1 orat tanc valt ki az 1-4. évfolyamokon.

9. A TANULOK RENDSZERES EQESZSEGfJGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet mellékletei soroljak fel az
ellatando feladatokat.

e agyermekek egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

fogaszat: évente 2 alkalommal,
belgyégyaszati vizsgalat: kétévente,
szemészet: kétévente,

e agyermekek fizikai allapotanak mérését évente,

e atovabbtanulés, palyavalasztas elott allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
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e a gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 3

alkalommal,

A sziirOvizsgalatok idejére az intézmény feliigyeletet biztosit.

Részletes leirast az intézmény Pedagodgiai Programjaban, Egészségnevelési program cimi fejezetben

talalunk.

10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik és testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
Kkapcsolatosan.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas ¢€s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi

épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A intézmény dolgozo6i a kiilonbozd foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi €pséglik védelmére vonatkozé eldirasokat,
az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk

kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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e Tanulmanyi kirandulasok, turak elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran
vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy

esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a

sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6d, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék idopontjat, a szemlék
rend;jét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

10. 2 Az intézmény dolgozoinak feladatai gsyermekbalesetek esetén.

A gyermekek felligyeletét ellatdé nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak.
E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozéd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost

kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetésének ki kell vizsgalnia és a

tapasztaltakrol jegyzokonyvet kell felvenni.
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A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10. 3 A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv, egy példanyt at kell

adni a sziilének, egy példany az intézmény irattaraban marad.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a KIR rendszeren keresztiil az oktatasi hivatalnak. A stlyos
baleset kivizsgalaséba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat

képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK.

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiileteit, felszereléseit

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény épiileteit vagy a
benniik tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal koz6lni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
- igazgatd
- igazgatOhelyettes

- munkakdzosség vezetok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartdjat,
- tlz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az ¢piiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel, aramsziinet estén kialtassal, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatod

"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a gyermekek részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo neveldnek a

tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!

e A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

¢épiiletben.

e A gyermekeket a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az intézmény igazgatojanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
e avesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott szombati napokon

be kell potolni.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatoja a

felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermekére és

dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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12. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

12.1 Azelektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az oktatasi adgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) és a

KRETA Iskolai Alaprendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan

eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk.!2 A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarolag az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo bejelentések

— atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanulo lista

— értesitok, tajékoztatod fiizetek, torzslapok, bizonyitvany

— tanuloi jogviszony igazolo lap
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb -elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumok a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s a tagintézmény-vezetd

vagy helyettese) férhetnek hozza.

12 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasai a meghatarozoak.
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12.2 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott illetve online kérddiveket kinyomtatjuk, hitelesitjiik és iktatjuk.
Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Szoveges értékeléseket, anyakonyveket az osztalyfonok alairja, az igazgato hitelesiti, bélyegzovel latja el. Az
iskola szamitogépeinek adattartamat évente menteni sziikséges, az erre a célra vasarolt taroldeszkdzre.
Sziikség esetén ez az id6szak rovidithetd, illetve indokolt esetben meghosszabbithatd. Ez az adathordozo az

irodai pancélszekrényben 6rizendo.

13. ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz hatalyba lépése

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2019. augusztus 23-t6l hatalyos.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a sziiléi szervezetek és a
didkonkormanyzat véleményével lehetséges.

Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetore

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

A szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
- anevelotestiilet,
- aziskola igazgatdja,
- aszildi szervezet vezetdsége,

- adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok,
igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirasait az iskola igazgatoja a szervezeti €s

miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Karancssag, 2019. augusztus 23.

Berki Gabriella ig



NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiléi szervezet képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan - a jogszabalyban meghatarozottak rendelkezéseinek elfogadasa elott -

véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek tényét alairasunkkal tanusitjuk.

SZMK vezetd hitelesitod

NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkorméanyzat képviseletében és
felhatalmazasa alapjan - a jogszabalyban meghatdrozottak rendelkezéseinek elfogadasa el6tt -

véleményezési jogunkat gyakoroltuk, melynek tényét alairasunkkal tanusitjuk.

DOK-vezetd hitelesitd

NYILATKOZAT

A Karancssagi 1. Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alkalmazotti
kozosség elfogadta. Az clfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.

igazgatd hitelesito



Mellékletek

1. szamu melléklet
Kiiiritési terv
Tlizriad6 esetén elsddleges feladat az életmentés Ezért tanuldink szervezett és panikmentes kimentése az
alabbiak szerint torténik:
1. A riad6 elhangzasakor tanuldink felallnak, a neveld a terem kijaratabol iranyitja az azonnali és
folyamatos kivonulast.
2. A neveld utolsonak hagyja el a termet, miutan meggy6z6dott arrol, hogy minden tanul6 elhagyta azt.

3. A FOLDSZINTI termekben tartdzkodok:

HATSOKIJARAT FOBEJARAT TORNATERMI
KIJARAT
Rajzterem Nyelvi labor
Napkozis terem Fejlesztd terem Tornaterem

Konyvtar és olvasé
Technika terem

Enek szakterem

hagyjék el az iskola épiiletét.

4. Az EMELETI termekben tartozkodok:

AZ IGAZGATOI IRODA A TORTENELEM TEREM
MELLETTI MELETTI
LEPCSOLEJARON LEPCSOLEJARON
A FOBEJARATON A HATSO KIRATON

1. osztalyos terem Irodalom szakterem

2. osztalyos terem Szamitastechnika terem

3. osztalyos terem Torténelem és Foldrajz terem

) Matematika terem
4. osztalyos terem

Természet-tudomanyi eldadod

hagyjék el az iskola épiiletét.

5. A fit és lanyoltozoket a testnevelést tartd tanar, a betegszobat valamint a fiu és lany WC-ket az
iigyeletes nevel6k ellendrzik.
6. Az iskola épiiletének teljes kitliritése utan — dnkéntességi alapon — vagyontargyak mentését kell

megkezdeni.

Karancssag, 2019. augusztus 23.

igazgatd



2. szamu melléklet
Konyvtar gylijtokori szabalyzat

Gyijtés dokumentum tipusai

Irdsos, nyomtatott dokumentumok
- konyvek
- periodikéak

Audiovizualis ismerethordozok
- Hangzo6 dokumentumok (CD lemezek)
- Hangos — képes dokumentumok:(hangos filmek DVD-n)
- Elektronikus (szamitogépes) dokumentumok: (CD-ROM-ok)

A konyvtari allomanyrészben gytijtott dokumentumtipusok tartalom szerint

Konyvek
Szépirodalom
* amagyar irodalom klasszikusai / valogatva
» avilagirodalom klasszikusai / valogatva
= Kkortars magyar szerzok miivei / valogatva
= Kkortars kiilfoldi szerzOk miivei / erdsen valogatva
» lirai, prézai, dramai antologidk / valogatva
* tematikus antologidk / valogatva
= ¢letrajzok, torténelmi regények / valogatva, versek
= gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések / valogatva
= 3ltalanos- és kozépiskolai kotelezd ajanlott olvasméanyok / valogatva
= nemzetiségi €s etnikai gyermek- és ifjusagi irodalom / valogatva
= népkoltészet, meseirodalom, azok gytijteményes kotetei
Szakirodalom

= kis- kozép- és nagyméretli, alapszintii altalanos lexikonok, enciklopédidk / valogatva

* a tudomanyok, a kultara, a hazai, és az egyetemes miivelddéstorténet kis-kozép- és

nagyméretli alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi/ valogatva

= az adott telepiilésre vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok/ teljességre

torekedve

= az adott tajegységre, megyére vonatkozo kiadvanyok/ valogatva



= atovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi itmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo

kiadvanyok / valogatva
» adattarak/ erésen valogatva

= a teleplilésen gazdalkodassal, mezdgazdasagi tevékenységgel kapcsolatos alap és

kozépszintli szakirodalom / valogatva
= atananyaghoz kapcsolddo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
» az intézmény torténetével, névadojaval kapcsolatos anyagok / valogatva
= anevelés, oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek / erdsen valogatva

= pszichologai miivek, gyermek és ifjukor lélektana / erdsen valogatva

Periodikumok

* ismeretterjesztd folyoiratok / erésen valogatva

= gyermek-és ifjusagi lapok / valogatva

Tankonyvtari szabalyzat

I.  Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmené rendszerben
torténo ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtol egy iitemben vezette be az 5-8.
évfolyamokra

A nemzeti kdznevelés sz616 2011. évi CXC torvény 46.§(5) bekezdése alapjan

II. Azintézmény a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kaphatjak meg

hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig
a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben a tanulé6 nem hasznélja folyamatosan, a tanév
végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai

konyvtarba.



3. A kolesonzés rendje: a tagintézmények gyakorlatanak megfelelden.

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszert

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbadzisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

5. Kartérités

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-
oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrol
(Jinius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokroél

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl

fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato

allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

® azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

® a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,

illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:



1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatéara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

3. szamu melléklet

A Karancssagi I. Istvan Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete, valamint
az 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet el6irdsai alapjan késziilt.

I. Az intézményi dokumentumok

1. Az Intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

2. A személyesen benyujtott iratok atvételét az iskolatitkar igazolja.

3. Az Intézmény cimére érkezett iratokat az intézményvezetd, tavollétében a helyettesitési
rendben meghatarozottak alapjan a helyettese vagy az arra kijelolt személy bonthatja
fol.

4. Felbontés nélkiil a cimzetthez tovabbitani kell a névre sz6l6 iratokat.

5. Haaziigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢lon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

6. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény

a) nevét:

b) cimét:

C) az intézmény azonositoit: OM 032241; Tankeriilete 116009
d) az iktatoszamot;

€) az ligyintéz6 megnevezését;

f) az iigyintézés helyét és idejét;



7.

10.

11.

12.

13.

rrrrr

h) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6
részben tartalmaznia kell
a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését;
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utaldst;
) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat;

d) az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabbd ha az Intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
jelenlévok felsoroldsat, az iigy megjeldlését, az iigyre vonatkoz6 Iényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithat6 legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelete 1. mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari
Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését a tagintézmény-vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtatvany;
b) nyomdai uton eldallitott papiralapa nyomtatvany;
c) elektronikus okirat;
d) elektronikus uton elballitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.

14. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

a) a beirasi naplo;



b) a bizonyitvany;

C) a torzslap kiilive, belive;

d) ellendrzé és e-naplo;

€) az osztalynaplo az e-naploban;

f) a csoportnaplé az e-naploban;

g) az egyéb foglalkozasi napld az e-naploban;
h) a jegyz6konyv a tanulméanyok alatti vizsgahoz;
1) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;
J) az orarend;

k) a tantargyfelosztas;

1) az étkeztetési nyilvantartas;

m) a tanul6i jogviszony igazold lapja

II. A beirasi naplo

1.
2.
3.

Az Intézménybe felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

A beirasi naploét 1. évfolyamon kell megnyitni €s folytatélagosan kell vezetni.

A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényl
tanuld esetében a beirasi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallité nevelési
tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szdmat és kidllitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezo kotelezo feliilvizsgalat idopont;jat.

Minden év junius 30-aig megkiildjiik az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kidllitdo intézmény és a
szakvélemény szdmaval egylitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben
esedekes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tanodrai foglalkozasokon
valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni
kell a beirasi naplo megjegyzés rovataban.

A Dbeirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a
megnyitas ¢és lezaras id6pontjat, az igazgato alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatatis.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulo

a) felvételének idépontjat;



b) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyéaban tartozkodasi helyét;

C) anyja sziiletéskori nevét;

d) allampolgarsagat;

e) évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat;

f) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait;

g) egyéb megjegyzéseket.

III. A bizonyitvany

1.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat;

b) a bizonyitvany-potlap sorozatszamat;

C) atanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja

sziiletéskori nevét;

d) a tanul6 torzslapjanak szamat;

€) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat;

f) a tanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiildn megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat;

g) a tanuld szorgalmanak és magatartasanak értékelését;

h) a tanul6 4ltal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését;

1) atanul6 altal tanult tantargyak éves 6raszamat;

j) asziikséges zaradékot;

k) a nevel6testiilet hatarozatat;

1) akiallitas helyét és idejét, az iskola kdrbélyegzbjének lenyomatat;

m) a tagintézmény-vezet és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki.

A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Torzslap, pottorzslap hidnydban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithato ki.

A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt

lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu



potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irasban nyilatkozik arrol, hogy a
megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato
el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell

mutatniuk bizonyitvanyukat.

IV. A torzslap

1.

3.

4,

5.

A torzslap két részbdl 4ll, a tanulokral kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az
egyéni torzslapok Osszefiizését szolgald boritobdl (térzslap kiiliv). Az Intézmény a
tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat;

b) a tanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartozkodas
jogeimét, a jogszerl tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonosito
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét;

C) atanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat;

d) a tanul6 altal elvégzett éviolyamot;

€) a tanulé magatartdsanak és szorgalmanak értékelését;

f) atanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését;

g) az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat;

h) a nevelétestiilet hatarozatat;

1) atanulméanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat;

j) a tanul6t érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabol
kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat;

k) sajatos nevelési igényll tanulo esetében a szakvéleményt kiallito szakértoi
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitasdnak keltét, a
feliilvizsgalat idopont;jat.

Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulméanyok befejezését kovetden, a
torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, €s ilyen
modon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM- azonositojat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és a tagintézmény-vezetd aldirasat
¢s a tagintézmény korbélyegzojének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését;

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald



Osszeolvasasanak tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését;
C) a hitelesitést  végzd osztalyfénok  és az Osszeolvasd  tanarok,
valamint a tagintézmény-vezetd alairasat;
d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanul6 sorszama,
neve, torzslapszama feltiintetésével).
6. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan —péttorzslapot kell kiallitani.
V. Az ellen6rzo funkciodja és az e-naplo
1. Az Intézményben az e-naplot és a tdjékoztato fiizetet, paArhuzamosan vezetjiik.
2. A tanulok magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérol
sz010 tajékoztatas az e-naplon keresztiil torténik .
3. A hianyzésok igazolasat, valamint az Intézmény ¢és a sziilé kolesonds tajékoztatasat az
e-naploban ¢és az ellendrzdben is meg kell tenni.
4. Az ellen6rzoben €s az e-napldoban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és
cimét.
5. Az ellendrzd és az e-napl6 tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnydban tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek
hidnydban tartdzkodasi helyét, napkozbeni telefonszdmat és apja, torvényes
képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnydban tartozkodasi helyét, napkdzbeni
telefonszamat,

b) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanul altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

€) a mulasztdsok igazolasat.

6. A tanuld félévi osztalyzatairdl az Intézmény az e-napld mellett ellendrzd utjan, az

osztalyfénok aldirdsaval és az Intézmény korbélyegzdjének lenyomataval ellatott
irasbeli tajékoztatast is ad.
VI. Az e-naplo

1. A pedagdgus a tandrai foglalkozasokrdl az érarendnek megfeleléen vezeti az e-naplot.

2. Az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a napld
megnyitdsanak ¢és lezarasanak idOpontjat, a tanév végén kotelezéen kinyomtatott
véltozatban a kidllitdo osztalyfonok és az igazgatd alairdsat, valamint az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.

3. Aze-napld

a) haladési és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

4. A haladési és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,



b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyénak nevét, az ora tanévi és napon beliili
sorszamat,

C) a tanitasi Ora anyagat,

d) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hidnyzasanak
kimutatasat,

€) a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az dsszesitést végzd
pedagbgus alairasat tartalmazza heti €s napi bontasban.

5. Az értékeld naplorész

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,  oktatasi
azonositd  szamat, tarsadalombiztositasi azonositd  jelét, anyja
sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy térvényes képviseldje nevét és
elérhetdségét;

b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat;

C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év
végi szoveges értékelését, osztalyzatait;

6. Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontéssal kialakitott tandrai foglalkozasokrdl és azok
résztvevdirdl a pedagogus csoportnaplot vezet az e-naplon keresztiil.

7. A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
naplé megnyitdsanak és lezarasanak idépontjat, papiralapu nyomtatvany esetén az
Intézmény korbélyegzojének lenyomatat is.

8. A csoportnapl6 az e-napldban

a) a csoport megnevezését;

b) a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat;

C) a csoport tanul6inak névsorat;

d) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait;

€) atanul6 értékelését;

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot.

9. Az egyéb foglalkozasokrol, a szakkorrdl, a sportkorrdl a pedagogus az e- naploban

vezeti a foglalkozasi naplot.

VII. A jegyzokonyv

1.
2.

A tanulményok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és

cimét.

. A jegyzOkonyv

a) atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,

lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all;



VIII.
1.

b) a vizsgatargy megnevezése mellett
» azirasbeli vizsga idépontjat, értékelését;
» aszobeli vizsga iddpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a

kérdez6 tanar alairasat;
»  avégleges osztalyzatot;+++
C) a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét;
d) az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.
A tantargyfelosztas

Az Intézmény a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

2. A tantargyfelosztas

3.

4.

a) atanév évszamat;

b) az iskola nevét;

c) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettséget,
szakképzettségét és az altala tanitott tantargyakat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi 6raik szamat;

€) apedagogus dltal ellatott dratervi 6rdk szamat osztalyonként és tantargyanként;

) apedagdgus 6sszes Oratervi 6rajanak szamat;

g) pedagdgusonként a kotelez6  oOraszamba  beszamithato egyéb
feladatok 6raszamat;

h) pedagogusonként az sszes Oratervi Ora és a kotelezd 6raszamba beszamithatd
egyéb feladatok draszamat;

1) pedagdgusonként az dsszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,

J) az egyes pedagdgusok kotelezd draszamat;

k) pedagdgusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletordk szamat;

1) az orakedvezményre jogositd jogcimeket;

m) az e)-k) pontok szerinti kiilon-kiilon sszesitett 6raszamot;

n) afenntartd altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szadmat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden évben az Intézmény megkiildi a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és
az egy¢b foglalkozasok idpontjat, osztalyonként €s tandranként az adott tantargy és a

tanar megnevezésével.



IX. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

1.

10.

11.

A pedagdgus csak a nevel6-oktato munkaval osszefliggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot (e-naplot), a térzslapot, a beirdsi naplot, kiallitja
a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és a két 6sszeolvaso-pedagdgus felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba
a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az Intézmény altal alkalmazhato
zaradékokat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 1. melléklete tartalmazza.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aléirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
bizonyitvdnymadsodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az

LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni atulajdonoséanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az Intézmény hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara
dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsanak idopontjaban hitelesitett irat.
A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést.

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a masodlat kiadasanak
az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott méasodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrol masodlatot, engedélyezett, sorszamozott

bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiéllitani.



X. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

1. Az Intézmény az ilires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen tigy elhelyezni,
hogy ahhoz csak a tagintézmény-vezetd vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabbd a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

3. Az Intézmény

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol,
b) a kidllitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, az elrontott és
megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet.

4. Az Intézmény az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvinynyomtatvany
érvénytelenségérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott
bizonyitvdnynyomtatvany egyedi azonositdsahoz szilikséges adatokat ¢és az
érvénytelenség idOpontjat.

XI. Egyéb iratkezelési feladatok

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore
Bélyegz6t az intézményvezetd, a helyettesek, az ligyintéz0, iskolatitkar és esetenként megbizott
személyek hasznélhatnak: bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellenérzok hitelesitése esetén
az osztalyfonokok, iigyintézés esetén a megbizott személy. A bélyegzd hasznalatara a jelen
utasitdsban meghatarozott hasznaldk kizardlag az utasitasban meghatéarozott feltételek mellett
jogosultak. Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a
pecsétet el kell zarni.
A bélyegz6k hasznalata
A bélyegz0 hasznaldja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegzéhoz ne férhessen hozza. Az iratokon a bélyegzd csak
alairassal egyiitt hasznalhat6.
A hivatalos bélyegzok felsorolasa
Az alabbi bélyegzdk hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzd
b)  hosszubélyegzd
Koérbélyegzok
Hivatalos korbélyegz6:
A hivatalos korbélyegzd szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadméanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni. A bélyegzd hasznélatahoz kék

tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szinli tinta hasznalata nem engedélyezett



Hosszubélyegz6k Cimbélyegzé
A hivatalos cimbélyegzd szigorti szamadast bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezden eldirt bizonylat (szamla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az adoszdm
megjelenitésére.
A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasba vétele
A bélyegzokrdl a megbizott adminisztrator nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e a bélyegzd lenyomatat
¢ a bélyegzd sorszdmat (amennyiben van)
e a bélyegzot atvevo, hasznalod és Orzo tag nevét, alairdsat.
e a be¢lyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idOpontjat. Bélyegzd hasznélatara jogosultak
nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak. A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.
A hasznal6 személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a kozponti nyilvantartasban is at kell
vezetni.
A bélyegzok cseréje és potlasa
Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6dds, megrongalodas, a haszndldo nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd. Bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az
elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd elvesztésérdl vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell a
fenntartot. A Salgotarjani Tankeriileti Kozpont gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol
sz016 kozlemény kozzétételérdl. Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdét potolni kell. Amennyiben a
megrendelt bélyegzd legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkertil, azt selejtezni kell.
A bélyegzok selejtezése
A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a nyilvantartolapon fel
kell tiintetni. A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére az intézményvezetd végzi el. A selejtezett bélyegzot
harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas. A
megsemmisités idépontjarol, modjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantart6 lapjadhoz

kell csatolni. A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani



4. szamu melléklet: munkakori leirasok

4.1. Munkakori leiras - osztalyfonok

Munkakér megnevezése: Osztalyfénok

Munkakort betoltd neve:

Munkaltaté neve, cime: Salgoétarjani Tankerileti Kézpont

3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.

Munkavégzés helye: . )
Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola 3163

Karancssag Kossuth ut 27.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és
a jogviszony megszlintetés tekintetében a
Salgoétarjani Tankerdileti Kézpont Igazgatéja

Minden mas esetbenaKarancssagi I. Istvan
Altalanos Iskola vezetdje

Kbzvetlen felettese: Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola
vezetdje
Munkaidé: Heti 40 o6ra

e Munkajata Pedagogiai Program és az intézmeényi kulsé és belsé elvaras-rendszer
Szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirend meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmény 6nértékelés el varas-rendszerét

e Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

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

e Felels atanuldi és szlil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
o Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozoé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat ( pl. éralatogatas).

e Ahataskdrét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.



Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részét):

Adminisztracios jellegtifeladatok:

e Atanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kkitolti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

e A haladasi napld kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi érabeirasok (tananyag, sorszam)
hetentetorténd ellenérzése és ahianyok pétlasa (sziikség esténaziskolavezetés értesitése).

o Azérdemijegyek beirasanak és az osztalyozo naplé kitoltésének ellenérzése.

e Nyomonkdvetiatanulok ellendrzé kdnyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e Atanuldi hianyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eléirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, maédjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a
szulbket.

e AHazirendbenleirtak szerintfigyelemmelkdvetiatanulok késését, szliikség estén elektronikus
Uzenetben vagy levélben értesiti a szildket.

e Elektronikus tGizenetben, illetve ellendrzébe torténi beirassal, vagy egyéb maédon értesiti a
sziléket a tanuléval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan Nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejardk, amenzasok, a kollégistak adataiban bekévetkez6 valtozasokat.

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

e Rendszeresen ellenérziazellenérzébe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vagy egyéb Gton
torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartja osztalyaban a hatranyos, és a halmozottan hatranyos helyzet{ tanuldkat.

e Figyelemmel kiséri az egészséglgyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamunkra.

e Szikségszerintegyutim(ikddik azegészséglgyiszolgalattal azosztalyat érinté kérdésekben.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veluk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

o Vezetiatanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok

e Végrehajtjamindazokat afeladatokat,amelyeketa Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben, az 5-8. évfolyamokon, rendszeresen
osztalyfénoki orat tart. az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintre az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a
tanulék tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tdbb alkalommal,
valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokattart.

e (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kdzdsségi életlik iranyitasara, ontevékenységik, 6nkormanyzo6 képességik
fejlesztésére. Egyuttmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.



Minden tanév elsé hetében ismerteti az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek
megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira. A tanév elején osztaly szamara megtartja a tiz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolé feljegyzés alairatja a tanuldkkal. Tanuléit
rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt alléfeladatokrdl, azok megoldasara mozgoésit, valamint
kdzremUkodik a tanoran kivali tevékenységek szervezésében. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyai
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Felkésziti osztaly az iskolai hagyomanyos rendezvényeire,
Unnepségeire, szervezi osztalya szabadid6s foglalkozasait. Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat
szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az
intézmény vezet6t vagy/ és helyettesét, valamint a sziil6ket. Részt vesz osztalyat érint6 iskolai
rendezvények elékészitd munkalatiban és a rendezvényeken. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak
dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére .A
tanulékatsajat hataskorben is jutalmazza ( pl. osztalyfénoki dicséret)

e Fegyelmezb intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A
tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivuli szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolé jellegii feladatok:

e Segitabban,hogyagyerekotthonosanésbiztonsagbanérezze magataziskolaban.Ennek
érdekében tajékozédik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
k6zbsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérél, kdrnyezetérdl.

o Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szerveztek szerepét, kdzremiikodését seqitd eszkdzként hasznalja ( pl.
Iskolai alapitvany).

¢ Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban, koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok
ellatasat, segiti a tanulasban elmaraddk felzarkdztatasat. Gondot fordit a helyes tanulasi
maodszerek elsajatittatasara. A gyerekekrdl gy(ijtott egyéni megfigyelésitapasztalatait, az
érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kézdsen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak. Kapcsolatot tart az osztaly szil6i
munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tanarokkal, a tanuldk életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl.logopédus, pszicholégus, gyogy testneveld,
kozdsségiszolgalat koordinatoraval,stb.) Ahatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos
helyzet(i tanuldk segitése érdekében egyuttmikdodik a gyerekvédelmi feladatokkal
megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolat tart a Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség estén résztvesz
esetmegbeszéléseken. Koordinalja és segitiaz osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
és latogatja oraikat. Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zdsség munkajaban.
Szlikség estén- az intézményvezetd hozzajarulasaval-az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 0Ossze. Szikség szerint
csaladlatogatasokat végez.



¢ A munkatervben meghatarozott id6k6zdnként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Szilsi értekezletek, fogaddorak keretében a gyerek pedagodgiai jellemzését a
gondviselbkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségeirdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat. A szlil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét
vagy helyettesét. Térekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak ésszehangolasara,
egyuttmikodik a szllékkel.

e Tanév elején tajekoztatja a szll6ket az iskolai alapdokumentumok elérhet6ségérdl,
megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozéan. Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy
minden tanulénak le van- e zarva az osztalyzata, valamit a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulé karara.

o Kodzremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban. Javaslatot tesz az
iskolaimunkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladataira.

Karancssag, 201. .....oooiiiiiiiiiiiee,

intézményvezetd

Munkavallalé nyilatkozata

Alulirott munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Karancssag, 201. ........cccoeieeennne.

munkavallalé



4.2. Munkakaori leiras — pedagdégus/tanité-tanar

Munkakor megnevezése: Pedagbdgus/tanito-tanar
Munkakort betolté neve:
Munkaltat6 neve, cime: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgodtarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola 3163
Karancssag Kossuth ut 27.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés

¢s a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankertileti Kozpont Igazgatdja
Minden mas esetben Karancssagi |. Istvan
Altalanos Iskola intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Karancssagi . Istvan Altalanos Iskola vezetéje
Munkaido: Heti 40 ora

H-Cs:

P:

A pedagdgus felel6sséggel és O6ndlldan a tanuldk nevelése és oktatasa érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Kdznevelésrél sz6l6 térvény, az iskola
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és MUlkodési Szabalyzata, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet
hatarozatai, tovabba az igazgatdé Utmutatdsai alkotjak. Neveld, oktatd munkajat egységes elvek alapjan
a moédszerek szabad megvalasztasaval végzi.

1. A pedagogus feladatai, kotelességei:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanuldk, életkornak megfeleld, szakszerd nevelése, oktatasa. Ezzel

Osszefliggésben alapvetd kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény 62. §-a irja el6, melynek tatalmat a
munkavallalé kételes megismerni, és feladatait ennek megfelelGen ellatni.

Kotelességek, feladatok

e Munkajat tervszerlien, tanmenet alapjan végzi, melyet szeptember 20-ig a munkak6zdsség-
vezetovel ellendriztet, és az iskolavezetésnek jovahagyassal bemutat.

e Tanitasi oraira, tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
megtartja.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

e Aktivan részt vesz a munkakdzosség munkajaban.

Ko6zremiikodik a tanulményi id6 alatti vizsgak (javitd-, osztalyozo-, kiilonbozeti-, szintezo-

vizsga) lebonyolitasdban.

Aktivan kdzremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban

Segiti a didkonkormanyzat munka;jat.

Részt vesz a tanuldbalesetek megeldzésével dsszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Gondoskodik a (szak) targyahoz, feladata elvégzéséhez tartozd szakmai anyag, eszkoz

megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, leltarozasardl, tovabbd megbizasra kozremiikodik

szakleltarak, konyvtari leltar elkészitésében.

e FElvégzi intézményi palyazat megvalositasaban €s fenntartasaban az iskolavezetéstdl kapott
feladatat.



Tovabbi feladatok és kotelezettségek:

Szervezi és koordinalja az iskolaban folyd hatranykompenzéacioval kapcsolatos tevékenységet.
Iskolai szinten vezeti az SNI-s és BTM-es tanuloi nyilvantartast, rendszerezi dokumentacioit.
A neveléssel és oktatassal lekotott idokeretében a BTM-es tanulok gondozésat végzi, fejlesztd
orakat tart az egyéni fejlesztési tervek alapjan.

Elvégzi az iigykezelés altalanos, valamint specialis adminisztracids szabalyainak megfelelden
az adminisztracios tevékenységet.

Sziikség esetén megfeleld vizsgalatokat kezdeményez, ehhez sziikséges dokumentaciot
Osszeallitja.

Kezdeményezi a kontrollvizsgalatok hatariddben torténd elvégzését, dsszedllitja a sziikséges
dokumentaciot.

Feladata az egylittmiikodés rendszerének kialakitasa, a feltételek biztositasa.

Folyamatos kapcsolatot tart a Szakszolgdlat munkatérsaival.

Kapcsolatot tart a kiilsé pedagogiai intézményekkel, utazétanarokkal.

Folyamatosan t4jékoztatja az intézmény vezetdit a teriilet gondozasarol.

Az intézmény vezetdjével részt vesz a munkaterv elkészitésében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik félévkor és év végén.

A tanuldkkal kapcsolatos ellendrzd, értékel6 tevékenység

A tanul0 tudasat szoban és irasban rendszeresen értékeli.

A tanulok irasbeli munkajat az intézmény Pedagdgiai programjaban és Hazi rendjében
elfogadottak szerint ellendrzi, és hataridon beliil javitja, értékeli.

Egyiittmiikodik a tanulok fejlédése érdekében az osztalyfonokokkel, a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal, az intézmény dolgozoival.

Részt vallal a tanulok magatartdsanak €s szorgalmanak értékelésében, sziikség szerint
felveszi a kapcsolatot a sziildvel is.

Adminisztracios munka

A tanligyi dokumentécioit (osztalynapld, csoportnapld, foglalkozasi napld) naprakészen,
pontosan vezeti.

A hét utols6 napjan sziikség szerint potolja a bejegyzéseket.

A tanulok érdemjegyeit rendszeresen beirja, vagy beiratja az Ellendrzo fiizetbe.

A pedagogiai munkaval 0sszefiiggd egyéb adminisztrativ feladatait hataridére, pontosan
elvégzi.

Munkafegyelem

Munkéjanak megkezdése elott koteles 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagogus koteles a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradas, illetve annak okat lehetdleg
egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 40 percig az iskolavezetésnek
bejelenteni, ismételt munkéba allasanak idejérdl legkésdbb az elbtte 1évo napon tajékoztatast
adni.

Helyettesitése esetén hozzajarul a tanitasi anyag, valamint a taneszkzok mieldbbi
atadasaval a helyettesités szakszerliségéhez.

Helyettesitési feladatat az intézményvezetdjének elrendelése szerint pontosan, szakszeriien
végzi, dokumentalja.



o Ugyeleti munk4jat pontosan, felelésséggel végzi, akaddlyoztatasa esetén jelzi, hogy
iigyeleti munkajat nem tudja ellatni.

e A tanitasi orakat a csengetési rend altal meghatarozott iddpontok, betartasaval szervezi.
e Személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Egyéb feladatok

¢ Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.

e Elvégzi azokat a munkakorével 6sszefliggd —szoban ¢€s irasban kapott — feladatokat, melyeket
az iskolavezetéstdl, illetve a munkakozdsség-vezetdtdl kap.

e Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
miikddésének barmely teriiletén problémak, szabalytalansagot fedez fel.

Karancssag, 201.......ccecveveveereeeennn

intézményvezetd

Munkavallalé nyilatkozata

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Karancssag, 201.......cccceevveruennn. ho........nap

munkavallald



4.3.Munkakdori leiras - konyvtaros

Munkakor megnevezése: Konyvtaros
Munkakdrt betdltd neve: ~ fiiiiiiiiiieciieieeieeneenenen
Munkaltatd neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti Kozpont
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola 3163

Karancssag Kossuth ut 27.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés
¢s a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja
Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola
intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola
tagintézményvezetdje

Munkaido: Heti 40 Ora
H-Cs:
P:

A konyvtaros kotelességei és feladatai

A konyvtaros betartja (és a felhasznaldkkal is betartatja) az iskolai kdnyvtar SZMSZ-ében
meghatdrozott, a konyvtar miikodésére és igénybevételére vonatkozd szabalyokat.

Alapfeladatok

e A konyvtar gylijteményének folyamatos — a Pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok
¢s a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével — fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa
¢s rendelkezésre bocsatasa.

e Tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e Az intézmény Pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
(konytarhasznalati) foglalkozasok tartasa.

e Azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o Konyvtari dokumentumok kolcsonzésének biztositasa, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kdlcsonzését.



Altalanos feladatok

o FEllatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.
o Kezeli a szakleltart, a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast.

e Folyamatosan vezeti a leltdrkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat.

e Kezeli a tanari kézikonyvtarat.
o Kezeli a tankdnyveket a Tankonyvtari Szabalyzat szerint kiilon gytijteményként.

e Eves munkatervet, a tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol, a konyvtari allomany valtozasairdl.

e Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerili és gazdasagos
felhasznalasat.

e Részt vesz a konyvtar szdmara beszerzésre keriilé konyvekkel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

e A statisztika konyvtarra vonatkozo részét elkésziti.

o Lehetdség szerint részt vesz a kdnyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken.

e Biztositja a kdnyvtar nyitva tartdsat a nyitva tartasi id0 szerint, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol.

e Begyljti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket.

e Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kiegészit6 feladatok

e Megtartja az egyéb konyvtari foglalkozasokat.
e Lechetdség szerint biztositja a szamitogépes informatikai szolgéltatasokat.

e T4jékoztatast nyajt az iskolai konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol.

e Gondozza a muzedlis értékii iskolai konyvtari gylijteményt.

e Gondozza az iskolatorténeti kiillongylijteményt.

e Konyvtari nyilvantartasba veszi az intézmény szamara vasarolt €s kapott dokumentumokat.
e Vezeti a kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol a leléhely-nyilvantartast.

Egyéb feladatok

e Betartja az intézmény tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban
foglaltakat.

e Elvégzi azokat a munkakorével 6sszefliggd — szoban és irasban kapott — feladatokat,
melyeket az iskolavezetéstol, illetve a munkak6zdsség-vezetotol kap.

o Kozvetlen felettesének koteles haladéktalanul jelenteni, amennyiben az intézmény
miikddésének barmely teriiletén problémat, szabalytalansagot fedez fel

Karancssag, 20. ..o eviiiiieieeieeeeee e e s

intézményvezetd



Munkavallalé nyilatkozata

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelez6 érvénylinek tekintem.
Be nem tartasa esetén munkaltatdm a Kjt. és az intézmény Kollektiv szerz6dése vonatkozé
rendelkezései szerint fog eljarni.

Karancssag, 201.........ccccecvervennnne.

munkavallalo



4.4.Munkakaori leiras - iskolatitkar

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
Munkakort betoltd neve:  eiiiiiiiisrreirieeesaseases
Munkaltatd neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti K6zpont

3100 Salgodtarjan, Rékoczi ut 36.

Munkavégzés helye: Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola 3163

Karancssag Kossuth ut 27.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés

¢s a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgoétarjani Tankeriileti K6zpont Igazgatoja
Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola

intézményvezetoje
Kozvetlen felettese: Karancssagi . Istvan Altalanos Iskola vezetéje
Munkaido: Heti 40 ora

H-Cs:

P:

Feladatai, kételezettségei:

Elvégzi az iskola napi ligymenetével kapcsolatos gépelési feladatokat.

Intézi az iskola levelezését.

Intézi a kedvezményes utazassal kapcsolatos ligyeket.

Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, tizemorvossal és védondkkel a rendszeres és alkalmi
vizsgélatok szervezésében, segit az egészségiigyi ¢és oltasi lapok begytiijtésében.

Végzi a fogaszati vizsgalatok litemezését, szervezését.

Az iskolai ligyvitellel kapcsolatos nyomtatvanyok megrendelését elvégzi.

Kezeli a kedvezményes étkezéssel kapcsolatos igazolasokat.

Az intézményre vonatkozé feladatokat az iskolavezetdvel egyezteti, sziikség esetén
rendezi.

betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,
folyamatosan tamogatja az intézményegység-vezeto, az intézményegység-vezetd
helyettes munkajat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

Osszeallitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti a postakonyvbe,

fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezd €s kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli
az iskola irattarat,

vezeti a tanuldk €s pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatési
Informaciés Rendszerben (KIR) ,

kezeli a KRETA rendszer adminisztracios feliiletét,




e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol,

e vezeti a beirdsi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartésa,

o felelds a tanul6i és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazoldsokat,

e clvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat €s mas szigorti szamadasti nyomtatvanyokat,

e részt vesz a szabadidds tevékenységek ¢és kirandulasok szervezésében és
lebonyolitasaban,

e intézi és szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

A fentieken tul koteles a felettesei dltal adott szébeli vagy irasbeli utasitasokat végrehajtani.

Felelds:

® A hataridok betartasaért.

e A munkakori feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek,
hatarozatok valamint a bels6 szabalyzatok ismeretéért, azok betartasaért és betartatasaért, a
jogszabaly valtozasok kovetéséért.

e A munkdja soran tudomadsara jutott tizleti, szolgalati titkot képez6 informaciok megdrzéséért.
Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakodre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, az intézményre vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben
meghatdrozott adatszolgéltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

Karancssag, 20.......cvevevveeveeneecreereeeeneensnenns

intézményvezetd

Alulirott munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkak®éri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelez6en elismerem és a munkakodri leiras egy példanyat atvettem.

Karancssag, 20......ccoceeevninineneereeneeceee e

munkavallalo



4.5.Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Munkakort betdltd neve: 0 e
Munkaltatd neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti K6zpont
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola 3163

Karancssag Kossuth at 27.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Bérgazdalkodast érinté dontések, a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetés
tekintetében a Salgotarjani Tankertileti
Ko6zpont Igazgatoja

Minden mas esetben a Karancssagi .
Istvan Altalanos Iskola
intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Karancssagi l. Istvan
Altalanos Iskola vezetdje

Munkaidé: Heti 40 ora
H-Cs:
P:

A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagdgiai végzettséget igényl6 feladatok
ellatdsa tartozik:

- El6segiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.

- Kozremukodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segita
tanulonak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

- Kozremukodik a tandrak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai
foglalkozasokon az éltalanos jellegli oktatési €s technikai eszk6zok kezelésében.

- A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 0ket azok megoldasaban.

- Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigaljaa
tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.

- Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitségetigényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

- Tevékenyen részt vesz a tanul6d 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.)

- Ellend6rzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
- Lazat mér, feltigyeli a beteget, sériiltet.



Koteles:

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
Esetenként (pl. ligyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanuldk tevékenysegérol.

Kozremukodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli arabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal atanodrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részt vesz a gyermekek onkiszolgald munkajanak iranyitasaban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a tanoradkon az altalanos jellegli oktato-neveld munkéban.

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.
Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes é€lettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Részt vesz, illetve 6ndlloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi idoutan,
valamint gyiilekezési 1d6 alatt

Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onalloan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikségszerint
kiséri a tanulot.

Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatéo pedagogus
munkéjaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),

Segit az adminisztracidos munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
Atveszi, atadja a tanul6t a sziil6t61, gondozotol.

Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hidnyzas) elvégezni
mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

Munkaja soran a tlz-és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen eljarni. Az elGirt

helyen és munkaid6ben munkaképes allapotban megjelenni

Ruhdazata megfelel6 és tiszta legyen.

Munkavégzési akadalyoztatasat a munkaid6 kezdete el6tt feletteseivel kozolni. Munkaidé

alatt a munkahelyén, azt csak engedéllyel hagyhatja el.



Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott Uzleti, szolgdlati titkot képezd informacidk
meglrzéséért. Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, az intézményre vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdek(i adatok
nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A fentieken tul koteles a felettesei altal adott szébeli vagy irasbeli utasitasokat
végrehajtani.

Karancssag, 201 ccceccesiecceeeeeee e ——————————

intézményvezetd

Alulirott munkavallalod kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkak®éri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat
kotelez6en elismerem és a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Karancssag, 201L....cvvviviniceeeees e

munkavallald



4.6. Munkakori leiras - ligyintézé

Munkakor megnevezése:

Ugyintézd/ irodai kisegitd

Munkakort betoltd neve:

Munkaltatd neve, cime:

Salgoétarjani Tankertileti K6zpont
3100 Salgodtarjan, Rékoczi at 36.

Munkavégzés helye:

Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola 3163
Karancssag Kossuth ut 27.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés
¢s a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgoétarjani Tankeriileti K6zpont Igazgatoja
Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola
intézményvezetoje

Kozvetlen felettese:

Karancssagi l. Istvan
Altalanos Iskola vezetdje

Munkaido: Heti 40 ora
H-Cs:
P:
Feladatai, kételezettségei:
1. Segit az intézmények miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsdban, a

meghibasodast jelenti felettesének.

2. Részt vesz az intézmény €éves karbantartasi litemtervének elkészitését.

3. Arajanlatokat kér be a kiils6 kivitelezd altal végzendd kisebb karbantartési, javitasi

munkakra.

4. Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

5. Koordindlja az intézményben foglalkoztatott karbantarté €s takaritok munkajat,
szervezi €s ellendrzi, a problémakrol tajékoztatja felettesét. Segitséget nyujt a
karbantartoval és takaritokkal kapcsolatban felmeriilé6 munkatigyi feladatok

intézésében.

6. Kezdeményezi a intézményegység-vezetonél az intézmény Orzésének megrendelését,

figyelembe véve az iskolai programokat.




7. Kozremiikddik a takaritoszerek, eszkdzok, karbantartasi anyagok beszerzésében. A
beszerzésre keriilt anyagokrol kiallitott szallitoleveleken feltiinteti a beszerzés céljat és
azt tovabbitja a tankeriilet vagy iskolatitkar felé.

8. Kapcsolatot tart a szolgaltatokkal.

9. Elvégzi a kis- €s nagy értekii targyi eszk6zok leltari nyilvantartasanak egyeztetését,
segiti a selejtezést €s a leltar lebonyolitasat.

10. Dokumentélja a targyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgasat.
11. Kozremiikddik az intézmény helyiségeinek szabad kapacitas kihasznalasat célzo
bérbeadasaban. Elokésziti a bérleti szerzodést, szamlat allit ki és a bevételt befizeti a

Salgotarjani Tankeriileti Kozpont bankszamlajara.

12. Az intézmény mitkodésével kapcsolatos barmiféle hidnyossagrol azonnal tajékoztatja
a felettesét.

13. Kezeli a havi ellatmanyt, minden honap végén elszamol a tankeriilet felé.

13.Figyelemmel kiséri a tliz- €¢s munkavédelemmel, valamint az érintésvédelemmel
kapcsolatos dokumentumok, berendezések érvényességét.

14. Osszegytijti a koziizemi, egyéb, az iskolai mitkddésével kapcsolatos szamlakat, és a
leigazolasa utan tovabbitja az iskolatitkarnak.

15.Elvégzi mindazon a munkakori leirasban nem szerepld eseti jellegli feladatokat,
melyekre feletteseitdl utasitast kap.

FelelGs:

e Az intézmény tekintetében felmeriild mikodtetéssel (karbantartas, takaritas, 6rzés- védelem)

kapcsolatos informaciok feletteséhez torténd tovabbitasaért.

® A hataridOk betartasaért.

e A munkakori feladatok ellatdsdhoz kapcsolodo jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok
valamint a belsd szabalyzatok ismeretéért, azok betartasaért és betartatasaért, a jogszabaly valtozasok
kovetéséért.

® A munkaja soran tudomasara jutott lizleti, szolgalati titkot képezd informaciok megdrzéséért. Nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, az intézményre vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

intézményvezetd



Alulirott munkavallalod kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkak®éri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat
kotelez6en elismerem és a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo



4.7.Munkakori leiras - rendszergazda

Munkakor megnevezése: Rendszergazda

Munkakort betSltd neve:  iiririiiirrieseiinieesnann

Munkaltat6 neve, cime: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgodtarjan, Rakoczi t 36.

Munkavégzés helye: Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola 3163
Karancssag Kossuth ut 27.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés
€s a jogviszony megsziintetés tekintetében a
Salgotarjani Tankeriileti Kozpont Igazgatoja
Minden mas esetben Karancssagi |. Istvan
Altalanos Iskola intézményvezetdje

Kozvetlen felettese: Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola
intézményvezetdje

Munkaidd: Heti 40 ora
H-Cs:
P:

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

crer

e Kezeli az oktatastechnikai eszkOzoOket, karbantartasukrol, alkatrész és
anyagellatasrol gondoskodik.

e Az oktatastechnikai eszk6zok sziikséges javittatasat elvégzi, szlikség esetén
gondoskodik a javittatasrol.

o FEldkésziti az iskolai rendezvények technikai feltételeit és kozremiikodik azok
lebonyolitasaban.

e Végzi az oktato-neveld munkat segité fénymasolasi munkakat.

e Feladata a technikai eszk6zok folyamatos miikddési feltételeinek biztositasa

¢ Gondoskodik az oktatastechnikai eszk6zok szakszerti tarolasarol.

e Kapcsolatokat tart intézményekkel az iskola hang ¢és videotaranak

e bdvitése érdekében.

e Egyiittmikodve az iskolavezetéssel ¢s a didkonkormanyzattal, megfeleld igény
szerint miikodteti az iskolaradiot €s elkésziti az iskola ujsagot.



Szaktanarok kérésére elvégzi az oktatdsban hasznalatos segédanyagok,
feladatlapok, folidk technikai elokészitését, kivitelezését.
Besegit az intézmény adatszolgaltatasainak elkészitésébe, az étkezés-nyilvantartd
program karbantartdsat elvégzi.
A lift karbantartasaval és kezelésével kapcsolatos teenddket figyelemmel kiséri,
sziikség esetén lizemelteti.
Ko6zremiikodik nagyértéki targyi eszko6zok leltarozasanal, valamint figyelemmel
kiséri az oktatashoz technikailag kapcsolodo kisértékii targyi eszkozoket.
Feladata a térfigyeld rendszer napi kezelése, probléma esetén az iskolavezetés felé
jelzés megtétele.

Audiovizualis és multimédias anyagokat szerkeszti, ezekrél masolatokat készit.
Archivalja az iskola életét megorokitd felvételeket, fotdkat.

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

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az élland6 miikodoképesség érdekében biztositott szdmara a szamitastechnika
termekbe, illetve irodahelyiségekbe valo bejutas lehetdsége

Kiilonds figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartisara,
ellendrzésére.  Virusfertézés  esetén  mindent megtesz a  fertdzés
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverek
helyreallitasara.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol.

programok felvételérdl. Gondoskodik a szoftverek biztonsdgi masolatanak
elkészitésérol.

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeresen
ellendrzést végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
jelenti az iskolavezetésnek. Kijavitja a kisebb hardver hibakat.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat,
melyrdl nyilvantartast vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval.
Jelenti az iskolavezetésnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye

ismert javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak, intézmény-
vezetOnek a szamitastechnikai termek ¢€s berendezések allapotarol.

Az orarendnek megfeleléen gondoskodik a gépek feliigyeletérol.

Az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftvereket, a meglévd szoftvereket és a
hozzajuk tartoz6 licencszerzdodéseket nyilvantartja, a licenccel nem rendelkezd
programok esetén javaslatot tesz a legalizdlasra, az ingyenes programok

hasznalatara lehetdséget keres.



e Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.
e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony
lizemeltetésére.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
miikodésére.

e A halézati rendszerek belépési jelszavat boritékban 4tadja az intézmény-
vezetOnek, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben.

Koteles a tanuldk, azok csalddja, illetve az intézmény miikodésének tekintetében tudomasara
jutott informacidkat bels6 informaciokként, s azokat ennek megfelel6 bizalmassaggal kezelni.

Amennyiben az intézmény m(ikodésének barmely teriiletén szabalytalansagot fedez fel, koteles
haladéktalanul jelenteni azt a kdzvetlen felettesének. Abban az esetben, ha a kozvetlen felettes
érintett a szabalytalansagban, az 6 felettese felé kell jelenteni az észlelt szabalytalansagot.

A fentieken tul koteles az intézményvezetés altal adott munkakorével kapcsolatos szdbeli és
irasbeli utasitasokat végrehajtani.

Karancssag, 201L....ovvviniveieeeeees et st ae s

intézményvezetd

Alulirott munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezGen elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalé



4.8.Munkakaori leiras - karbantarto

Munkakér megnevezése:

Karbantart6

Munkakort betolté neve:

Munkaltatd neve, cime:

Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

3100 Salgoétarjan, Rékoczi at 36.

Munkavégzés helye:

Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola 3163 Karancssag
Kossuth ut 27.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés €s a jogviszony
megsziintetés tekintetében a Salgotarjani Tankeriileti
Kozpont Igazgatoja

Minden mas esetben a Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola
intézményvezetdje

Kozvetlen felettese:

Karancssagi . Istvan Altalanos Iskola vezetéje

Munkaido:

Heti 40 6ra

H-P:

Feladatai:

Az épllet és a berendezések allaganak meg6rzése érdekében folyamatos ellen6rzést végez, az észlelt

hibakat elharitja.

. A szakipari munkat nem igényld kisebb javitisokat Onalléan végzi (zarak,

nyilaszarok, vizcsapok, padok, székek, asztalok és egyéb berendezési targyak kisebb

javitasa.)

. Tz, viz, gaz hiba észlelése (jelentés) esetén, mas jellegli munkdjat abbahagyva,

onalldan is koteles intézkedni. A hibat a felettesének haladéktalanul jelezze!




. A nagyobb karbantartasi munkak elvégzése: falfestés, butorjavitast, tablak festését
Az intézményhez tartozo kiilso tertileteket rendben tartja (jardak, udvarok takaritasa,
flinyiras, sovényvagas, téli idészakban homentesitése)

. Kerti és egyéb gépeket rendben tartja, miikddésiiket feliigyeli.

. Keritést, kapukat sziikség szerint javitja, illetve festi.

. A munka elvégzése utan rendet rak.

. Hatékonyan kozremiikodik az eszk6zok szallitasanal, atrendezésénél (asztalok,
székek, stb)

. Iskolai rendezvényeket megeldzden a sziikséges elOkésziiletekben aktivan részt
Vesz.

. rendezvényeket kdvetden a rend helyreallitasaban tevékenyen részt vesz.

. Koteles az észlelt rongalasokat, meghibasoddsokat azonnal jelenteni kdzvetlen
felettesének.

. Elvégzi a felettesei altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Vezeti a jelenléti ivet.

Felel8s:
. araruhazott feladatok szakszer(i végrehajtasaért, a teriiletén 1€vo berendezések,
targyak allaganak megdvasaért.
. az altala hasznalt szerszdmok épségének megovasaért, azokért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik.
Koteles:

. a hataskorén kiviil felmeriil problémakat koteles azonnal jelenteni felettesének.

. az észlelt rongéalasokat azonnal jelenteni felettesének vagy az intézmény
vezetésének.

. atalalt targyakat az arra kijelolt helyen leadni.

. munkdja soran a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en
eljarni.

. az eldirt helyen és idoben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfeleld

¢s tiszta legyen.



. munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidé kezdete elétt feletteseivel kdzdlni.

. munkaidd alatt a munkahelyén tartozodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.
Egyéb:

e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni. Ezen tilmenden
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Karancssag, 201. ....cccovvvvveneneneienenns

intézményvezetd

Alulirott kdzfoglalkoztatott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Karancssag, 201. ......c.ceevvvveveneenenn.

munkavallalo



4.9.Munkakori leiras - takarito

Munkakdr megnevezése:

Takarito

Munkakort betolto neve:

Munkaltato neve, cime:

Salgotarjani Tankertileti Kdzpont
3100 Salgoétarjan, Rakoczi ut 36.

Munkavégzés helye:

Karancssagi |. Istvan Altaldnos Iskola
3163 Karancssag Kossuth ut 27.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Bérgazdalkodast érint dontések, a kinevezés és a
jogviszony megsziintetés tekintetében a Salgdtarjani
Tankeriileti Kézpont Igazgatoja

Minden mas esetben a Karancssagi l. Istvan
Altalanos Iskola intézményvezetdje

IKozvetlen felettese:

Karancssagi |. Istvan Altalanos Iskola vezetéje

Munkaid6: Heti 40 ora
H-Cs: 00:00-00:00-ig
P: 00:00-00:00-ig
Feladatai:

s s

Feladatait az intézmény e feladatra kijelolt ligyintéz6jét6l kapja meg, aki a feladat koordinalasaért és

ellendrzéséért is felelGs. A munkavallalé neki koteles jelezni a munkavégzésével kapcsolatos problémakat.

[Elvégzendd feladat

Munkateriilet

berendezési targyak (szekrények, polcok,
padok, asztalok, székek, faliképek stb

letdrlése, portalanitasa (tisztantartasa)

o folyosok, kozlekeddk, eldterek, 1épcséhaz
o helyettesités esetén az adott tanterem, iroda

padlofeliilet (1&pcso) takaritasa, felmoséasa

o folyosok, kozlekeddk, eldterek, 1épcséhaz
WC, mosdo, 61t6z0k
helyettesités esetén az adott tanterem, iroda

szemetesek tUritése

teljes munkatertilet
helyettesités esetén az adott tanterem, iroda

WC és piszoar fertdtlenitd tisztitasa
mosdo, tiikor, csempe tisztitasa
ajtok, villanykapcsolok

e  WC, mosdok, 6ltozok
o helyettesités esetén az adott tanterem, iroda

ablakparkanyok letorlése
szemetes edények kimosasa
pokhalozas

o teljes munkateriilet
o helyettesités esetén az adott tanterem, iroda

e  ajtok lemosasa folyosok, kozlekeddk, elbterek,

e moshato falfeliiletek, korlatok lemosasa helyettesités esetén az adott tanterem, iroda

e villanykapcsoldk letorlése 1épcs6haz

e radiatorok portalanitasa, lemosasa

e Nem rendszeres feladatok:

[Elvégzendo feladatok Munkavégzés gyakorisaga Munkateriilet

e  butorok lesurolasa e nagytakaritasok nyari, e teljes teriilet

0Oszi sziinet alkalmaval

e  viragok atiiltetése, e nagytakaritasok nyari, e teljes teriilet

viragladak rendezése 0szi szlinet alkalmaval




e  ablaktisztitas e nagytakaritasok nyari, e teljes teriilet
0szi alkalmaval, illetve a
szennyezettségtol
fiiggden folyamatosan

Alkalmankénti feladatok:

o rendezvények utan takaritas, az adott tertilet eredeti rendjének visszaallitasa.

FelelGs :

e araruhazott feladatok szakszerli végrehajtasaért, a tertiletén 1évo berendezések,
targyak allaganak megovasaért,

e abalesetmentes munkavégzésért,

e az altala hasznalt takarito eszk6zok arra kijeldlt helyen a munkavédelmi
szabalyoknak, megfelelden torténd tarolasaért, ezekért teljes anyagi felelésséggel
tartozik,

e atantermek, teriiletéhez tartoz6 helységek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

e azintézmény vagyontargyainak védelméért

e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuloi

eszkozok sértetlenségéért, Koteles:

a teriiletén észlelt hianyossagokat, hibakat a teriiletfeleldsnek jelenteni,

munkavégzési akadalyoztatasat a teriiletfeleldsnek azonnal jelenteni,

a hataskorén kiviil felmeriild problémakat azonnal jelenteni a teriiletfeleldsnek,

a talalt targyakat az arra kijeldlt helyen leadni,

munkdja soran a tliz-és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen eljarni,

az eldirt helyen és idoben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfeleld és tiszta
legyen,

a munkaidd alatt munkahelyén tartozddni, azt csak engedéllyel hagyhatja el,

e ajelenléti ivet pontosan, eldirasszeriien vezetni,

e hianyzo (helyettesitend6) munkatars feladatat a teriiletfelelésnek utasitasa alapjan elvégezni

Zaro rendelkezés:

e Betartja az intézmény tiizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb belsd szabalyzataiban foglaltakat.
e FElvégzi azokat a munkakdrével 6sszefiiggd — szoban €s irasban kapott — feladatokat,
melyeket az iskolavezetéstdl kap.

o  Akozfoglalkoztatott koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot meg6rizni.
Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Karancssag, 201, .ecvececceeieeeeeeee e e e st e e

intézményvezetd



Alulirott kozfoglalkoztatott kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelez6nek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Karancssag, 201, .iiceceecceeeeeeee e e s e ae

munkavallald



4.10.Munkakori leiras Igazgatohelyettes részére

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Salgoétarjani Tankertileti K6zpont igazgatdja

Munkakort betolto neve:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja:

iskolaigazgatd

Munkavégzés helye:

Karancssagi 1. Istvan Altalanos Iskola
3163 Karancssadg Kossuth ut 27.

Munkakore:

igazgatOhelyettes

Munkaideje:

heti 40 ora

Ami all a tanitasi orakra, felkésziilésre, ellendrzésekre, adminisztracidra €s a vezetdi ligyeletre

forditott id6bol.

1. A munkakor célja

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgaz6 feladatainak ellatasaban, egyes

munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az

igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése.

2. Az igazgatohelyettes feladatai:

- Az igazgatOhelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt a koncepciok

kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas

ellendrzésében. Munkajaval ¢és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és a

demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz.

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, megvalositasaban.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a munkakozosségek munkajat.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek

elsajatitasara.

- Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitod, év végi) €s a tanulmanyi versenyek

zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Ellen6rzi, ill. ellendrizteti az intézmény délutani, tanoran kiviili foglalkozésait.

Tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot.




- Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény

igazgatdjaval.
- Elkésziti az iskolai orarendet.
- Feladata az eseti helyettesitések megszervezése, beosztasa.

- Az igazgatoval torténd egyeztetés utan elvégzi a rendszeres statisztikai célu adatszolgaltatasok

Osszesitését.

- Ellenérzi a KRETA elektronikus napléban, a térzslapok, a haladasi és mulasztasi
naplobejegyzések, érdemjegyek vezetését. A bizonyitvanyok, vizsga-és egyéb jegyzOkonyvek

pontos vezetését.

- Javaslatival segiti a rendelkezésre allo forrasok takarékos és szakmailag hatékony

felhasznalasat.

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

- Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol €s feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

- A sziilékkel valo kapcsolataban: rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket.

- Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaldsi,

javaslattételi, dontési alairasi jogkorrel)

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:
- tanuloi jogviszony igazoldsa

- masolatok kiallitasa, hitelesitése

- az iskola cimére érkez0 kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontésa,



- anyagi feleldsség az altala kezelt értékekeért,

- a tanulok, sziilok és dolgozdok személyiség jogait érintd informacidkat, kiillondsen a munkaja

soran tudomasara jutott adatokat a vonatkozo rendelkezések szerint megorzi.
Kiegészito informaciok:

Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idében kotelezo.

Karancssag, Y h6 nap

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak
egy példanyat atvettem.

Karancssag,  év hé nap

igazgatohelyettes
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