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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mitkodésének ga-
rantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a kdznevelési in-
tézmény jellegét, szervezeti felépitését, belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megéal-
lapitasokat, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Tartalmazza az intézmény pedagdgiai programjaban kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteket képezd szabalyok személyi hatalya kiterjed az intézmény alkal-
mazottaira, tanuloira, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény teriile-
tére vagy szolgaltatasait igénybe veszik, az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonat-
koz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen véleményt nyilvanitanak:
1. sziildi szervezet
2. didkonkormanyzat

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.
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Az SZMSZ-t kotelezd modositani jogszabalyi valtozas, az intézmény szakmai alapdokumen-
tuma ¢és az intézmény szervezeti felépitésének valtozédsa esetén. Feliilvizsgalatot, mdodositast
kezdeményezhet a nevel6testiilet, sziildi szervezet és a didkonkormanyzat. A modositasrol a
nevelOtestiilet a kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil dont, a szavazas nyilvanos modon
torténik, az SZMSZ elfogadasahoz kétharmados igenld szavazat sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jdvahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklo-
dok megtekinthetik az iskoldban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat egy példanya €s az intézménymuikodést meghatarozo alap-
dokumentumok megtalalhatok:

e azigazgatoi irodaban,
e az iskola honlapjan /http://vasvariamk-tszentimre.sulinet.hu/

Személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok betartasa
az intézmény alkalmazotti k6zosségének valamennyi tagjara és tanuldjara nézve kotelezo érvé-

nyd.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 miikodési szabalyzata.

2. AZ INTEZMENYI MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO ADA-
TOK ES DOKUMENTUMOK

2.1. Intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola
Székhelye:5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.

Helyrajzi szama: 21

Hasznos alapteriilete: 1242,5 m2

Fenntarté neve: Karcagi Tankeriileti Kzpont

Fenntarto6 székhelye: 5300 Karcag, Tancsics Mihaly korut 15.

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
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OM azonosito: 203289

Telefonszam: 06 59 516 000 és 06 59 516 001
Telefax: 06 59 516 001

E-mail:iskola.tiszaszentimre@karcagitk.hu

Honlap:http://vasvariamk-tszentimre.edu.hu/

Az intézmény vezetdje: az igazgatod
A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

e Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
e Az intézmény székhelyét képezo épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Tiszaszentimre K6zség Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény alaptevékenysége: a jogszabalyokban €s a szakmai alapdokumentumban meg-
hatarozottak szerint.

Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje 2017. januar 1-tol:
Klebelsberg Kozpont /1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky u.42-46./
Karcagi Tankeriileti Kézpont /5300 Karcag, Horvath Ferenc u. 7. 1./6./

2.2. Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak szak-
mai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval osszefliggd
miukodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasdnak szak-
mai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval Osszefiiggd
mitkodtetési feladatok


http://vasvariamk-tszentimre.edu.hu/
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2.3. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

A Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma
Pedagodgiai Program — Helyi Tanterv

Hézirend

Munkatervek

Bels6é Szabalyzatok

2.3.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Nyilvanos dokumentumok

Pedagbgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Kiilonos kozzétételi lista

Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok megtekinthetok:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az intézmény intézményvezetdi iroddban nyomtatott forma-
ban. Megtekinthetd: a fogadoorak idépontjaban, illetve az intézmény honlapjan.

A pedagogiai program és az éves munkaterv megtekinthetd az intézményvezetd iro-
d4jaban nyomtatott formaban és elektronikus adatrégziton.

A pedagobgiai programrol tajékoztatast adnak a tanulok, sziilok kérésére az osztalytono-
kok, pedagogusok valamint az iskola vezetdi. Erdemi véltozas esetén tajékoztatast
adunk az érintettek részére. Megtekinthetd tanitasi napokon munkaidében: 8.00-16.00
oraig.

Az intézmény hazirendjét - a sziiloknek, tanuloknak — az iskolaba torténd beiratkozas-
kor az intézmény atadja. Erdemi véltozas esetén tajékoztatast adunk az érintettek ré-
szére.

2.4. Az intézmény kiadmanyozasi joga

Kiadmanyozasi joga: Az intézményt altalanos iskolai végzettséget tantsito bizonyitvany kiada-
sanak joga illeti meg.

Bélyegzok és azok hasznalatanak rendje

e Hosszu bélyegzo
Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola
5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1

o Kerek bélyegz6
Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola
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Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara a kovetkezo6 beosztasban dolgozok jogosultak:

e az intézményvezeto,
e az intézményvezets-helyettes

Az iskola bélyegzoit a fenti iskolavezeték tudtaval és engedélyével hasznalhatjak:

e az osztalyfonokaok,
e az iskolatitkar,
e atankonyvfelelds,
e apedagdgusok

A bélyegzOk nyilvantartasat, hasznalati rendjét kiilon kell vezetni.

Gazdalkodas rendje: Az intézmény fenntartasi és miikddési koltségeit a naptari évekre Ossze-
allitott és a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek kell
gondoskodni az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az intézmény vezetOsége az intézményi ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd testiilet. Az intézmény vezetOsége hetente tart megbeszéleést
az aktudlis feladatokrol, melyet az intézményvezetd készit eld és vezet. Az intézményvezetd
feladatait az intézményvezet6-helyettes kozremitkodésével latja el. Jogkoriiket, hataskoriiket és
felelosségiiket a munkakori leirasuk szabéalyozza.

Az intézmény vezetdség tagjai:

e igazgatd
e igazgato- helyettes

Az intézmény-vezetdség tagjai a munkamegosztason alapuld munkakor szerint végzik munka-
jukat. Az intézményvezet6-helyettes dontése eldtt — sziikség szerint — konzultal az intézmény-
vezetdvel. A megtett intézkedésekrol, a szerzett informaciokrdl rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetot.

A kibdvitett intézmény-vezetoség tagjai:

e igazgatd
e igazgato-helyettes
e szakmai munkakdzosség—vezetok
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Az intézmény kibdvitett vezetdsége az intézményi €let egészére kiterjedd konzultativ, vélemé-
nyezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilete, mely legalabb havonta tart megbeszélést
az aktudlis feladatokrdl. Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai a belso ellendrzési sza-
balyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja. Az intézmény ne-
velGtestiilete hetente/havonta munka értekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A ne-
velotestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, aévente két alkalommal osztalyozé
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai egy tanuldi korcsoporttal foglalkoz6 pedagodgusok kozdssége. Ennek
megfelelden az intézményben két munkako6zosség —egy also és egy felsé — tagozatos munka-
kozosség miikodik.

Nevel6-oktato munkat segité alkalmazott
o Iskolatitkar

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységilik megszervezésére, a demokra-
ciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didk-
onkormanyzatot hoznak 1étre, amelyek l1étrejottét a neveldtestiilet segiti. A didkonkormanyzat
munkajat e feladatra kijeldlt, felsdfokt végzettségii €s pedagogus szakképzettségli személy se-
giti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra. A
didkdnkormanyzat munk4jat segité pedagdgus az intézményvezetdvel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Az intézményben a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intéz-
mény muiikodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
sziil61 szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kap-
csolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

3.2.A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az intézményi vezetok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
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e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;

e az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes munkanapokon térténé meghataro-
zott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e aszakmai munkakozdsség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések utjan; ¢

e az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osz-
talyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osz-
talyfonokok egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek,az osztalyban tanité tandrok kozossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykozosségekkel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran
kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a didkdonkorményzati tisztségvi-
seldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonok-
hoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kap-
nak.

Sziilékkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kap-
csolatot a sziild1 kozosséggel €s a sziild1 valasztmannyal. Az iskola tanévenként legaldbb két
sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben
meghatarozott iddpontban —tart fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai
tanoran kiviili programok megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmi-
kodnek az adott feladatot végrehajtd pedagdgus kozosséggel. A munkakdzosségek a pedago-
gusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szamara bemutatoorakat
tarthatnak.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a didkdnkormanyzat munkéjét segitd pedagogus, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a koz-
gyliléseken részt vesz. Az intézményvezetd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a mésodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége
altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkdnkormanyzat
munkajarol. A diadkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést
igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
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neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkor-
manyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény biztositja.

4. AZ INTEZMENY IRANYITASA

4.1 A intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

A Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola vezetdje az intézményvezetd. Az intézményve-
zetd gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a koznevelési
foglalkoztatotti térvényben raruhazott vezet6i jogkort, és latja el az ezzel 6sszefiiggd feladato-
kat. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete. Felelds az intézmény szakszer(i és torvé-
nyes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kér-
dések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gya-
korolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intéz-
mény belsd ellendrzési rendszerének muiikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételei-
nek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egész-
ségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként he-
lyettesére atruhazhatja.

Jogkore:

e Gyakorolja a Karcagi Tankeriileti Kozpont altal raruhdzott jogkdroket.

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

e Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

e Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit €s modjait, az iigy-
vitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és ko-
zOsségeinek miikodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Karcagi Tankertileti Kozpont
altal meghatarozott esetekben az aléiréasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa alol torténd felmentéséral.

e Meghatdrozza az o6ralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziilt-
ségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Karcagi Tankertileti Kézpont szervezet igazgato-
javal és vezeté munkatarsaival.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridére torténd tovabbita-
sarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel$-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti az intézmény munkatervét, a tantargyfelosztasat és az orarendet.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcso-
latok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialaki-
tasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerti és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplé-
sérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdégus munkak6zosségek megalakulasardl és miikodésérol, a peda-
gbogusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdimogatasardl, a neveldtestiileti donté-
sek végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilések dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztosi-
tasarol.

Irényitja az ifjasagvédelmi munkat.

Elkésziti a KIR-statisztikat

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskoldzasat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit r6gzitd szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, és a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgo-
zoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-
vasolja a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokozosség életét, a didkdnkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.
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Kezdeményezi és tdmogatja a neveldo—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszerti-
sitd €s 1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az is-
kola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az intézmény ¢és az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, vala-
mint az intézmény ¢€s a tanulok csaladja ( gondviseldje, gydmja) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, fogadonapok,
SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

A pedagogusok teljesitményének értékelése

A Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola vezetése korében az intézményvezeto:

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsola-
tos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatasko-
rébe;

eldkésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a
helyi tantervet, el0késziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;

a tankertileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biz-
tositasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdzne-
velési intézmény koznevelési foglalkoztatottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

teljesiti a Karcagi Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgalta-
tast;
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e szakmai értekezletet hiv dssze a kdznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos fel-
adatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az ope-
rativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezeto a felsorolt feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jog-
szabalyokban, illetve a Karcagi Tankeriileti Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési rend-
jérol sz6l6 2/2013. (1.15.) Karcagi Tankeriileti Kdzpont utasitdsban foglaltak szerint gyako-
rolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési intézmény kdzne-
velési foglalkoztatottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezeto szamara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koéznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e atankerileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyet-
tesités céljabol, hatdrozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatdi in-
tézkedést;

e a Karcagi Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szol6 szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségé-
hez kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

e az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkeresése-
ket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatadsahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat a Karcagi Tankeriileti Kézpont szervezeti egysége, illetve a tanker-
iileti intézményvezetd szdmdara nem tartotta fenn;

e a koOzbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a Karcagi Tankertileti Kézpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol
sz0l06 szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elndkhelyettes altal a tankertilet szemé-
lyi allomanyabol, irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyako-
rol:

e személyi juttatasok tekintetében a kiadvanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

e palyazatok benyujtasa és tamogatasi szerzédések megkotése kizardlag a fenntarto tud-
taval €s beleegyezésével
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Az egységes hivatali miikddés — az intézményvezetok fent vazolt szakmai feladatellatasahoz
szlikséges Onallosag biztositdsa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacios rend
kialakitasat. Ennek megfelelden az intézményvezeto:
e aszakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart a Karcagi Tankertileti Kozpont ille-
tékesmunkatarsaival,
e az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,
e az intézmény miikodtetése kérdésében Tiszaszentimre Kozségi Onkormanyzat képvise-
16jével.

Az intézményvezetot helyettesitheti:

e tavolléte miatt minden esetben a helyettese, aki helyettesitése soran az alkalmazottak
munkaviszonyaval kapcsolatos, illetve nagy értékii beszerzésekre vonatkozé dontéseket
nem hozhatnak.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil. A tavaszi, 6szi, téli és nyari szii-
netekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az intézményvezetd irasban
elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint kozzéteszi az
iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

Igazgatié-helyettes

Az altaldnos nevelési és taniligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint fel-
adatokkal megbizott helyettese az intézményvezetdnek. Feleldsséggel osztozik az iskola neve-
1ési céljainak megvalodsitasaban. Felelsséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi feladatai-
nak jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Koordinalja a tanuldi versenyeket.

Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairési jogkor gyakorldsa az intézményvezetd helyettesitése esetén

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak ira-
nyitéasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tdvolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) ese-
tén az intézményvezetd helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potlo vizsgdk szervezésében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

e Naprakészen nyilvantartja az SNI és BTMN nyilvantartast, el6késziti a mentesitési ha-
tarozatokat.
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e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

o Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok vég-
rehajtasat.

e Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szer-
vez.

e Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

e (Gondoskodik a tantargyfelosztas elokészitésérol.

e Részt vesz az Orarend elkészitésében és év kdzben torténd karbantartasaban.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozé rendelkezése-
ket, és errdl nyilvantartast vezet.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesité-
sét.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

e Az clektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenorzi. (Is-
kolankban az elektronikus napld 2018. szeptember 1-én keriil bevezetésre)

e Egyiittmikddik a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak €és programjainak megvalo-
sulésat.

e (Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

e Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat

e Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

e Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

e Gondoskodik a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziildi
fogad¢ orak stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

e Felelds az iskolai tinnepségek, ¢és a ballagds megszervezéséért €s lebonyolitdsaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek el0készitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedé-
seket megteszi.

e (Gondoskodik a tanulo6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol €s a kapcsolddo adat-
szolgaltatasrol.

e Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.
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e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Felel6s az informécidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az intézményvezetdt folyamatosan téjékoztatja.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.Iranyitja az
orszagos, a megyei szintll s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenye-
ken val6 tanuldi részvételt.

e Irényitja a szakteriiletén mikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tar-
talmi munkajat.

o Oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

e Biztositja a tanarok szilikség szerinti helyettesitését.

e Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

e Nyilvantartja a tornaterem hasznalatat.

e Ugyeleti feladatokat 14t el.

4.2. A vezetdéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesea tanévre megallapi-
tott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontasban a tanitds meg-
kezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan,
a tanari szobaban ¢és a portai hirdetdtablan. Az intézmény hivatalos munkaidejében az intéz-
mény épiiletében minden esetben felelds vezetdnek kell tartdzkodnia. Akadalyoztatasa esetén
a helyettesitésrdl gondoskodni kell.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartd Koézpont elndke altal kiadott utasi-
tas szabalyozza.

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tdjékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolédo azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Karcagi Tankeriileti Kozpont kdzponti
szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;
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e A koOzbenso intézkedéseket;
e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢ iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az in-
tézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményve-
zetO-helyettes.

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetek-
ben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény ¢€s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok €s birdsag elott,

- az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

- intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyezteté forumokkal, igy a neveldtestii-
lettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal,
az ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormany-
zatokkal, az intézmény fenntartasdban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi €s ci-
vil szervezetekkel, az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézmény-
vezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak sza-
balyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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4.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds vezetdje.
Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munka-
kori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalédra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd tartos
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés alapjan ad felhatalmazast.

Az intézményvezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti, mindkett6jiik
tavolléte esetén az alsdés munkakdzosség vezetdje, illetve a felsds munkakozosség vezetdje
végzi a helyettesitésiiket. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités — az intézményve-
zetd kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével — altalanos jellegii. Ahelyettes csak a
napi, zokkendmentes mitkddés biztositdsara vonatkoz6d intézkedéseket, dontéseket hozhatja
meg az intézményvezetd/intézményvezet6-helyettes helyett. A helyettes csak olyan tigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesitést végzo peda-
gogus koteles tajékoztatni felettesét — intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes - a helyette-
sités idején torténtekrdl, megtett intézkedésekrol.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, va-
lamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatasko-
rok

Az intézményvezet0 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e A vizsgik szervezése.

e A tanulok rendszeres egészségiligyl vizsgalatinak megszervezése.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartéds, egytittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest teljes korli beszadmolasi
kotelezettség terheli.
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5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. Az alkalmazotti k6zosség

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban 4ll6 dolgozok alkotjak. Az alkalmazottak egy része neveld - oktaté munkat végzo
pedagogus, a tobbi dolgozo a neveld — oktaté munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas
koznevelési foglalkoztatott.

A koznevelési foglalkoztatottak jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint az intézményen be-
lili érdekérvényesités lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvény-
konyve, a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szol6 térvény, a kdznevelési torvény, il-
letve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasanak modja

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze. A kap-
csolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmikddést.

A kapcsolattartas formai
o ¢riekezletek
e megbeszélések
e forumok
o iilések
e intézményi gylilések
e clektronikus informacios csatornakon (pl. email, fax, telefon)
e csapatépitd tréning, kozosseg fejlesztd kirandulas
e lnnepek, kdzoségi rendezvények

Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa
A tdjékoztatas formai:
e irdsban
e atanari szobaban 1év6 hirdet6tablan
e szoOban,
e munkaértekezleteken, melyrdl jegyzokonyv késziil
e clektronikus informacioés csatornakon (pl. email, telefon)
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5.2. Nevelo6testiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felso-
foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben fog-
lalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésé-
vel kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki

e A pedagdgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

¢ A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztadlyozovizsgara
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak 4truhdzasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miitkodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzdssége-
ket érintd részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalaszta-
sara a fegyelmi eljaras esetén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az intéz-
ményvezetd. A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet-
nek a dontést kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

21



Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altaldnos Iskola SZMSZ 2024

Az intézményi szintli értekezleteket az intézményvezetd hivja dssze. Rendkiviili nevel6testiileti
értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada aléirasaval kéri, illetve
ha az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal és egyszert szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedago-
gus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet je-
lenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

5.3. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellato pedagogus.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:
e Alsés munkakozosség
e Felsos munkakozosség
e Osztalyfonoki munkakozosség

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 0sz-
sze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e (Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitaséban, tervezésében, szervezésé-
ben és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és az iskolai konyvtar fejlesztésére.

e Egyiittmitkddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-veze-
tok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkako6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mukodte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik
¢s értekelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

kozremiikodoként felkérés alapjan részt vesz a teljesitményértékelésben (adatgytijtés,
oralatogatasok, értékeld megbeszélések

A munkakozosség-vezeto feladatai:

Részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak kidolgozéasaban, az éves munka
megtervezésében, szervezésében, és az ellendrzésben.

Onallé programot készit az intézmény koncepcidjihoz alkalmazkodva.

Javaslattal ¢l a felmérések anyaganak Osszeallitdsaban, a szemléltetd eszkozok beszer-
zésében.

Onalléan folytat vizsgalodast egy-egy tematikus téméban.

Tanitasi ordkat latogat segitd, tdmogato, tajékozodo céllal, tapasztalatairdl tdjékoztatja
az intézményvezetot/intézményvezetd-helyettest.

Véleményezi a munkakozosség tagjainak munkdjat, sajat munkateriiletén a tanmenete-
ket.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az intézmény-
vezetdnek, illetve a konyvtaros neveldnek.

Az also tagozatos munkakozosség-vezetd gondoskodik az 6vodaval valo kapcsolattartas
megszervezeserol.

A felsd tagozatos munkakozosség-vezetd gondoskodik a tovabbtanulassal kapcsolatos
feladatok megvalositasarol.

Részt vesz a kibdvitett intézményvezetés megbeszélésein, melyrdl tajékoztatja a mun-
kak6z0sség tagjait.

T4jékoztatja a intézményvezetdt az elvégzett munkarol.

A taneszkoz jegyzek kidolgozasaban részt vesz.
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e Tajekoztatja a munkak6zosség tagjait, hogy az intézmény milyen segitséget tud nyujtani
a szlloi kiadasok csokkentéséhez (tankonyvek, taneszkdzok €s mas felszerelések kol-
csonzésének lehetdségérol).

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra - a munkak6zosség véleménye alapjan -, majd el-
fogadas el6tt véleményezi azt.

e Gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai megsegitésérol.

e Munkak6zOsségének tagjait segiti az intézményi dokumentumok elkészitésében, s el-
lendrzi azokat.

A munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosségek az intézményvezetd, intézményvezetG-helyettes iranyitasaval szorosan
egylittmikodnek a szakmai munkat érintd feladatok elldtasaban. Véleményiiket kozvetleniil
megosztjak, vagy a munkakozosség-vezetSkon keresztiil eljuttatjdk egymashoz. Erdeklddést
mutatnak egymads rendezvényei, programjai irant, azokon lehetdség szerint részt vesznek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol mun-
kacsoportok alakulhatnak a pedagogusok, vagy az intézményvezetés kezdeményezése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés kezdeményezi, errdl tajékoztat-
nia kell a neveldtestiiletet, €s véleményét ki kell kérni.

5.4. A tanulék kozosségei

5.4.1. A didkéonkormanyzat

A tanulok €s a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikddik. A didkonkormanyzat ve-
zet6 szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalykdzosségek altal meg-
véalasztott DOK tagok képviselik. A kdzgytilés valasztja sajat vezetdségét. A didkonkorméanyzat
munk3djat e feladatra kijelolt, fels6fokl végzettségili és pedagogus szakképzettségii személy se-
giti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodeésérdl;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diaAkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
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e ahazirend elfogadasa el6tt.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

5.4.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
kat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozdsaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

Az iskolai sportkor feladatait — az intézménnyel k6tott megéllapodas alapjan — az intézményben
miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

Az intézményvezetd minden tanév elején egylittmitkodési megallapodast kot a didksport egye-
stilet vezetdjével ( elndkével).

5.5. A szil6ék kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miukodeését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
munkakozdsség miikodik. A sziildi munkako6zosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk
szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil61i munkakozosségek.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a ne-
veldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérdl. Véle-
ményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfoga-
dasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A tanuléknak a nevelési - oktatasi intézményben valé benntartézkodasa-
nak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6északban tanitasi napokon 7.00-t61 17.00 6raig tart nyitva.
A hivatalos tigyek intézésére az iskolatitkari irodaban 9.00 — 14.00 k6z6tt van lehetdség. Ettol
vald eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitési sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett prog-
ramok idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigye-
leti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény vezetdinek fogadoorai:

o Igazgato — hétf6 14.00 — 15.00
e Igazgato-helyettes - csiitortok 14.00 — 15.00

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola mitkddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6 ora kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, orala-
togatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felels a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezo tandra. Amennyi-
ben a tanarnak a kovetkezd ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal kialaki-
tott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 éra 30
perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tligyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megorzését és a do-
hanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum- és szin-
héazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az intéz-
ményvezetd-helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézko-
dasanak rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ella-
tando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelotestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

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

A tandr az 6réi kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligye-
letet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az isko-
laba.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az intézményvezetdének vagy
helyettesnek. Az tligyeletes vezet6t megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkdba allést a tit-
karsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biz-
tonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét mindazon személyek ese-
tében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy
itéli meg, hogy a latogato iskolaban val6 tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetot, €és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény ve-
zetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a foga-
doorak, a sziiloi értekezletek €s a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Sziilg a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhat. A latogato
koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt, illetve az iskolaban val6 tartézkodas
varhat6 idétartamat. Kivételt képeznek az also tagozatos tanuldk sziilei, akik az elsd tanitasi
ora megkezdése elott legalabb 15 perccel gyermekiiket az iskolaba kisérhetik, illetve az utolso
tanitasi ora, foglalkozas utan gyermekiikért johetnek. A tanuld térvényes képviseldje, illetve
az altala irdsban megbizott személy jogosult a gyermek iskolaba kisérésére illetve a tanulo el-
vitelére.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személy-
nél tartozkodhatnak.
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e A tanitasi orak latogatasara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tan-
teremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rend;jét.

6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

7. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI, IDO-
KERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szer-
vez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartaméat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozéasokrol naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szept-
ember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartod tanarnal lehetséges. A je-
lentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkédztatasa és a tehetséggon-
dozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkodztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasa-
nak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol
az intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetok €s az intézményvezetd-helyettes javaslata
alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkéjanak segitése csoportos foglakozas forma-
jaban. Intézményiinkben az 1-2. évfolyam miikddik iskolaotthonos formaban.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdekl6dési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
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Ko6z6s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A di-
akkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért indita-
sukhoz az intézményvezetd engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanuldk altal fel-
kért pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor
képviselot delegalhat a Didkonkormanyzatba.

Idészakos tandran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziver-
senyeken elért eredmények alapjan torténik, ebbe a korbe tartoznak a kiranduldsok, taborok
szervezése lehetdség szerint palyazatok, timogatasok bevonasaval.

8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1. AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményvezetd €s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcso-
latban all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hi-
vatal irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtand6 pedagogiai-
szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmitkddnek az ellen-
Orzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkaja-
nak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését €s értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

8.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint a
nevel6é-oktatdomunka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyet-
tes képviseli.

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, és az Orszagos Statisz-
tikai Adatgytijtési Programban adatokat szolgaltatni, a kzoktatasi informaciosrendszerbe be-
jelentkezni €s részére adatokat szolgaltatni.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e akarcagi tankeriilet vezetdjével és a tankertilet dolgozoéival,
e mas nevelési-oktatasi intézményekkel /60vodaval, altalanos és kdzépiskolakkal/;
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e az intézményt tdmogatd szervezetekkel /az iskolat tdmogatd alapitvanyokkuratoriu-
maval, patronald cégekkel, maganszemélyekkel/;

e a gyermekjoléti szolgalattal;

e aszakmai hattérintézményekkel / a szakértoi bizottsagokkal/

e azegészségligyi szolgaltatokkal,

e cgyhazakkal;

o kulturalis intézményekkel, sportegyesiiletekkel, civil szervezetekkel, médiaval;

o cgyeb kozosségekkel /az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival, telepii-
1¢és lakosaival/.

Az intézmény miikodése szempontjabdl az alabbi Kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:

e Karcagi Tankeriileti K6zpont

e Napsugar Ovoda Tiszaszentimre

e Tiszafiiredi Fekete Laszl6 Zeneiskola

e Tiszaszentimre Kzség Onkorméanyzata
e Reformatus Egyhaz Tiszaszentimre

e Ady Endre Mitivel6dési Haz

e Gyermekvédelem

Kapcsolatok:

e Pedagodgiai Szakszolgalat

e Dr. Koczok Sandor iskolaorvos

e Dr. Berczi Gébor iskola fogorvos

e  Mészéros Csilla védono

e Iddsek Otthona

e Iddsek Nappali Klubja

e Nyugdijas Egyesiilet

e Kossuth Lajos Gimndzium Tiszafiired

8.2.1. A tankeriilettel valo kapcsolattartas

A tankeriileti igazgat6 fobb feladata az illetékességi terliletén mitkddd kdznevelésiintézmények
iranyitasa, pedagogiai szakmai munkéjanak koordinaldsa. Ennek érdekében az intézmény ve-
zetdje napi kapcsolatban 4ll a tankeriileti igazgatoval, szakmai és gazdasagi igazgatohelyettes-
ével, folyamatosan tajékoztatja a fontosabb torténésekrol, a felmeriilo problémakrol, ezen kiviil
rendszeresen készit jelentéseket, adatszolgaltatasokat.
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8.2.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok formai:

e rendezvények - programok,

e versenyek,

e tapasztalatcserék,

e latogatasok,

e beiskolazassal, ill. tovabbtanulassal kapcsolatos események,

e szakmai értekezlet,

e tovabbképzés.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket-
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo6 €s ingatlan vagyontargyaikhaszna-
latba adasakor.

8.2.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy atdmo-
gatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl.
Az intézménynek a kapott tdAmogatasrol és annak felhasznéaldsardl olyan nyilvantartastkell ve-
zetnie, hogy abbdl a tdimogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.egyértelmiien megal-
lapithat6 legyen; a tdmogato ilyen irdanyu informacidigényekielégithetd legyen.

8.2.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai szol-
galtatoé intézményekkel

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényli, valamint
tanuldasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonali
¢s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését, oktatasat, to-
vabba specialis ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak mi-
nél magasabb szintli ellatasa érdekében az intézményvezetés altal kialakitott informalis csator-
nakon és a kiilonb6zé — a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények altal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valdsul meg. A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézmé-
nyekkel valo kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmé-
nyek vonatkozéasaban az egylittmikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait,
illetve az intézményvezetd-helyettest bizza meg.

31



Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altaldnos Iskola SZMSZ 2024

Munkdjuk soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizott-
saggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a ki-
emelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igaz-
gatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, Sport- és tehetség-
gondozd versenyeken vald részvételt.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonboz6 konferencidkon, tanacskoza-
sokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és
mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésé-
nek igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgéalatok révén a gyermekek, tanulok részképességtejlédésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattar-
tas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e ¢vente tobb alkalommal megbesz€lés folytatasa a pedagogiai szakszolgédlatok munka-
tarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

8.2.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése érdekében:

e a Tiszaszentimre Reformatus Szocidlis Szolgaltatd Kozpont Csalad és Gyermekjoléti
Szolgélattal

e ajarasi gydmhivatallal,

e agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézmé-
nyekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy ha a tanulok6zosség védelme érdekében
indokolt.

A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartasért felelés:

az érintett osztalyfonokok,

intézményvezet6-helyettes

az intézmeényvezeto.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
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e Egymas kolcsonds tdjékoztatasa, informaciok atadasa, konzultaciok.

e A gyermekjoléti szolgalat értesitése az intézményi jelz6lap megkiildésével — igazolat-
lan hidnyzasok esetén, illetve, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja. /Az irésos jelzés és visszajelzés iktatasa/

o Ko0z06s esetmegbeszélések — a problémak feltarasa és a megoldaskeresés érdekében.

e Sziikség szerint csaladlatogatas a szolgalat és az osztalyfonok részvételével.

e FElbdadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

8.2.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgal-
tatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziird-
vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az intézmény-
vezetd-helyettes felelds.

8.2.7. Kapcsolattartas az egyhazakkal

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a tanulok az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- ¢s
erkolcstan oktatdsban vegyenek részt. Egyiittmiikodik a tanulok hitoktatas irdnti igényének fel-
mérésében, a hittan 6rak drarendbe torténd beillesztésében, és helyiséget biztosit a lebonyoli-
tashoz.

8.2.8. Az intézmény egyéb szervezetekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis €s
sport tevékenység jellemz6. A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

8.2.9. A sziil6i kozosség

A koznevelésrdl szolo torvény értelmében, az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése,
illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkodik. Minden olyan kérdésben,
amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorol, a sziil6i kozosség véle-
ményét ki kell kérni. A sziilok korébdl valasztjak képviseldiket, akik képviselik az adott osztaly
érdekeit. Barmely kérdésben tdjékoztatast kérhetnek az intézményvezet6tdl/intézményvezetd-
helyettestol.

A sziil6i kozosség, szervezet dont:

e sajat mikdodeési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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Az intézményi sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. A gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdés-
ben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl vagy az intézményvezetd-helyettestol.

A sziilok tajékoztatasi rendje, formai

Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képviseldik utjan, vagy az osztalyfonok
segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziiloi kozosség valasztmanyi értekezlete

Meghallgatja és véleményezi az intézmény vezetdjének a beszamoldjat az iskola munkatervé-
rol, az aktualis feladatokrol.

Sziiloi értekezlet

Az iskola évente két alkalommal tartanak sziili értekezletet osztalyonként (szeptember, feb-
ruar).

Feladata:
A sziilok és pedagogusok kozotti folyamatos egylittmitkddés kialakitasa.

o A sziilok tajékoztatasa
- az iskola céljair6l, feladatairol, lehet6ségeirdl,
- az orszagos ¢és helyi kozoktatas-politika alakulasarél, valtozasairol,
- ahelyi tanterv kovetelményeir6l,
- aziskola értékel6 munkdjarol,
- az osztaly tanulméanyi munkajarol, neveltségi szintjérol,
- aziskola és az osztalykozosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl, problémairdl,
- asziildi kozosségek valasztmanyi értekezleteirdl.
o Iskolai dokumentumok véleményezése, elfogadasa
e A sziil6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése és tovabbitasa az in-
tézmény vezetdje fele.

Palyavalasztasi sziiloi értekezlet
Feladata:

o A sziilok tajeékoztatasa a lehetdségekrol.

e Realis palyavalasztasi elképzelés kialakitasa.

o A sziilok, tanuldk, osztalyfonokok eredményes egyiittmitkodésével megtalalni a megfe-
leld iskolat.

Csaladlatogatas (alkalomszertii)

Feladata:

e A gyermek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése,
e Tandcsadas a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.
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Fogadoora
Feladata:

o A sziilok és a pedagogusok személyes talalkozasa.

e Konzulticié a gyermek, tanulmanyi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol, szorgalma-
rol.

e Egy-egy tanuld egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal.

rer s r

Feladata:

e A sziil6 betekintést nyerjen az intézményi nevel6-oktatd munka mindennapjaiba.
e Ismerje meg személyesen a tanitasi orak, foglalkozasok lefolyasat.
o T4jékozodjon kdzvetleniil gyermeke és az osztalykozosség €letérdl.

irasbeli tajékoztaté
Feladata:

e Sziilok tajékoztatasa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartasaval osszefiiggd esemé-
nyekrdl.
e Sziilok tajékoztatasa kiilonféle intézményi vagy osztaly szintli programokrol.

A sziilok eldzetesen egyeztetett idopontban felkereshetik a neveldket egyéni problémak meg-
beszélése végett. A sziiloi értekezletek, fogadd ordk és a nyilt tanitasi orak, foglalkozasok 1d6-
pontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.

Internet hotline elérhetésége

Iskolank biztositja, hogy a gyermekek, tanulok és hozzatartozdik a Nemzeti Média- és Hir-
kozlési Hatosag altal miikodtetett, az elektronikus hirk6zlésrdl szol6 2003. évi C. térvény
149/B. §-a szerinti internetes tajékoztatd és segitségnyljto szolgalat elérhetdségét megismer-
hessék. Az internet hotline elérhetdséget a bejaratnal, a portan kifiiggesztve, ezenfeliil eKréta
tajékoztatoban is biztositjuk az elérhetdség megismerhetdségét.

8.2.10. Intézményi tanacs

A Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskolaban nem miikddik intézményi tanécs.
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9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
anevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintd iinnepélye-
ken, rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igaz-
gatd dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az iinnepi 61t6zékben vald meg-
jelenés kotelezettségére. A megtartott intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket az osz-
talyfénok az osztalynaploba bejegyzi.

Az iinnepélyeken kotelezo viselet:

Az intézmény iinnepélyein a pedagéogusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi oltozet:

e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
o fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.
e apedagdgusok dltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 61tozEk.

Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyitd
e Tanévzaro

e Ballagés

e Oktober 6.
o februar 25.
e aprilis 16.
e junius 4.

Teleplilés szintii innepélyeink:

e Oktdber 23.
e Marcius 15.

Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott apolia hagyomdnyait:

e Jeles napokhoz kapcsolddo rendezvényeink
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o Vasvari Napok tudomdanyos-kulturdlis-sport rendezvénysorozata

Minden masodik tanévben megrendezziik

o a Tiszaszentimrei Gyermekekért Alapitvany alapitvanyi baljat

s -

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intéz-
ményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er0szakkal szemben. A tanarok, a tanulok, az intéz-
mény egyéb alkalmazottai egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az
iskolaorvos és a védoéno.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat is-
mertetni. A tandrnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtortén-
tét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt
vevo tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az okta-
tast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-meg-
el6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni

kell.

e A tanul6 koteles a tevekenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

e A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - szaktante-
remben, testnevelési oran, technika 6ran, fizika, kémia és informatika 6ran stb.-, ame-
lyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

e A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtt, karkotot, nyak-
lancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek to-
vabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak a titkarsagon vannak el-
helyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvénye-
sek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irdsvetitdhoz
késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhasznalt anya-
gok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari
készitésticket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A
tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélye-
z¢s elott az intézményvezetdnek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évik 18 éves koruk eléréséig az iskola éltal kotott biztosi-
tas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

10.2. A rendszeres egészséqglgyi felugyelet és ellatas rendje

A tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogdszati, és altalanos szlirévizsga-
laton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

10.3. Rendkivuli esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kor-
nyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biz-
tositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szo-
ban, a csengd szaggatott jelz€sébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai
dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiig-
gesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén €s az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszdmellendrzést
kelltartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy tligyeletes vezetdje
sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartojat.
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Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a rendérséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatol szamitott
harom ora mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezeto intézkedik a potlas
modjarol.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmertiil hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékony-
sdganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony muikodtetéséért az in-
tézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intéz-
ményvezetO-helyettes €s a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

o A tanitasi orak. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a
munkakdzosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

o A munkakézosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a mun-
kakodzosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenorzése. Az tigyeletes vezetd rendsze-
resen az intézményvezetd alkalomszerien ellenérzi.

o Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenOrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetd-helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast
¢és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az intézményvezetd alkalomszerlien, de félévente
legalabb egyszer végez ellendrzést. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellen-
Orzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziiloi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.

e Azigazolatlan hianyzdsok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfonokok folya-
matosan végzik.

e Az igazgato elvégzi, irdnyitja a teljesitményértekeléssel kapcsolatos teenddket.

Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat
a szakmai munkak6zosség, €s a sziilé1 kozosség is.
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Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkako-
z0sség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobdlésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolo-
dik. Az altalanosithatd tapasztalatok 0sszegzésére nevelOtestiileti vagy munkakdzosségi érte-
kezleten kertil sor.

A teljesitményértékelés teriiletei és eljarasrendje

A teljesitményértékelést a Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet alapjan elkészitett eljarasrendje szabalyozza. Az értékelés a kovetkezd rend szerint

zajlik:

vezetOk, munkakdzosség-vezetdok) meg-
kiildik javaslataikat az értékelendd fog-
lalkoztatott személyre szabott éves telje-
sitménycéljaira vonatkozoan

Idépont Feladat Felel6s
augusztus 25. Egyedi intézményi értékelési szempont | igazgato
meghatérozasa, feltoltése a KRETA
TER feliiletre
augusztus 30. Ko6zremikodo személyek felkérése a tel- | igazgatod
jesitményértékelésben torténd kozremii-
kodésre;
augusztus 31. Személyre szabott éves teljesitménycé- | igazgato
lok meghatarozasa vezetdk esetében, fel- | igazgatohelyette-
toltése a KRETA TER feliiletre sek
szeptember 1. —februar | Adminisztracios feladatok — a megvalo- | igazgatod
28. sult célok folyamatos rogzitése, eK-
RETA-ba valé felvezetése
szeptember 16. A kozremiik6dd személyek (intézményi | igazgatod

értekelt személyek

szeptember 23.

A pedagogusok a személyre szabott éves
teljesitménycéljaikat rogzitik az eK-
RETA rendszerében

pedagdgusok
NOKs

szeptember 30.

Az igazgato attekinti az egyes pedagogu-
sok altal rogzitett egyéni éves teljesit-
ménycélokat, sziikség esetén azokat a
pedagogus korrigalja, majd a vezetd azo-
kat az informatikai rendszerben jova-
hagyja, azaz megtorténik a személyre
szabott éves teljesitménycélok meghata-
rozéasa

igazgato

oktober

Beszamolo készitése a fenntartonak az
idéaranyosan elvégzett feladatokrol

igazgato

oktober - februar

Oralatogatasok

igazgatd igazgatd-
helyettesek
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kozremitkodok
marcius 1-t6l A konkrét teljesitményértékelések meg-
inditasa
aprilis Sziil6i kérddivek Osszeallitasa, kikiil- | igazgato
dése, értékelése igazgatohelyette-
sek
majus 31. A teljesitményértékelések befejezésének
hatarideje
junius 15. A teljesitményértékelési idészak zard
napja
janius 30-ig A teljesitményértékelési  idoszakban | igazgatod
végzett intézményi tevékenység értéke-
1ése neveldtestiileti értekezleten

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuléi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott
karmegtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézményvezeto;

e az intézményvezet6-helyettes;

e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaréas kez-

deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményve-

zetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd harom honapon beliil dont, amelyet ha-
tarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fe-
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gyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyezteto eljarast. Az egyeztet6 eljaras célja a koteles-
ségszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és
a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek min-
denkori elndke az intézményvezeto.

Amennyiben a bizottsadg elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd tar-
gyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusi-
tott tanuld esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség
van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasadt nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegb tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét az intézményvezetd kozremitkddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozve-
titd1 szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

12.2. Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6 tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott peda-
gogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osz-
talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kitelezettségszegés ota harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru
tanulod esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

12.3. A fegyelmi eljaras szabalyai

Torvényhelyek:

* 2011. évi CXC torvény — A nemzeti kdznevelésrdl 58. §
* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet - A nevelési-oktatédsi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol 53. - 60. §

Nkt. 58. § (3)

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Alapelvek:

» artatlansag vélelme
» méltanyossag
» fokozatossag

Fegyelmi eljarast meg kell el6znie:

e a Hazirendben talalhato fegyelmi fokozatok betartadsa
e az egyes esetekrdl feljegyzést illetve jegyzOkonyvet kell késziteni.
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e asziilot az egyes esetekrdl irasban kell tdjékoztatni.

Kivel szemben és mikor nem indithato fegyelmi eljaras?

e 10 év alatti tanuloval szemben;
e ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Egyeztet6 eljaras: a fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elézheti meg.
Feltételei:

e sérelmet elszenvedo fél (kk. esetén sziilo),
e valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kk. esetén a sziild) egyetért!

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo (kk. ese-
tén a sziil6) figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés alkal-
mazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi targyalast legaldbb 3 tagu fegyelmi bizottsag folytatja le, melynek tagjait a neveld-
testiilet sajat tagjai koziil valasztja.

A tagokra vonatkozdan tovabbi részleteket az intézmény hazirendje tartalmaz. Elnokét tagjai
koziil vélasztja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, (kk. esetén a sziilét), a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodé szervezet), tanulo-
szerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamardt értesiteni kell a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépont-
jat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a gazdal-
kodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara képviseldje szabalyszerii értesités
ellenére, valamint a tanuld, a sziil6ismételtszabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt
legaldbb nyolc nappal megkapja.

Az eljaras fobb mozzanatai:

> afegyelmi targyalast egy targyalason be kell fejezni
a targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira
a targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni
a tanuld meghallgatéasa (allaspont, védekezés eldadasa)
megsziintetés/hatdrozat hozatal (szoban ki kell hirdetni)

> (fellebbezés)
Fellebbezés:

YV V V
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o clséfokn fegyelmi jogkor gyakorloja (8 napon beliil tovabbitja)
e masodfokl fegyelmi jogkor gyakorloja ( fenntartd)
e Dbirdsag

Fegyelmi biintetések:

A fegyelmi biintetés lehet
® megrovas,
®  szigoru megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
e kizaras az iskolabol.

Fegyelmi eljaras inditasarol a Tankeriileti K6zpontot minden esetben, irdsban értesiteni kell!

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

e Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Gton eldallitott papiralapunyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményveze-
tonek kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitele-
sitésére ¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

13.1.1.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat, ¢és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan
vagy annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitesi zaradék

Kelt: ..

13.2.

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,,elektro-
nikus nyomtatvany”,

,» Bz a dokumentum .......... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.”

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az elektronikus napl6 iskolankban 2018. szeptember 1-én kertiil bevezetésre.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hi-

anyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok koziil:

A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola kdteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az in-
tézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
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személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rék szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot vagy a tanuloi jogviszony meg-
szinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adat-
hordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.3. Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
Iési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) ki-
zardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, ki-
zarblag a felhasznalo altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezért boritékban az iskolatit-
kar Orzi. A mésok éltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval a fenntartoi jovahagyas feltételé-
vellép hatalyba, ¢és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2023. szeptember 1. napjan készitett (el6z0)
SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat a
szll6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beter-
jeszteni és a fenntarto hagyja jova. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Tiszaszentimre, 2024. ..................

igazgatd

P.H.
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
A didkonkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024. augusztus 30-
an -¢én tartott ilésén megtargyalta. Az aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véle-
ményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Tiszaszentimre, 2024. augusztus 30..
diakonkormanyzat vezetdje
A sziildi szervezet nyilatkozata

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény sziildi szervezete 2024. augusztus 30-an-
én tartott ilésén megtargyalta. Az aldirdsommal tandsitom, hogy a sziildi szervezet véleménye-
z¢&si jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meg-
hatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Tiszaszentimre, 2024. augusztus 30..

sziild1 szervezet képviseldje

A neveldtestiilet nyilatkozata

A szervezeti és mitkddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. augusztus 30-an-én
tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Tiszaszentimre, 2024. augusztus 30..

hitelesitd nevelOtestiileti tag
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet

A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyi rendelkezések

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A20I11.¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidsza-
badsagrol,

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

e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajta-
sarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratke-
zelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyai-
rol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. ren-
delet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodeésérdl szold 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

51


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');

Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altaldnos Iskola SZMSZ 2024

ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZA-
BALYZATA

(SZMSZ 2. szamu melléklete)
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AZ ISKOLAI KONYVTARAK ADATAI
Név: Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola konyvtara

Cim: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1..

AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA

e Az iskolai konyvtar a Tiszaszentimrei Vasvéri P4l Altalanos Iskola szerves része, az
érvényes konyvtari jogszabalyok szerint miikodik.
e Az iskolai kdnyvtar miikddését az intézmény vezetdje irdnyitja és ellendrzi a nevelOdtes-
tillet és a diakkozosség véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.
Az intézményvezetd

e biztositja a megfeleld munkakdriilményeket és az dlloményvédelem feltételeit,

e meghatarozza az erre a feladatra kijelolt pedagogus (heti 2 6éra) munkakori feladatat,

o koltségvetés Osszeallitasakor figyelembe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit,

e szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér,

o figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket,

e ellendrzi a kdnyvtar hasznalatat.
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért az erre a
feladatra felkért pedagdgus felelds.

A KONYVTAR FELADATAI

e Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja.

o A gylijteményre épiild szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa.

o [Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai €s tanuloi részére a neve-
l1éshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozodkat, informaciodkat.

e A nevelGtestiilet aktiv kozremiikddésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova neve-
1ését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nallo ismeretszerzo ké-
pességeének kialakitasat.

e A pedagogusok alapvet6 pedagogiai, szakirodalmi és informacios tajékoztatasara torek-
szik, ennek érdekében fogadja més intézmények ilyen iranyt szolgéltatasait.

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYA, GAZDALKODASA

A gylijtékorre vonatkozo szabalyokat a gylijtOkori szabalyzat tartalmazza. Az iskolai konyvtar
az altalanos iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan fejleszti allomanyat.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntart6 a kolt-
ségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatva-
nyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros tanar feladata.
Hozzajarulasa nélkiil a gyiijteménybe dokumentum nem vasarolhat6. A konyvtaros tanar az
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allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a neveldtestiilet, a didkkdzossé-
gek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari rend;jiik:

szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként fo-

lydszamos elhelyezéssel.
Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil 4llomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan, kétéventeki kell vonni az elavult tartalmua, a
foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumo-
kat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumo-
kat is.

Az olvaso az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mdédokon potolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésé-
vel.
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:

e raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlirendes leird katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznéaloinak kore:

e az iskola tanuléi,

e aziskola nevelGtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.
Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznéalatra megkapja a pedagdgus a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informati-
kai eszk6zoket igénylik €s a konyvtar lehetOségei szerint. Ezeket esetenként elzetesen egyez-
tetik a konyvtarossal.
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Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelen a kdnyvtarhasznalok szdmara lehetdvé
teszi teljes alloménya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasz-
nalhato dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziik-
séges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast. Maradék-
talanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az éllo-
many védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozéasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt.

A konyvtar Gyujtokori szabalyzata
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Az iskolai konyvtéaros a folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanyalakitast a nevel6testiilet vé-
leményének kikérésével az iskola intézményvezetdjének jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcioérend-
szerét, az iskola vonzaskorzetében miikodoé konyvtarak szolgéltatasait, a beszerzési példany-
szamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az altalanos iskola nevelési-oktatési céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytijtékorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott do-
kumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkozld és szép-
irodalmat, tanitds-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat.

A tanuldk és neveldk sokirdnyu érdeklodését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol:

e frasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv
e Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai:

e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az allomanyba a gylijtokdrbe nem tartozé dokumentumok.
Allomanyapasztas

Az é4llomény apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi a gyljte-
ményszervezes folyamatat.

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

e tervszerl alloméanyapasztas,
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e természetes elhasznalodas,

¢ hiany,

e clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény),

e olvasonal maradt (behajthatatlan kovetelés).
A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum kivonds, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomany ellendrzéssel. A dokumentumok torlése jegyzokonyv
alapjan az intézményvezeto és a konyvtaros aladirasaval, bélyegzovel ellatva torténik. A jegy-
z6konyv melléklete a torlési jegyzEék, mely tartalmazza a torlésre szant dokumentum leltari sza-
mat, szerzé nevét, mi cimét, beszerzési arat. A torlés jovahagyasa utan a dokumentumokat ki
kell vezetni a cimleltarkonyvbdl, &t kell huzni a leltari szamot.

A tervszeri allomanyapasztas soran tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne 1év6 ismeretanyag, tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves infor-
macidhoz juttatja a tanuldkat,
e haa gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek €s szabvanyok
mar megvaltoztak.
e ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkéanak megjelent egy atdolgozott, bovitett ki-
adasa,
Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

Az iskolai konyvtarban folos példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

e valtozik az idegen nyelv oktatasa,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Barmely okbol kertil sor alloméanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivonasa (tartoés tankonyv). Az allo-
manyapasztas soran kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani az iskola tanuldinak, dolgozoi-
nak (térités nélkiil). A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra 4tadhatja. A
dokumentumok atadasat igazol6 bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv mellékleteként
kell csatolni.

A gyujtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatéarozott kotelezd €s ajanlott irodal-
mat, munkaltatoé eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljesség-
gel, de valogatassal kell gytijteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhaté tudo-
manyteriiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok va-
logatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintli irodalmat
gyljti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége
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Atfogd lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: vé-
logatva.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a héazi- és az ajanlott olvasmanyok: ki-
emelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: valogatva.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatéassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: valogatva.

A tudomdanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozép-
szintli elméleti és torténeti 0sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomdanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozép-
szintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi kozépszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyt segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyt segédkonyvek kozépszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és k6z€épszinti torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaloi
kozépszinten: valogatva.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6z16 irodalom alap-
szinten: valogatva.

Munkaltatd eszkdzként haszndlatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom kozép-
szinten: erds valogatassal.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valo-
gatva.

Az iskola érvényben 1€év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: valogatva.

A tanitott nyelv oktatdsdhoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.
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Pedagégiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gytijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkészii-
1ést segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, ne-
veléstorténeti 0sszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neve-
1éssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani
segédkonyvek), a pedagodgia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, vala-
mint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhat6 oktato, illetve ismeretterjesztd dokumen-
tumok beszerzése fokozottan ajanlott.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijta-
lan, a kdnyvtari tagsag megljitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartdsi idoben a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.

Az é4llomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlesondzhetd 2 hétre. A kdlcsonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végeéig kolcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok:olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi orara kikolcsondzhe-
tik.
Az olvaso a kdnyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoéi jogviszony megszii-

nése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan maxi-
mum 15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos do-
kumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajta-
Jjéra.

Nyitvatartasi idOben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtar-
hasznalati ordk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szerve-
zésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatdhoz sziikséges
ismeretekrol.
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A konyvtaros tanar segiti a nevelOket €s a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom-
kutatasaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre vald felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1€vé miiveket az ol-
vaso eldjegyeztetheti. Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor
ugyanannak a miinek egy masik, kifogéastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem le-
hetséges, akkor az olvaso a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. VEégso
esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot
is elfogadhat.

Az intézményvezetd-helyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése
el6tt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, €s azok rendezését.

TANKONYVTARI SZABALYZAT
Tartos tankonyvek

e Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket szerez be, melyeket a tanulok szamara kikol-
csOnoz.

e Tart6s tankOnyv az a tankonyv, amelyik tartalma és kivétele alapjan alkalmas arra, hogy
tobb tanulo, tobb tanéven keresztiil hasznalja.

e A tartds tankonyvek az iskolai konyvtar dllomanyaba keriilnek.

e Nyilvantartasukra kiilon cimleltarkonyvet (tartos tankonyv leltdrkonyv) hasznélunk.

e A tartos tankonyvekrdl nem sziikséges tételes nyilvantartas, elegendd az 6sszesitett nyil-
vantartas is.

Kolcsonzés

e A tartds tankonyvek a tanuldk szdmara kikdlcsonozhetok.

e A kolcsonzés ideje - tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén 4 €v,

e cgy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén a tanév elejétdl a tanév végéig tart.

e A kolcsonzések nyomon kovetésére atvételi elismervényeket alkalmazunk, melyeket a
tanulo kolcsonzéskor alairasaval is hitelesit.

e A tanuld a kikolcsonzott tartds tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni.

e Ha a tanul6 masik iskolaba tavozik, koteles a tankdnyveket visszaadni.

Kartérités
e A tankdnyvek elvesztése vagy megrongalddasa esetén a tanuld sziiléje koteles a kart
megtériteni.
e Az elhasznaldédas mértékének megitélése a konyvtaros tanar feladata. Vitds esetekben
az iskola intézményvezetdje dont.

e Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szar-
mazo6 értékcsokkenést.

59



Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altaldnos Iskola SZMSZ 2024

A Kkartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerti elhasznalddasi fokat alapul véve kell
megallapitani. Ennek megfelelden a kartérités mértéke a kovetkezoképpen alakul:

- 1 évutan az ar 75%-a,

- 2 évutan az ar 50%-a,

- 3 évutan az ar 25%-a,

- 4 ¢évutan az ar 0%-a.

Ar alatt a tankonyv beszerzési arat értjiik.

rrrrrr

telezé olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Eljarasrend

A tartos tankonyvet a tanulo a konyvtaros tanarnak, osztalyfonoknek vagy szaktanarnak
legkésobb a tanév utolsé tanitasi napjaig leadja.

Az osztalyfonokok és a szaktanarok kotelesek a nekik atadott tartoés tankonyveket a
konyvtéaros tanarhoz rovid idon belil eljuttatni.

A tobb évfolyamon hasznalt tankonyveket csak az utols6 évfolyamon kell visszaadni.
Osztalyozo vagy javitdvizsga esetén a tankonyvet a sikeres vizsga utan kell leadni. —
Amennyiben a didk a tankdnyvek leadasi hataridejét nem tartja be, a konyvtaros tanar
értesiti az osztalyfonokot, intézményvezetot.
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Diakonkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzata

(SZMSZ 3. szamu melléklete)
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Ezen szervezeti és mitkodési Szabalyzat a Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola tanuloi,
tanulokozosségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését és mikddési rendjét
szabalyozza.

A Diakonkormanyzat jogi hattere

A Diakonkormanyzat a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 48.§ és 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

Dontési joga van:
= sajat mikodési rendjének meghatarozasardl, munkajanak megszervezésérol, hataskorei
gyakorlasarol

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasarol

= egy tanitasi munkanap programjarol

= t4jékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol
» a DOK munkajat segitd pedagogus felkérésérél

» a DOK jutalmak odaitélésérdl

Véleményezési joga van:

= az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

= adidkokat érint6 pénzeszkozok felhasznalasakor

= a hazirend elfogadésa elott

= az intézmény mitkddésével kapcsolatos barmely kérdésben

= atanulok kozosséget érintd kérdések meghozatalanal

= atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz

» atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

= az iskolai sportkdr miitkodési rendjének megallapitasdhoz

= az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasédhoz

= akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz

= az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben a tanuldkat érintd minden kérdés-
ben

= ezen iigyekben az elndk és a DOK segitd pedagdgus jarhat el a DOK véleményét kép-
viselve

A Diakonkormanyzat feladata:

» adidkjogok védelme

= adidkok érdekeinek képviselete

= aszervezett véleménynyilvanitas biztositasa

= ahagyomanyok 6rzése és ujak teremtése

= atartalmas didkélet feltételeinek megteremtése

= a szervezet tamogatni kivanja a didksag kulturalis programokon valo részvételét, illetve
ilyen programokat szervez vagy a szervezésben segitséget nyu;jt

= ateriileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités
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Alapelvek:

DOK az iskola didksaganak allaspontjat képviseli.

A sikeres miikodés alapja a kozos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése.
A DOK lehetéséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket, ma-
gukat a megfeleld forumon képviseljék.

A szervezet tagjainak joga: képviseloket delegélni a szervezet testiileteibe, javaslatot tenni
a tisztségviselok személyére, részt venni a kz0s munkaban.

A DOK mindenkor maga 4llapitja meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

Senkit sem érhet hatrany azért, mert a DOK munkajaban részt vesz.

A DOK a neveldtestiilet meghallgatdsaval maga dont miikodésérol.

Gyakorolja a didkok k6zds jogait.

A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és tjakat teremt, a miikodéshez sziik-
séges feltételeket biztositja.

Tevékenységével tdmogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a szines
didkéletet szolgaljak.

Egylittmiikddést vallal mindazon szervezetekkel, amelyek célkitlizéseivel egyetért.

A DOK informéacids csatornain keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK szer-
vezetével kapcsolatos kérdésekrdl, palyazatokrol, eseményekrol.

Torekszik megteremteni mikddésének gazdasagi hatterét.

A diakok és tanarok szamadra szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva a kul-
turalis szorakozasi lehetéségek bovitéséhez.

Véleményt nyilvanithat a didkokat érint6 kérdésekben.

Javaslatot tesz az iskolat érintd kérdésekben.

Erdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

Célunk:

Minél tobb didkkal megismertetni a DOK munk4jat és lehet8ség szerint 0j — tehetséges ta-
gokat beszervezni.

A didkok Onirdnyitasi képességeinek fejlesztése.

Az iskolai demokratizmus szélesitése.

Fejleszteni a didkonkorményzatot a harmonikus és hatékony munka érdekében.

Valtozatos szabadid6é programokat kinalni

A szervezet felépitése és tisztségvisel6i

A Diakonkormanyzatot segité pedagégusok

A Didkonkormanyzatot egy pedagdgus segiti.

A Diakonkormanyzatot segité pedagogus feladata:

A didkdnkormanyzat éves munkajanak osszefogasa, segitése.
A didkok véleményezése alapjan a didkonkorményzat éves munkatervének elkészitése.
Iskolai szabadidds programok szervezése.
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» Folyamatos tajékoztatas kérése az intézményvezetotol a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos ligyekben.

= A tanulok jogainak tiszteletben tartdsa, jogi képviselete.

= A tanulok érdekképviselete.

= A tanulok munkdjanak jutalmazésa.

= Tovabba minden olyan feladat, ami a didkonkormanyzat munkéjaval 0sszefiigg.

A DOK felépitése
A tanulokozosségek

e a didkonkormdnyzat 5. 6. 7. 8. osztalyos tanulokozossége osztalyabol 3-3 {6 kiildottet
valaszt. Osszesen 12 5. Ok lesznek a vezetéség tagjai. Koziilik vélasztjak meg a
tisztségviseloket.

» elnok
> titkar
» sportfelelds
» kulturfelel6s

e anegyedik osztalyokbol 3 f6 megfigyeloként vesz részt a vezetéség munkajaban.

e a tanuldkozosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének
szervezését latja el. Uléseit havonta, illetve sziikség szerint tartja. Munkajarol
folyamatosan tajékoztatja az 6t megvalasztd kozosséget, beszamol az aktudlis
feladatokrol.

A DOK feladatai:

A DOK elnéke

= ateljes didkdnkormanyzati munka 6sszehangoldsa

» adidktandcs tagjainak koordinalasa, az iskola didkjainak képviselete, a didkkozgytilés 6sz-
szehivasa, az altalanos gytilés 0sszehivasa

= jelen lenni a fegyelmi targyaldsokon és a DOK-6t érint6 kib@vitett IskolavezetSségi érte-
kezleteken

A DOK iiléseinek rendje
= havonta egyszeri alkalommal
= rendkiviili esetben a didkonkorményzat barmikor 6sszehivhat6d

A szervezet miikodési rendje

= A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120.§ /3/ bekezdés)

= A neveldbtestiilet véleményezi a mitkodéshez sziikséges anyagi eszk6zok felhasznalasat.
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= A tanuldkat altalaban a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli a nevelOtestiileti €s ve-
zetdi tandcs Oket érintd értekezletein, de ha a téma lehetové teszi, didk képviseld is részt
vehet az értekezleteken.

= A didkkdzgylilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-ében rogziti.

A DOK és az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas formaja és rendje

= A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ ¢és a didkonkormanyzat SZMSZ-e egyiitte-
sen szabalyozza.

= A didkonkormanyzattal a vezetéi feladatmegosztasnak megfeleléen az intézmény intéz-
ményvezetdje, illetve bizonyos esetekben az intézményvezetd-helyettes tart kozvetlen kap-
csolatot.

Az intézményvezeto
= képviseli az intézményt a didkkozgylilésen, igény szerint részt vesz a kiilonbdzd rendezvé-
nyeken, programokon

Az intézményvezetd-helyettes

= részt vesz az intézményi didkonkormanyzati programokon, ahol igény szerint tdjékoztatja a
didkonkormanyzati szervek képviseldit, valaszol a felvetett kérdésekre, illetve tovabbitja
azokat az intézmény vezetdjének

= folyamatos munkakapcsolatban all a diakonkormanyzatot patronal6 nevelével, segiti mun-
kajat

A diakonkormanyzat vezetdje

= avezetdség iilésrendjének megfelelden tématol fiiggden részt vesz a vezetdség munkdjaban

= atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben rendkiviili vezetdi tandcsiilés 6sszehiva-
sat kezdeményezheti

A diakképviselok a didkonkormanyzatot segitd neveldn keresztiil vagy kozvetleniil fordulhat-

nak észrevételeikkel, javaslataikkal az intézményvezetO-helyetteshez és az intézményvezeto-

hoz.

= avezetdk a megkeresést kvetden lehetdleg egy munkanapon vagy legfeljebb 5 munkana-
pon beliil kotelesek fogadni a didkvezetoket

= felvetéseikre legkésdbb az altalanos ligyintézési hataridon beliil valaszt kell adni

A didkonkormanyzat miikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

= A didkonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola miikodését ird-
nyitd intézményvezetd engedélyével a munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartasa-
val hasznalhatja. Az igénybevétel a neveld-oktaté munkat nem hatraltathatja.

= A didkonkormanyzat miikodési feltételeinek javitasahoz kiilsé anyagi forrdsokat vonhat be
(tdmogatas, palyazat stb.) Az igy keletkezd bevételt a didkdnkorméanyzat miikdését szol-
galo alaptamogatashoz kell rendelni.
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A didkonkormanyzat az intézmény szabalyainak megfelelden hasznalhatja a kommunika-
cids rendszert.

Onall6 informécids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az intéz-
mény rendelkezésére bocsatja.

A didkonkormanyzat adminisztrativ, tigyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény szak-
mailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

A DOK hagyomanyérzoé szerepe

A DOK feladata, hogy az iskola és sajat hagyomanyait megdrizze, apolja és ijakat hozzon
1étre.

Hagyoményos rendezvényeink:

= diakkozgytilés

= papirgyljtés

= Mikulés-nap

= karacsonyi linnepség
= farsang

= gyermeknap

A DOK gazdilkodasa

Forrasok:

A DOK rendezvényeibél befolyé sszeg.

Kiadasok:

A kiadasokrdl a didktanacs vezetésége dont a DOK segitd pedagogus iranyitasaval és engedé-
lyezésével.

Valasztasok

Az elndkvalasztason a 7. és 8. osztaly indithat egy-egy jeldltet, akit az osztalykozosség az
osztalyfonok irdnyitasdval demokratikusan jelol.

A diakkozgytilés egyszerl tobbséggel, titkos szavazédssal dont az elndk személyérol.

A szavazatszamlal6 bizottsdg a DOK patronald tanarbol, és két szabadon valasztott diakbol
all.

A legtobb szavazatot kapott diakok keriilnek be a didktanacs tagjainak soraba.

Szavazas

Egy kiildott csak egy szavazatot adhat le.
A szavazas titkos, a szavazé Urlapra semmi mas nem keriilhet csak a jeloltek neve és a
szavazatot érvényesito (X) vagy (+) jel, kiilonben a szavazat érvénytelen.
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Z.aro rendelkezések

» A DOK SZMSZ-¢ 4ltal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Nkt. jogszabalyait kell
alkalmazni.

» Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti

= Az SZMSZ-t a kiildottek meghallgatasa utan az altalanos gytilés fogadja el, majd a nevelo-
testiilet jovahagyasa utan 1¢ép életbe.

= Az SZMSZ érvényes: visszavonasig
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Adatkezelési szabalyzat

(SZMSZ 4. szamu melléklete)
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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kotele-
zettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az infor-
macioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tanacs
altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo
rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data ProtectionRegu-
lation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1. Az adatkezelés jogforrasai

A Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) adatkezelési sza-
balyzatanak iranyado jogforrasai:

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehaj-
tasarol

= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 202/2012. (VIL 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpontrol

= 1992. ¢évi XXXIIL torvény a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

= 138/1992. (X. 8.) korményrendelet a Kjt. végrehajtasarol

= 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

= 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

2. Az intézmény adatkezelésére vonatkozo alapelvei

= Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

= Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség tel-
jesitése érdekében lehet.

= (Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldosulasdhoz
elengedhetetlen.

= Az adatoknak pontosaknak és iddszerlieknek kell lennitik.

= Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

= Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggydzodésre, valamint az egészségre, a szexualis orientacidra vonatkozo sze-
mélyes adatokat.

= Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

= Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak dllomanyardl, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérol.
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= Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

= Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallalojara és
tanuldjara nézve kotelezo érvényt.
Az intézményvezetd a szabalyzat megsértése esetén megsziintetésére szolitja fel a szabalysér-
tot. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti el-
lene.
A szabalyzat alapjan kell ellatni a koznevelési foglalkoztatottak nyilvantartasat, valamint a k6z-
nevelési foglalkoztatottak személyi iratainak €s adatainak kezelését, valamint a tanulok adatai-
nak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszii-
nése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési foglalkoztatotti jog-
viszony fennalldsatdl, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo adatkezelés

1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel6 a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f) sza-
kaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly éltal megha-
tarozott alabbi munkavallaloi adatokat A kdznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) be-
kezdései és a Koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol sz616 torvény 5. sz. mellékletében fog-
lalt k6znevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a munka-
vallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

A vonatkoz6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

= N¢v, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag

= Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szdm

» Munkaviszonyra, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé adato

= Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

= Munkaban toltott id6, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszdmithat6 id6, be-
sorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elis-
merések, cimek

=  Munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre ira-
nyulo6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

= Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja

= Szabadsag, kiadott szabadsag

= Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

= Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

= Az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

= Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat,
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= valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

= Egyéb adat az érintett hozzajarulasaval
A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli. Az alkal-
mazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 15 napon beliil koteles irasban tajékoztatni a
munkaltatot.

Ennek sziikséges modja:

= Kérelem benyujtasa személyes adatok modositasahoz
= Fénymasolat az adatvaltozast igazol6 személyes iratrol. Erre sziikséges ravezetni, hogy
az alkalmazott hozzajarul személyes adatainak fénymasolasahoz.
2. Az adatok tovabbithatosaga

Az intézményvezetd hozzdjarulasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsag-
nak, renddrségnek, ligy€szségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munka-
végzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. Személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallaloé személyével Gsszefiiggésben adatot, megal-
lapitast tartalmaz.

A szeme¢lyi iratok kore és kezelése
Személyi iratnak mindésiilnek a kovetkezok:

= amunkavallalo személyi anyaga,
* a munkavallalo tdjékoztatasardl szolo irat,
= a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
= a munkavallal6 bankszdmlé4janak szdma
= amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje és helyettese,
e aKLIK Karcagi tankeriileti igazgatd, valamint-munkakéri leirasuk alapjan- beosztottal,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
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e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

A koznevelési foglalkoztatottak adatkezelésében kozremiikodok és felada-
taik

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottainak adatkezelését az ezzel megbizott iskolatitkar
végzi. A magasabb vezet0 beosztasl intézményvezeto tekintetében a kdznevelési foglalkozta-
totti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el. A kdznevelési foglal-
koztatotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol valéd rendes szabadsag miatti tavollét id6-
tartamanak nyilvantartasat az ezzel megbizott iskolatitkar vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkoréhez tartozo
nyilvantartdst a fenntartdi gazdasagi hivatal vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az adatkezelésben kozremiikodo alkalmazott felelosségi korén beliil koteles gondoskodni
arrol, hogy:

e Az iltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és meg-
allapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

e A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat hato-
sdg dontése, jogszabalyi rendelkezés.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valdsagnak mar nem felel meg.

e Ha akoznevelési foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy he-
lyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kija-
vitas engedélyezését.

e Akoznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az onkéntes adat-
szolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megelézden kell gondoskodni.

A koznevelési foglalkoztatotti allaspalyazatra bekiildott anyagok

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pélyazat alapjan létesithetd. Csak olyan koznevelési
foglalkoztatottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfe-
lelt. A palyazatot - torvény eltéré rendelkezése hidnyaban - a kinevezési jogkor gyakorloja irja
ki. Ha a palyazat kiirasa nem kd&telezd, a munkaltatd donthet arrdl, hogy a munkakor, illetve a
beosztas betdltése palyazat alapjan torténik (1992. évi XXXIII. térvény a koznevelési foglal-
koztatottak jogallasarol, 20/A. § 1. pontja.). Az intézményben betdltendé allasokra érkezé pa-
lyazatok anyagéanak kezel6je a Tankeriileti Kozpont. Az érkezett kiildemények felbontasat csak
0 végezheti el.

A palyazatokba betekintést nyerhet az intézményvezeton kiviil:
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e Az intézményvezetd helyettese

e A kinevezési jogkdr gyakorldja
Az intézményvezetd felel a bekiildott anyagok adatbiztonsagéért, azok tovabbitasanak bizton-
sagossagacrt.

Sikeres palyazat esetén a palyazati anyag a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak ré-
szét képezi. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetden a palyazati anya-
gok kezelése a jelen szabalyzat 1. fejezete szerint torténik. Sikertelen palyazat esetén a palyazo
kérheti palyazati anyaganak sajat részre torténd visszajuttatasat. Amennyiben a palyazé nem
kivanja visszakapni palyazati anyagat, elfogadja, hogy az az irattarba keriil, majd a minden év
végén megtartott sejtezéskor jegyzokonyv nélkiili megsemmisitésre keriil.

A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre - pedagdgus-
igazolvanyt ad ki. Az igazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el €s a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informacios rendszer-
¢ben taldlhaté adatokat tartalmazhatja, valamint az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

Az igazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd 6t
¢vig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok ta-
rolasat és a Kozoktatasi Informécios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magéaban.

A tanulok adatainak kezelése

1. A tanulék nyilvantartott adatai
A tanulok személyes adatai a kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek-¢és ifjisagvédelmi célbdl, iskola - egészségiigyi
celbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetd.

Az intézmény a koéznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

e atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, adllampolgarsaga, lakohelyének, tartozko-
dasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar ese-
tén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd ok-
irat megnevezése, szama,

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

e atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanuldbalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonosito szama,

e mérési azonosito,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-

adatok,

e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

e atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuloi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

e az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag (ét-
kezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatod a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2. Tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rog-
zitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes ada-
tok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasdval — tovabbithatok az intézménybdl:

e a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nem-
zetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rend-
ellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeibdl,

e amagatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak,

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

e azegészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanulo egészségiigyi allapo-
tanak megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-¢és ifjusagvéde-
lemmel foglalkoz6 szervezetnek a tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa céljabol,
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e atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol.

3. Titoktartasi kotelezettség
A pedagogust €s a neveld oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotele-
zettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a tanuld masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziilé kozosen, mindkét
esetben irdsban felmentést adott. A tanuld irasbeli hozzéjarulasanak hianyaban sem mindsiil a
titoktartasi kotelezettség megszegésének a tankoteles koru sziildjének tdjékoztatdsa, ha az a
konkrét tény, adat, informdci6 dtadasa nélkiil és azt kdvetden torténik, hogy a pedagogus, illetve
a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazott meggy6z0dott arrdl, hogy a tanuldt ezzel nem
hozza hatranyos helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet tagjai-
nak egymaskdzti, a tanuld érdekében végzett megbeszElésre. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény alapjan kezelhetdk és tovabbitha-
tok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.
Az intézmény a tanulok személyes adatait csak pedagdgiai habilitaciods és rehabilitacios felada-
tok ellatasa, gyermek-¢s ifjusagvédelmi, iskola-egészségiigyi, a kozoktatasi szabalysértési elja-
rasban a biintethetdség és a feleldsségre vonas mértékének megallapitadsa céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd kdznevelési foglalkoztatott az intézmény
intézményvezetdjén keresztiil —a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
17.§-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a kiskoru tanuld, mas vagy sajat magatartasa miatt, sulyos veszélyhely-
zetbe kertilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adat-
tal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. Az intézmény
az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kotele-
zettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantar-
tasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Adattovab-
bitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési sza-
balyzat rogziti. Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanulét, kiskord tanuld esetén a sziilét is
tajékoztatni kell arro6l, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Kiskort tanu-
lonak az 6nkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsidhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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4. A Diakigazolvany

Az iskola a tanul6 részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a Kozoktatasi
Informacids Iroda készitteti el, €s az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére. A didkigazolvany
tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét, allampol-
garsagat, a tanulo aldirasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziild aldirasat. A didkigazolvany
tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, azonositd szamat, az iskola nevét és cimét. A didkiga-
zolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes adatok - is
feltiintethetok. A diadkigazolvanyt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok. Az intézmény-
ben végzo hallgatonak a didkigazolvanyra beszolgaltatasi kotelezettségiik van, a végzett hall-
gatd koteles leadni didkigazolvanyat az intézmény titkarsagan. Ekkor az iskolatitkar részére
igazolast allit ki, mely adott év oktdber 31-ig a didkigazolvannyal egyenértékiien hasznalhatod
kedvezmények igénybevételére.

A Kozoktatas Informacios Rendszere

A Kozoktatas Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. A kozoktatas in-
formacids rendszere —kdzponti nyilvantartas keretében —a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez
szlikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek-¢és tanuldi adatokat tartalmazza.

A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzéja-
ruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett adhato ki. A kdzoktatasi informacios
rendszer keretében folyo adatkezelés jogszeriiségéért az oktatasi miniszter a felelds. A kdzok-
tatds informacios rendszerébe —kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikod-
nek a kozoktatési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatasi Informécidos Kozpont annak, akit els6é alkalommal alkalmaznak pedagdgus-mun-
kakdorben, illetve neveld-és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, peda-
gbgiai eléado vagy pedagogiai szakértd munkakorben, azonositdé szamot ad ki. A kozoktatés
informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartésat, akik azonositd6 szammal rendel-
keznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint
OM azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat —az érintetten kiviil —csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol to-
véabbithatd, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott ré-
szére. Az informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megszlinésére vonat-
kozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba. A Kozoktatasi Informécios Koézpont annak, aki elsd alkalommal
1étesit tanuldi jogviszonyt, azonositd szdmot ad ki. A kozoktatds informdcios rendszere tartal-
mazza a tanuloi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési
helyét €s idejét azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsa-
gat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait. A tanuldi nyil-
vantartasbol személyes adat —az érintetten kiviil —csak a tanul6i jogviszonyhoz kapcsolodo jut-
tatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nya;jtd vagy
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az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a
tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, ki-
véve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az adatkezelésben érintett személy joga és érvényesités rendje

1. Az adatkezelésben érintett tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznéldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébkeént torvény lehetvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a

kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-

galni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas
indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adatto-
vabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett sze-
mélyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvénye-
sitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —

annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz for-
dulhat.

2. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgal-
tatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet sze-
mélyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavi-
tasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terje-
delemben tovabbitottdk. A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan be-
jegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott ada-
tairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl
¢s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kap-
jak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
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3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett mun-
kavallald, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag
az ligyben soron kiviil jar el.

Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban:

Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azo-
nosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érin-
tettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat: - A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat, - Az egészségi alla-
potra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blinligyi személyes
adat;

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely meg-
felelo tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonat-
kozo6 személyes adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedo - kezeléséhez;
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkezd szervezet, aki, vagy amely onélléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésé-
nek céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkzt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Gsszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszere-
z¢se, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhe-
tove tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele; Adattor-
1és: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége; Harmadik személy:
olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szer-
vezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgo-
zoval.
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Iratkezelési szabalyzat

(SZMSZ 5. szamu melléklete)
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A Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzata az alabbi jogsza-
balyok alapjan késziilt:

» anevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
82-116. §. és a 1. sz. Melléklet

» akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

» a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeirdl szolod
335/2005.(X11. 29.) Korm. rendelet.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA
Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratok kezelésének

- modjat,

- rendszerezését,

- nyilvantartasat,

- Irattarazasat,

- selejtezését szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban utal az Irat-
kezelési Szabalyzatra, feliigyeli az iratkezelést.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, il-
letve onnan tovabbitott irat azonosithato és fellelhetd legyen, tartalma csak az arra jogo-
sult(ak) szamara legyen megismerhetd, kezelése egyértelmii legyen, a szakszer(i kezelés-
hez, nyilvantartashoz, védelemhez megfelel feltételek biztositva legyenek.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat az intézmény vezetdje feliigyeli, az
iratkezelés feleldse a mindenkori iskolatitkar.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo6 ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre — egyedi témara — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A papiralapt ligyirat fizikai egylitt kezelése kiilon iratgyiijtoben torténik. Az ér-
demi iligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan
moddon kell végezni, hogy a papiralapt iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentuma-
ként lehessen hasznélni. Az iktatas helye az iskolatitkari iroda, az iktatds az iskolatitkar
feladata.
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A szabdlyzat az intézményben keletkezett és oda érkezd iratok, az ligyintézés, az iratkezelés €s
a taniligyi nyilvantartasok kezelésének szabalyait, az ezek betartdsaval kapcsolatos feladatokat
tartalmazza

ERTELMEZO RENDELKEZESEK, FOGALMAK

Beadvany: az intézményhez érkez6 és rendeltetésszeriien ott marado hagyomanyos vagy elekt-
ronikus irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rog-
zitett — elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathor-
dozon tarolnak.

Erkeztetés: az iktatast megel6z6 fazis, amelynek soran rogzitik a beadvany beérkezésének kel-
tét (kitoltik az érkeztetd képernyd rovatot).

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés utdni fazisa, az iratnyilvantartas alapvetd része, amely-
nek sordn a beadvanyt (érkezett iratot), illetve a sajat keletkezésti irdsos anyagot iktatbszammal
latjak el, kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatdbélyegz6 lenyomat rovatait (elektronikus irat
esetén az iktatd képernyd rovatainak kitoltése).

Iktatasi gyiijtészam: az az iktatdsi sorszdm, amely alatt az azonos ligykorben/témakdrben ke-
letkezett iratokat iktatasi f6- illetve mellékszammal latjak el.

Iktatokonyv: a rendeltetésszerli miikodés soran keletkezett, érkezett és megdrzott ligyviteli
iratok (beadvanyok, kiadvanyok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald, folyamatos
sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesen megujitott és lezart iratnyilvantartd konyv (ké-
sziilhet elektronikus uton is).

Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, kotta és vazlat — a megjelentetés szan-
dekaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely az iskola miitkodésével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, az itt keletkezd iratok ké-
szitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasat,
segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, se-
lejtezését, illetve levéltarba adéasat egyiittesen magaban foglalo tevékenység.

Iratgyiijtészam: az egy targykorben keletkezett vagy érkezett iratoknal hasznalt iktatoszam,
megkonnyiti az iratkeresést, az iktatokonyvi feljegyzésekben kell nyilvantartani.

Iratkezelési Szabalyzat: az intézmény altal készitett SZMSZ melléklete, amely tartalmazza az
irasbeli ligyintézésre vonatkozd szabalyokat.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢és selejtezhetdség szempontjabal térténd valogata-
sanak alapjaul szolgdlo jegyzék. Tartalmat az intézmény szamara kotelezOen meghatarozta a
11/1999. (VI. 8.) MKM rendelet 4.szam0 melléklete
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok és kotelez6 nyomtatvanyok
cimszavanak I. pontja.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszeru €és biztonsagos Orzé-
sére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: az intézmény muiikodése soran keletkezett, vagy oda érkezett és rendeltetéssze-
rlien az irattarba tartozo anyagok Osszessége.

Irattarozas: az a tevékenység, amelynek soran a mikodéssel 6sszefiiggden keletkezett vagy/és
kezelt iratok irattari rendezése, kezelése, 6rzése torténik.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik, de azonos témaban keletkezett ira-
tanak szama.

Kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles ala-
irassal ellatott és lepecsételt irat.

Kiadmdanyozd: az intézmény vezetdje, vagy altala ilyen joggal felruhazott személy, akinek ha-
taskorébe az alairas tartozik.

Lattamozas: az elintézésre vonatkoz6 javaslatot, utasitast tudomasul vevo, a végrehajtast biz-
tosito vagy igazolo kézjegy vagy aldiras.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsd példanyon 1évdvel azonos pecsét és aldiras helyettesit.

Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-
¢s formahitl), egyszerii (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmésolat
lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely attol elvalaszthatat-
lan.

.

Ugyintézés: az intézmény tevékenységével kapcsolatosan keletkezd tligyek ellatasa, a kozben
felmertild tartalmi, kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli mozzanatok sorozata.

.

Ugyintézé: az érdemi intézkedést végzd személy, aki az adott ligyet dontésre elokésziti.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg az intézményhez érkezett kiilldemények atvételére
valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemények érkezésének modja
szerint:

» aMagyar Posta Rt. utjan érkezo kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok nyujtasa-
nak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l szol6
335/2012. (X1IL.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik; kiilon kézbesi-
tés, futarszolgalat utjan érkezo kiildemények atvételére az iskolatitkar, az intézményve-
zetd-helyettes és az intézményvezetd jogosult;
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» személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadésara is jogosult;
» munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgélat jogosult;
» elektronikus uton érkezett kiildemények megnyitasara az iskolatitkar és az iskola veze-
tosége jogosult.
Az intézmény nevére és cimére érkezett kiilldeményt az iskolatitkar és az intézmény vezetosége
bonthatja fel, a személyre sz0l6 leveleket a beérkezés napjan atadja a cimzettnek.

Az elektronikus uton érkez0 kiildeményt papiralapon vagy elektronikus uton tovabbitja a vezetd
altal szignalt személynek.

A beérkez0 kiildemények tligyiratta valast (elintézést) kovetden keriilnek iktatasra €s irattdraza-
sdra az évente megnyitott, hitelesitett, sorszamozott iktatokdnyvben.

Az azonos jellegli ligycsoportok (személyi ligyek, megrendelések, nevelési-oktatasi tigyek,
egyebek) iktatasa folyamatos szamozassal torténik. Az elintézett, iktatott igyiratok alairasarol,
pecsételésérdl, postazasarol az iskolatitkar gondoskodik. A kimend leveleket kiilon — a cimzett,
vagy iktatoszam megjelenitésével — az iskolatitkar tartja nyilvan.

SELEJTEZES

Az iratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagh selejtezési bizottsag ja-
vaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, melyrdl selejte-
z¢si jegyzOkonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzokonyvet két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzést kovetden a
selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrodl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembe véte-
1ével gondoskodik.

LEVELTARBA ADAS

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott alla-
potban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység sze-
rinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméban is at kell
adni.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelést oly modon indokolt megszervezni, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellen-
Orizhetd, az irat mindig visszakereshetd legyen; szolgdlja az intézmény feladatainak eredmé-
nyes €s gyors megoldasat; biztositsa a keletkezett ligyiratok épségben vald megdrzését.

Az iratkezelés folyamata és résztvevoi

Az intézménvvezeto

» Jogosult — egyéb mas utasitas hianyaban — az iskolaba érkez6 kiildemények felbonta-
sara;

» Jogosult kiadvanyozni;

» Biztositja és feliigyeli a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeit, az eszkdozok
rendelkezésre bocsatasat;

» Meghatarozza — az irattari terv alapjan — az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésé-
nek évét;

> Evente ellenérzi az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansa-
gok megsziintetésérol.

Intézményvezeto-helyettes

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett modon helyettesitik az intézményvezetot.

Az iskolatitkar

Munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai sze-
rint végzi, az intézményvezetd kozvetlen beosztottja (feladatait a munkakori leiras pontosan
rogziti)

De kiemelten:

» akiildemények felbontas utani atvétele;

iktatasa;

az esetleges eldiratok csatolasa;

az iratok mutatozasa;

az iratok utasitds szerint torténd eredeti vagy masolat készités utani tovabbitasa az in-
tézményvezetd-helyetteshez,

a kiadvanyok tisztdzésa (intézményvezetd utasitasra sokszorositisa), sokszorositasra
valo elokészitése, elektronikus titon torténd rogzitése;

a kiadvanyok el6készitése postai feladasra, tovabbitasuk a postara;

YV VYV V

A\

a hataridds iratok nyilvantartésa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.
tevékenységébe tartozik a postai kiilldemények iskolan beliili és kiilsd tovabbitasa;

YV VVVYVY
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>

vezeti a kézbesitd konyvet, munkakori leirasdban rogzitettek szerint atveszi a postai
kiildeményeket, az iskolaikat helyben kézbesiti.

AZ IRATOK ATVETELE, FELBONTASA

>

>

A postai kiildemények atvételére az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az
iskolatitkar jogosultak.

A személyesen benyujtott iratokat az intézményvezetd, helyettese vagy az iskolatitkar
veheti at.

Ha a cimzésbdl megéllapithato, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas nélkiil kell
eljuttatni a cimzetthez, vagy visszakiildeni a postéra.

Az iraton fel kell tiintetni a ,,Sériilten érkezett” vagy ,,Felbontva érkezett” feliratokat
dadtumozva és alairva.

Felbontas nélkiil kell a cimezetthez tovabbitani a névre sz6lo iratokat (pedagdgusok,
didkok), a didkénkormanyzat, az iskolaszék, a sziild1i munkak6zdsség, a szakszervezet
részére érkezett leveleket.

A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz616 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd felbonthatja,
ha annak kiilseje, az azon 1év6 jelzések stb. alapjan egyértelmiien megallapithatd, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

Az irat bontdja mindig ellendrzi a boritékon és az iraton 1évd adatokat (iktatdszam, mel-
1¢kletek szama stb.), az eltérést ravezeti az iratra. A kiildemény feladdjat azonnal értesiti
az esetleges hianyokrol.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, ra kell vezetni
a téves felbontéds tényét, azt datummal és alairassal kell ellatni. A tévesen felbontott
kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve €s cime csak a boritékrol allapithatdo meg, ha a kiilldemény névtelen
levél, ha a feladas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliilbiralati ill. torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni.
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Az iskola irattari terve A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet alapjan
1. melléklet a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

l. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmeénylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
3. Személyzeti, bér- és munkatigy
4, Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvedelem,
S. Fenntartoi iranyitas
6.~ Szakmai ellendrzés
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek
8. Belso szabalyzatok
9. Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések,

Statisztikak
11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvetel, atvetel

15. Tanuloi fegyelmi és karteritési tigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
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nem selejtezheto
nem selejtezheto
50
10
10
20
10
10
10

10

nem selejtezheto
20
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20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajan- 5
lasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5)
23. Tantargyfelosztas 5)
24. Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5)
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nél-
kiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi en-
gedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, se- 10
lejtezés
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bi- 5
zonylatok
31. A tanmiihely tizemeltetése 5)
32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, teritési dijak 5)
33. Szakértoi bizottsag szakeértoi véleménye 20
34.- Koltségvetési tamogatdsi dokumentumok 5
Il. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) .........ccee..ee.. iskolaba.
2. A... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulma- Bn.,TI.
nyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) .........c.cceeneee iskola. Bn., Tl N.
4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozdo Bn.,TI., N.

vizsga letételével folytathatja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol

..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben telje-
sitette a kovetkezOk szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben
felmentve ... miatt.
Kiegésziilhet:

osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) ma-
gantanuloként folytatja.
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccccvenenne tantargy tanu-

lasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... ¢évfo-
lyam tantargyaibol osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulma-
nyi id6 megroviditésével teljesitette.

Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a nevel6testiilet hatarozata ér-
telmében osztalyozo vizsgat tehet.

A neveldtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba lép-
het, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .........ccccceceenenne. ¢évfolyamon folytathatja.

A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ................... tantargybol ........cccoeveveenns osztaly-
zatot kapott, ........ccceeevennnne ¢vfolyamba Iéphet.

A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfo-
lyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot ka-
pott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) coeeeeeeieeee, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve.
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23.
24,

25.

26.

217.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

A(Z) e tanora aldl .................. okbol felmentve.
Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette

le.

A(Z) coreeeeieeeieeeiien, szakképesités évfolyaman folytatja tanulma-
nyait

Tanulmanyait ........ccccccveeeviveeeieeeeiee e, okbol megszakitotta,

a tanuloi JOGVISZONYA ....evveviereiieiienireeieeeeeeenn, -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D) o 6ra igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) I iskolaba valo atvétel miatt

megszilint, a 1étszambol tordlve.

............................ fegyelmezd intézkedésben részesiilt.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés vég-
rehajtdsa ......ccoceves cveeeiieeeiee e, -ig felfliggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t fel-
sz6litottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt

a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pont-
ban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra he-
lyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitet-
tem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ....eeeevveeeeveennnee. kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan

allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt allitottam ki.
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38.

39.

40.
41.

42.
43.
44 .-
45,

46.-

47.-

48.

49.-

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........cccovviiiiiiiiieennn. :

ANYJANBVE i a(z)
.............................................. ISKOIA ..o
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tago-
V.19 ISR évfolyamat a(z) ......c.coeeeveveenee. tanévben ered-

ményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredmé-
nyeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezésé-
hez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kap-
csolatos kozlés dokumentéalasahoz a zaradékokat megfelelen al-
kalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... o 1) -
ig potolhatja.

Beirtam a .......cccoeevveeiiiiiieieeiee iskola els6 osztalyaba.

Ezt a naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplét ............. V2.V A (bettivel) oszta-
lyozott tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [eweann tanévben ........ ora kozosségi

szolgalatot teljesitett.

A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziik-
séges kozosségi szolgalatot

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait
a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi
kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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AZ IRATOKKAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

>

>

>

A kiilldeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézményvezeto az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jelol ki, ezt az iraton jelzi (szignalja).

A kijeloléssel egyidoben meghatarozza az elintézés hataridejét, utasitasokat ad vagy ad-
hat az elintézés modjara (kapja, 1assa, megbeszélni, javaslatot kérek stb., stb.).

Az elintézésre kiadott iratok esetében jeldlni kell az iktatokdnyvben az ligyintézot.

Az iigyintézés hatarideje:

>
>

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben az iktatas napjatol szamitottan legkésdbb 30 nap;
az iskola mukodésével kapcsolatos ligyekben az igazgatoi dontés szamit, de legkésdbb
az iktatastol szamitott 30. napig;

Az iigyintézés dokumentalasa

>

Ha az iigy telefonon vagy személyesen intézhetd, ez esetben a beszélgetés, az elintézés
idépontjat, a besz€lgetd partner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az iratra ra
kell vezetni, azt ala kell az ligy intézdjének irnia;

Ha irasbeli elintézésre van csak lehetdség, az iratot a kiadméanyozasra szant irattal egyiitt
az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. A visszaadas tényét az iktato-
konyvbe be kell jegyezni,

Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézésiik hataridejét sza-
mon tartani, amennyiben a hataridéig nem torténik érdemi iigyintézés, azt az intézmény-
vezetd haladéktalanul jelenteni.

KIADMANYOZAS

Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal rendelkezd vezetdk:

>

>

az intézményvezetd minden irat esetében - tavollétében az SZMSZ vezetdk helyettesi-
tésére vonatkoz6 fejezet utasitasai értelmében az intézményvezeto-helyettes

Cégszerli alairas esetén az intézményvezetd €s helyettesének aldirasa kell, hogy az ira-
ton szerepeljen.

Korbélyegzdvel ellatni csak az alairasi joggal rendelkezd vezetdk aldirasaval hitelesitett
kiadvéanyt lehet. Minden més kiadvany esetében csak a hosszu bélyegzd hasznélata en-
gedélyezett.

Az iskolaban keletkezd belsd iratok (anyakonyvek, tanuldi nyilvantartasok stb.) eseté-
ben az alairas és korpecsét hasznalatat a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet I1. Az iskolak
altal alkalmazott zaradékok utasitdsa szabalyozza (ennek hidnyaban a kiadményozasi
joggal rendelkezékre vonatkozo utasitas eldirdsai érvényesek).

Kiadmany (a belsd vagy kiils tigyfél szamara késziilt hivatalos irat) csak a kiadmanyo-
zasi joggal rendelkezd vezetd (elsddlegesen az intézményvezetd) engedélyével késziil-
het, oly modon, hogy az tligyintézd az elkésziilt tervezetet el6zetesen tartalmi szempont-
bol egyezteti, jovahagyatja.

A benyujtott — egyeztetett tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé engedélyezés
esetén datummal és aldirdsaval latja el, egyben rendelkezik a tisztazas modjarol (gépe-
1és, sokszorositas, fax-tovabbitas stb.).
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» A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie az engedélyezett tervezettel, és tartalmilag
valamint formailag meg kell felelnie a szabalyzat 6. pontjaban megfogalmazott kdve-
telményeknek.

» Alairataskor a tisztazatot €s a tervezetet egyeztetni kell!

» Az iratot eredetialairassal kell ellatni, az irattarba keriilo masolat is eredeti alairassal
késziilhet.

» A kiadvanyozo6 kiilon engedélyével irat késziilhet a kiadvanyozé alairasa nélkiil is. Eb-
ben az esetben a kiadvanyozo6 neve utdn az iratra ,,s.k.” jelzést kell tenni, és ra kell ve-
zetni az iskolatitkar vagy az iigyintéz0 aldirasaval hitelesitett ,,A kiadvany hiteles” za-
radékot.

Az eredeti példanyt minden esetben alairas mellett az intézmény korbélyegzdjével is el kell
latni.

AZ ISKOLA HIVATALOS IRATAINAK TARTALMI ES FORMAI KO-
VETELMENYEI

A kiadvany bal fels6 részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
- azlgyirat iktatoszama, (az ligyintézd neve).
A kiadvany jobb felsé részén:

- azlgy targya,

- ahivatkozasi szama, mellékletek darabszama.

- A kiadvany cimzettje

- A kiadvany szdvetrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is).
Keltezés

Alairas
Az alair6 neve, hivatali beosztasa
Eredeti ligyiraton a korbélyegzd lenyomata

Az ,,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

A KIADVANYOK TOVABBITASA

A hivatalos iratokhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfelelden feltiinteti a cimzést és az iktatdszamot.

Ha nem ko6zonséges levélként kertiil tovabbitasra, az utasitast erre az ligy intézdjének kell ad-
nia.

A kiadvany tovabbitasa akar postai Uton, akar kézbesitovel torténik, azt mindkét esetben az
intézményvezeto altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznaldsaval kell dokumentalni.
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AZ IKTATAS

>

Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az intéz-
mény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyv rogzit.

Az iktatas az iratok beérkezésének illetve keletkezésének sorrendjében torténik.

Az iktatando iratokat a kiildeményt felbontd intézményvezetd vagy megbizottja iktatas
céljabol eldszor az iskolatitkarhoz juttatja el.

Nem kell iktatni a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl egyéb rendelkezések mdésként intézkednek
(banki kivonatok, szamlak, konyvelési bizonylatok stb.).

A beérkezett iratra keriiljon ra az iktatasi bélyegzd. Annak minden rovatat ki kell télteni!
Az iktatokonyv rovatait értelemszertien kell kitolteni (sorszam, iktatasi ideje, bekiildé
neve, ligyiratszama, targy, mellékletek, iigyintéz6 neve, elintézés maddja stb.).

Az iktatokonyv bar tobb éven at hasznalhato, de az iktatds sorszdma naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet gylijtdszamonként a felhasz-
nalt utolsé sorszamot kovetden alahtizassal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésé-
vel, ddtumozva, intézményvezetdi alairassal és korbélyegzdvel kell lezarni.

Az intézményben folydsorszamos (kronologikus) iktatas folyik. A kapcsolddé iratok
ugyanazt a sorszamot kapjak alszdmmal ellatva.

A téves bejegyzést, véletleniil liresen maradt oldalt, kimaradt iktatoszdmot athuzassal
érvényteleniteni kell. Téves beiras esetén az eredeti szoveg olvashatd maradjon, s a jot
folé kell irni.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymu-
tatot kell késziteni.

AZ IRATTAR

>
>
>

Az elintézett iratokat haladéktalanul irattarba kell helyezni.

Az egyes iratok Orzési idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Elhelyezni csak olyan iratot szabad, melynek eredeti kiadvanya(i) tovabbitasra keriil-
tek, vagy hataridds kezelést nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd en-
gedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyvben fel kell tiintetni.

A harom évnél régebbi iratokat az iskolatitkar kézi irattarbol at kell helyezni az iskola
erre kijelolt irattari helyiségébe, ahol azokat az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil sorszamok, ill. az alapszamok névekvo sorrendjében kell
elhelyezni.

Irattari iratot ligyintézésre legfeljebb 30 napra lehet elismervény ellenében kdlcsondzni.
Az iskolatitkar a kézi, ill. az irattari terv szerint csoportositott iratokat csak intézmény-
vezetdi engedéllyel kolcsondzheti. Mdasolatot az irattarban kezelt anyagokrdl csak az
intézményvezetd hozzajarulasaval lehet késziteni.
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AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

>

>

>

>

A keletkezett iratokat az irattari terv alapjan rendszeresen legalabb 6t évenként feliil kell
vizsgalni, ki kell valasztani azokat, amelyeknek Orzési ideje lejart.

Selejtezést az intézmény vezetdje rendeli el, ellendrzi, és az csak az illetékes levéltar
elozetes értesitése, hozzajarulasa és részvétele mellett torténhet, az iratselejtezés egyéb
szabalyainak betartasaval, 3 példanyos jegyzokonyv készitése mellett, 2 példany az irat-
taré!

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés
€vét €s az irat mennyis€gét.

A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére a levéltarnak a selejtezési jegy-
zOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratok 50 év utdn az illetékes levéltarba keriilnek.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az intézés alatt allo ligyeket a jogutdd veszi at, az
irattarral egyiitt. Az atvételrdl jegyzokonyv késziil, melynek egy példanyat az illetékes levéltar
kapja. Jogutdd nélkiili megsziinés esetén a fenntartdé dontései szerint kell eljarni.

HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozo esetében. Az intéz-
mény alkalmazottai csak azokhoz az akar papiralapq,- akar gépi adathordozon térolt iratokhoz,

illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan nap-
rakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

,,Nem masolhat6!”,

,,Kivonat nem készitheto!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,

,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével), vala-
mint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok
megismerését.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOM-
TATVANYOK HITELESITESE

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik. Az elektronikus rendszer hasz-
nalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

» az intézmény torzsre vonatkozo adatok mddositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktober 1-jei pedagogus es tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TA-
ROLT DOKUMENTUMOK KEZELESE

Az iskola irodai szdmitogépes mapparendszerében kell tarolni. Errdl rendszeres id6kozonként
biztonsagi masolatot kell késziteni.

AZ INTEZMENYBEN VEZETETT TANUGYI NYILVANTARTASOK

» Beirasi, felvételi és mulasztasi naplo
A beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal,
Beirt tanuldt tordlni csak a tanuldi jogviszony megsziinése utan lehet; a torlést megfe-
lel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

> Foglalkozasi naplo
A tanorai, tandran kiviili foglalkozasokrol a nevelé munkat végzd, illetve foglalkozast
tartd pedagdgus naplodt (csoport-, osztaly, sport, stb.) vezet.

» Torzslap
az iskola a tanulokrol nyilvantartasi lapot (torzslapot) allit ki a kdznevelési torvény
meghatarozott adatok felhasznalasaval;
a torzslapon fel kell tiintetni a tanulé — atlagos tanulmanyi id6re vonatkozé — év végi
osztalyzatait, tovabbd minden vele kapcsolatos hatarozatot, dontést;
megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok alapjan pot-
torzslapot kell kiallitani.

» Bizonyitvany
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol egy bizonyitvanyt kell kiéllitani, fiiggetleniil at-
tol, hogy a tanul6 hanyszor valtott iskolat, iskolatipust;
Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani
Elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrol a torzslap alapjan illeték lerovasa utan ma-
sodlat allithato ki;
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Torzslap (pottdrzslap) hidnyaban a meglévo egyéb iratok alapjan potbizonyitvany allit-
hato ki;

Ha minden nyilvéantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni
— a tanulo irasbeli kérelme alapjan, melyet volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak
nyilatkozata igazol -, hogy az iskola tanuldja volt. (A tanarnak az adott idépontban az
iskola alkalmazasaban kellett allni, a didktarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyu-
kat.)

Tantargyfelosztas és orarend

A pedagdgiai munka tervezéséhez, a kotelezd draszam, az abba beszamithato feladatok,
munkak meghatarozasahoz a neveldtestiilet altal véleményezett, intézményvezeto altal
jovéahagyott tantargyfelosztas késziil;

A tantargyfelosztas alapjan késziilt 6rarend tartalmazza a tandrai €s tanoran kiviili fog-
lalkozéasok rendjét.

Jegyzokonyv

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha azt jogszabaly irja eld, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzdssége az intézmény miikodésére, a ta-
nuldkra, a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésekben dont, véleményez, javaslatot
tesz, illetleg ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s készitését
az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyv tartalmazza: az elkészités helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az
ligy/téma megjelolését, a Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyi-
latkozatokat, a hozott dontéseket; a jegyzokonyvet készitdje, illetve az eljaras soran
végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

>

>

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot/e-naplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt,
vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartasokat.

A torzslap kozokirat, tartalmaznia kell mindazon adatot, hatarozatot, zaradékot, bejegy-
z¢st, amit a bizonyitvany tartalmaz.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az intézmény vezetdje altal kijeldlt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel €s papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzo-
jének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanulo kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvalto-
zott nevet a torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvanyrol —bizonyit-
vanymasodlatot kell kiadni.

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ER-
VENYTELEN?” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal érvényteleniteni
kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.
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» Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola 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 megegyezd, a kidllitdsanak idépontjaban hitelesitett
irat. A bizonyitvanymasodlatnak — a névvaltozas kivételével szoveghiien tartalmaznia
kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat ki-
adasat az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod nélkiili
megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték. A bizonyit-
vanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatoszam-
mal, a kiallité szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval és korbélyegzojének
lenyomatéaval. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a ki-
adott mésodlat iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

A BIZONYITVANYNYOMTATVANYOK KEZELESE

Az iskola az iires bizonyitvdnynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

» azlres bizonyitvanynyomtatvanyokrol

» a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

» az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany érvénytelenségérol szolo
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett miniszté-
rium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasadhoz
sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

AZ ISKOLAI BELYEGZOK KESZITESE, HASZNALATA

Az iskola hivatalos bélyegzdinek (korbélyegzd, hosszubélyegzd) készitésére, hasznélatara az
intézményvezetd adhat engedélyt.

Az elavult, tonkrement, megvaltozott bélyegzdt az intézményvezetd ellendrzése mellett meg
kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A hivatalos bélyegzd el-
vesztését jegyzOkonyvezni kell, €s az elvesztést az intézmény vezetdje kdzlonyben kdzzé kell
tennie. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas a kovetkezdoket tartalmazza:

» abélyegz0 sorszamat;
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a bélyegz0 lenyomatat;

a haszndlatara jogosult személy nevét és beosztasat

a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét;

a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

kiilon rovatban kell szerepeltetni a valtozasokat: visszaadas, elvesztés, megsemmisités
stb.

A bélyegzdk nyilvantartasdért az intézményvezetd a felelds.

VVVYVY VYV
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Munkakori leirasok

(SZMSZ 6. szamu melléklete)
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tasl%“ﬁm"’ei Vasvén.@ Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola
G

&0 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy kéz 1.
5 : \f % Tel.: 06 59 516-000 vagy 06 59 516-001
: ~p= A A )
E"”"'%?ﬁ# E-mail: timreisk@gmail.com
Altalinos 1sko\®
MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezeto-helyettes

Munkaltaté neve: Karcagi Tankeriileti Kézpont 5300 Karcag, Tancsics Mihaly korut 15.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sagi Istvan tankeriileti igazgatd

Munkavallalé neve:

Munkahelye:Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1

Munkakorének megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Munkaidé tartama: heti 40 o6ra

Kotelez6 6raszama: 8 6ra/hét

A munkakérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd

A munkakérnek alarendelt munkakorok: az intézmény alkalmazotti kozdssége

Kozvetlen beosztottjai: Az intézményvezetdvel egyeztetetten irdnyitja a beosztott pedagogu-
sok munkdjat, szervezi tevékenységiiket, szakmai, pedagdgiai segitséget nyujt.

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelésioktatasi
feladatainak intézményi szinten torténd koordinalasa, intézményi feladatok ellatasa.

Felelossége: Az intézmény szakszer(, torvényes és koltség-hatékony miikddésének biztositasa.
Feladatai:
1. Altalanos kotelezettségek

Heti torvényes munkaideje kotelezd 6raszambol és a neveld-oktatd munkéval, a szakfeladatnak
megfeleld foglalkozasokkal 6sszefiiggd tevékenységek elvégzéséhez sziikséges 1d6bol all.

A heti 8 kotelezd oraszdman és az ahhoz kapcsolodo felkésziilési idon kiviil, a tobbi id6t az
igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja. [dObeosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik.

Munkakori feladatként latja el a neveld, illetve a neveld és oktatd munkéval vagy a tanuldkkal,
a szak feladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd tennivaldkat, igy kiilonosen: felkésziil
a foglalkozasokra, a tanitasi orakra, el6késziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét, javitja
a dolgozatokat, feladatlapokat készit, és koteles elvégezni a pedagogiai tevékenységhez kap-
csolodo nélkiilozhetetlen ligyviteli munkékat is.
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Ellatja azokat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggd tevékenységeket is, ame-
lyek igénylik a pedagdgusok szakértelmét, igy kiilondsen: részt vesz a neveldtestiileti munka-
ban, az iskola kulturdlis életének megszervezésében, a gyermek-¢s ifjusdgvédelemmel Gssze-
fiiggd feladatok végrehajtasdban, rendszeresen részt vesz az iskolai rendezvényeken, tinnepsé-

geken.

2. Intézményvezeto-helyettesként feladatai

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, az igazgatdt annak akadéalyoztatasa esetén
helyettesiti, teljes felelosséggel €és jogkorrel rendelkezik, gyakorolja az aldiréasi jogot;
az intézményvezetd iranyitdsaval-vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értekeli az intézmény pedagogiai, taniigyigazgatdsi munkdjat, kiilonos tekintettel a
versenyek szervezésére;

részt vesz a kiillonbozo értekezletek elokészitésében, az ott szerepld témak
megvitatasdban, a dontések végrehajtasaban;

segiti a neveldtestiiletet a szakmai autondmia gyakorlasédban, pedagdgiai, modszertani,
egyéni, emberi gondjai megoldasaban;

kozremiikddik az intézményi alapdokumentumok, a kiilonboz6 intézményi értékelések,
a munkaterv Osszeallitdsaban, folyamatos karbantartdsaban, korszerlsitésében, a
tantestiilettel, a didkmozgalommal torténd megismertetésében, feldolgozasaban és
érvényesitésében;

részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, figyelemmel kiséri a munkakozosségek, a
szaktanari és az osztalyfonoki tanmenetek, munkatervek, programok készitését, segiti
azok Osszehangoldsat az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott, rogzitett
célkitlizésekkel,

folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azokra felhivja vezetdtarsa,
a nevelOtestiilet, az intézkedésben, végrehajtasban érintettek figyelmét.

az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasanak
sziikség esetén segitése

a munka- és tlizvédelmi tevékenység koordinalasa;

tanulmanyi €s osztalykirandulasok nyilvantartésa;

tanari szoba rendjének ellendrzése;

leltarozas szervezése, ellenOrzése;

palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok eldkészitése és nyomon kovetése;

vezetdi ligyelet ellatasa;

tinnepélyek, rendezvények segitése

ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé;

iranyitja €s ellendrzi a pedagogusok adminisztracidos munkadjat;

a helyettesitési rend elkészitése;

feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket;

kezeli az elektronikus naplot;

honlap feliigyelete, internetes megjelenések;

felelds az SNI, BTMN tanulok nyilvantartasaért, feliilvizsgalatuk nyomon kovetéséért;
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e kialakitja az ebédelési, ligyeleti rendet;
e minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az intézményvezetd
megbizza.

3. Adminisztracios kotelezettségek

A vezetési tevékenységgel dsszefiiggd adminisztracios, irasbeli beszamolo, jelentéskészitd ko-
telezettségeit az intézményvezetd iranymutatasai alapjan, pontosan, hataridore teljesiti: statisz-
tika, kimutatasok, feliigyeleti beosztas, a tanuldk tovabbtanulasaval, az iskolai szabalyzatok
korszertisitésével, megismertetésével Osszefiiggd tevékenység.

4. Személyzeti feladatok

e Megfogalmazza az egész intézményt érintd munkaerd-fejlesztési elképzeléseket;

e tevékenyen részt vesz az iskola tovabbképzési terv 0sszeallitasaban;

e részt vesz a pedagdgusok mindsitésének, a mindségi munkavégzésnek a
megfogalmazasaban,;

o kozremiikddik a pedagodgusok jutalmazasdban, a kitlintetési javaslatok kialakitasdban,
az eldterjesztések megfogalmazasaban;

o félévkor és tanév végén értékeli beosztottjai szakmai, pedagdgiai munkdjat a
munkako6zdsség-vezetok véleményének, észrevételeinek figyelembe vételével.

5. Tervezési, technikai feladatok

e az intézményvezetdvel egylitt elkésziti az ora-és terembeosztast, gondoskodik a
szlikséges valtoztatdsok atvezetésérol;
e részt vesz a tanulményi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasaban.

6. Pénziigyi felelosség

e A szakmai munka végzéséhez sziikséges targyi, dologi feltételek biztositasa érdekében
a beszerzésekre javaslatot tesz az intézményvezetdnek;

e részt vesz a koltségvetésbol biztosithatod anyagi eszkdzok beszerzésére;

e cldsegiti a tanulok jutalmazasara, a didkjolétre vonatkozo6 pénziigyi tervezést.

7. Ellenorzési feladatok

e Figyelemmel kiséri a tanmenetek készitését, idéaranyos megvalosulasukat;

e segiti a munkakozosség-vezetok ellendrzd tevékenységét, illetve a tantargyi programok
gyakorlati megvaldsulasat;

e bekapcsolodik a kiilonbozd mérési feladatok végzésébe, a feliigyelete ald tartozo

"o

tertileteken végzett munka mindsitésébe.
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8. Kapcsolattartas

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a kiilonbozé nevelGtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, forumokon;

e a fenntartonak, illetve mas adatszolgaltatonak torténd szolgaltatds tényszertiségével,
magas szinvonalt munkaval biztositja az intézményi érdek érvényesiilését;

e képviseli az intézményt az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a telepiilési és
egyéb rendezvényeken, tanacskozasokon;

e kapcsolatot tart a telepiilés kozmiivel6dési intézményeivel

Munkakori leiras hatalva

A munkakori feladatok meghatarozésa aldirds napjan 1ép hatalyba, hatarozott idére sz6l és ak-
kor veszti érvényét, ha a

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kdvetkezik be.

A munkakori leirds moddosithatd, a modositas az irasba foglalds — és az aldiras — napjan 1ép
hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

A munkavallal6 a fentiekben meghatarozottakon kiviil koteles ellatni mindazon kapcsolodo fel-
adatokat, amelyekkel a munkaltato, illetve megbizasabdl az intézményvezetd vagy intézmény-
vezetO-helyettes megbizza.

Jelen munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

TISZASZENTIMIE, .vvvveeiiiiie e

intézményvezetd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve kotele-

zOnek tekintem. 1 példanyt atvettem.

TISZaSzZeNtIMIE, .ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,

intézményvezet6-helyettes
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szentimrei Vasvé”@ Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

R e s 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.
s Yo Tel.: 06 59 516-000 vagy 06 59 516-001
E"”"'%?ﬁ# E-mail: timreisk@gmail.com

Altalgnos 1sko\®
MUNKAKORI LEIiRAS

Szakmai munkakozosség-vezeto

Munkaltaté neve: Karcagi Tankeriileti K6zpont 5300 Karcag, Téncsics Mihaly koruat 15.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sagi Istvan tankertiileti igazgatd

Munkavallalé neve:

Munkahelye:Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.

Munkakorének megnevezése: szakmai munkakozosség-vezetd

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: 22-26/hét, 2 6ra 6rakedvezmény/hét

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezet6, intézményvezetd-helyettes
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: a szakmai munkakdzosségéhez tartozo pedagdgu-
sok

A munkakér célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: torvényi eléirasok szerint

Helyettesiteni tartozik: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes dontése szerint

A munkakor célja:

Az intézményben folyo nevel6-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetést
segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében €s ér-
tékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:
e A szakmai munkak6zosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak - a munka-
kozosséggel egyiitt- a helyi tantervnek a kidolgozéaséaban.
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e Félévkor és tanév végén értékeli a munkakozosség munkajat. Elkésziti a kovetkezd
tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

e Alkoté médon kozremiikddik az iskolai szabalyzatok modositasaban.

e Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra.
e Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Moddszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a kertileti verseny-
programok figyelembevételével.

o Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.
e Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérletek elinditasat kezdeményezheti.

e Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznala-
sara.

e Segiti munkakozossége tagjainak tovabbképzését, ebben a tantargygondozok, szakta-
nacsadok segitségét igényelheti.

e Részt vesz szakmai palydzatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkako6zdsségiikben dolgozo palyakezdd neveldk
munk4jat

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak$zosség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi a

kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, in-
tézkedéseket kezdeményez az intézményvezetdnél, javaslatot tesz jutalmazasra és ki-
tiintetésre.

e Rendszeresen - lehetdleg félévenként egy alkalommal - 6rat latogat a munkak6zosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard feladatlapok vezetését
€s a javitasra vonatkozé intézményi megallapodasok betartésat.

e Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamoldasara.

e Liatogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl irds-
beli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az intézményvezetot.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolodo tantargyak érdemjegyeit.

e Figyelemmel kiséri a felligyelete alé tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, ja-
vaslatot tesz a fejlesztésre.

e Tajekoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.

e Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informaciokat a dontések eldkészitésében az
intézményvezetonek.
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Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eltt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakozdsség tagjait.

Részt vesz a kibdvitett vezetdségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival segiti
az iskolavezetés munkajat. Akadalyoztatasa esetén helyettesrdl gondoskodik.

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

Tanév indulésakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakdzosség éves programijat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi €s aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo ré-
szének megszervezésében, lebonyolitdsaban, menedzselésében.

Aktivan hozzajarul az éltala vezetett munkak6zosség médidban valdé megjelenéséhez.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errél informélja a munkakdzosség tagjai.
Figyelemmel kiséri a munkako6zosségét érint6 iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellenérzések, oralatogatasok — az éves litemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munk4jat.

Véleményt nyilvanit a munkako6zosség és az egész iskolai kozosség esetében a jutalma-
zasrol, béremelésrdl és a kitlintetésre valo felterjesztésrol.

A munkakdzosség-vezeto teljes jogh tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, foleg szakmai
szerepet tolt be.

Az iskolai munka teriiletén:

Evi 3-4 munkakozosségi 6sszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképzo és ellen-
6rz0 jellegli.

Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat, munkako-
z0sségéhez tartozd pedagoégusok osztalynaploit, szakkori naploit,valaszthatod targyak
naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatardl informaciot gytjt.

Az also és felsd tagozaton megszervezi €s ellendrzi az ligyeleti beosztast.

Feladatkori kapcsolatok:

A neveldtestiilet és az iskolavezetés tagjaként elsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialaku-
lasat, munkakapcsolatot tart a kollégékkal, a gyerekekkel, sziilokkel, munkakdzossé-
gekkel és az intézmény egyéb dolgozdival.

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, €s ha-
tosagoknak az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges fel-
adatainak ellatdsahoz.
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Jogai:

Egyiittmiikddik a tagintézményekben dolgozoé kollégakkal, munkakozosségekkel.

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi uta-
sitasokat, gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd (helyette-
sek) figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapo-
tokra.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Felel6ssége:

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai ér-
tékelése alapozza meg felelds dontéseit, az intézményvezetdnek tett megalapozott ja-
vaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsara és a munkak6zosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzesétol €s igényessegétol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében
kifejtett hatékonysag.

Feleldsségre vonhaté a megbizatdssal jaro feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért,
vagy hidnyos elvégzéséért.

Felelosségre vonhato a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

Feleldsségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyer-
mekek és munkatarsak jogainak megsértéséért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat be-
tartani.

Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.
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e A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat
eldir.

Munkakori leiras hatalva

A munkakori feladatok meghatarozasa alairas napjan 1ép hatalyba, hatdrozott idore szol és ak-
kor veszti érvényét, ha a

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be.

A munkakori leirds modosithatd, a modositas az irdsba foglalds — és az aldirds — napjan Iép
hatéalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

A munkavallalo a fentiekben meghatarozottakon kiviil koteles ellatni mindazon kapcsolddo fel-
adatokat, amelyekkel a munkaltato, illetve megbizasabol az intézményvezetd vagy intézmény-
vezet6-helyettes megbizza.

Jelen munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

TiSzaszentimre, ..........covvvvvvviinineneennn.

intézményvezetd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve kotele-

zOnek tekintem. 1 példanyt atvettem.

Tiszaszentimre, ..............covvveeennennnnnn.

munkak6zdsség-vezetd
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szentimrei Vasvé”@ Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

R e s 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.
s Yo Tel.: 06 59 516-000 vagy 06 59 516-001
E"”"'%?ﬁ# E-mail: timreisk@gmail.com

Altalinos 1sko\®
MUNKAKORI LEIRAS
Osztalyfonok

Munkaltaté neve: Karcagi Tankeriileti Kozpont 5300 Karcag, Tancsics Mihaly korut 15.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sagi Istvan tankertiileti igazgatd

Munkavallalé neve:

Munkahelye:Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.

Munkakorének megnevezése: osztalyfonok

Munkaidé tartama: heti 40 o6ra

Kotelez6 6raszama: 22-26/hét, 2 6ra 6rakedvezmény/hét

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes
A munkakoér célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: torvényi eldirasok szerint

Helyettesiteni tartozik: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes dontése szerint

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagogus vezetdként az osztalyfondk all. Az
osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg, munkajat a NAT, az iskola pedagdgiai prog-
ramja €s az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkolcsi €s pedagdgiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsa-
gaért; kulturalt viselkedéseéert; személyiségiik fejlesztéséért. Munkajardl félévenként irasban
beszamol az intézményvezetd szempontjai alapjan.

A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld
hatést fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositasa érdekében a koordinélja pedagogusok a fejlesztd — neveld hatésat, ellendrzi az
osztalyaban folyo pedagogiai tevékenységet.
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RESZLETES FELADATKOR

Osztalyfonoki felelosségek

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvarasrendszer szelle-
mében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok, (pl.évesmunkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkoza-
siterv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl.oralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés

Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanul6it (személyiségjegyek, csaladi— szo-
cialis koriilmények, sziil6i elvarasok, tanuldi ambiciok). Feltérképezi az osztalykozos-
ség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkdjat, a tanulok egyéni, differencidlt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, nevelési tervben és az osztdlyfdndki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdekldodését, aktivitasat figye-
lembe véve rugalmasan kezeli azokat a tanora kitlizott feladatait.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara,
torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkonkormanyzati torekvéseket, képviseletet.

Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallo-
sagra és ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és sza-
monkérésével biztositja az osztalyterem a berendezési targyak meg0Orzését, a rendet,
tisztasagot.

Gondoskodik a szocialis segits€gnyujtasrol. Segiti a személyre szabott és sikeres palya-
valasztast.
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Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tirsadalmi elvardsokra, segiti tanitva-
nyai palyavalasztasat, részletes tajékoztatast ad térség gazdasagpolitikajarol, az elhe-
lyezkedési és tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire; segiti
a kiilonféle szabadidés programok, kiranduldsok, klubfoglalkozasok szervezését (kul-
turalt szorakozas, miivelddés, tdborozas, stb.) és megvalositasat.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias ¢és kulturélt viselkedést; fegyelmezett mun-
kat, a rend és tisztasag fenntartasat; a kornyezet védelmét. harmonikus tarsas kapcsola-
tokat.

Tanulmanyi munka segitése

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek, és a helyes idébeosztas
elsajatitasahoz.

Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulméanyi eldmenetelt, a tanulok magatartisat
¢s szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast.
Tamogatja a kiugré tehetségek szakkori képzését.

Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité pedagdgusokkal, latogatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli érintett neveldkkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelését.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet; fogadoorat tart. Megismerteti a pedagogiai
programot, a hdzirendet; nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziilé1 munkakozdsség
aktivitasarol.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémene-
telérdl, az egyéni fejlesztésérol, a dicséretérol és elmarasztalasarol.

Adminisztracios jellegii feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozonaplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezmé-
nyeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.
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A tanul6i hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesités-
hez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek
jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyez-
tetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

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

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok-
rol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanar tarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezeto jellegii feladatok

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredmé-
nyeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo6 tematikaval, rele-
vans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkoza-
sokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢€letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyzo-
képességiik fejlesztésére.
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e Egyiitt miikddve az osztaly tanulodival segiti a tanuld kozosség kialakulasat.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eléirasaira.

e Atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-,baleset-és munkavédelmi tajékoztatot,
azoktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, Szervezi 0sz-
talya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat kozos kulturalis programokat szervez osztaly a tanuloi szamara. Ezek
tervér6l, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét valamint a
sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a rendez-
vényeken.

crer

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitliintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl.osztalyfénokidicséret).

e Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglal-
kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segité eszkozként hasznalja
(pl.iskolaialapitvany).

e Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szer-
vezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
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e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé ne-
veld tandrokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel (pl.logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségiszolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkéjaban.

e Sziikség esetén az intézményvezetd hozzajaruladsaval-az osztalyban tanit6 tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanidcskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziiléi értekezletet, illetve fogado orat
tart.

o Sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-
selokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

o Asziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelé munkajanak 6sszehangolasara, egyiitt mikodik a
sziilokkel.

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

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéara.

e Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és el-
birdlasaban.

o Kozremiikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, Szervezési
sth.feladataira.

Munkakori leiras hatalya
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A munkakori feladatok meghatarozasa aldirds napjan 1ép hatalyba, hatarozott idore szol és ak-
kor veszti érvényét, ha a

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be.

A munkakori leirdas modosithato, a modositas az irasba foglalds — és az alairas — napjan 1ép
hatalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

A munkavallal6 a fentiekben meghatarozottakon kiviil koteles ellatni mindazon kapcsolddo fel-
adatokat, amelyekkel a munkaltatd, illetve megbizasabol az intézményvezetd vagy intézmény-
vezetd-helyettes megbizza.

Jelen munkakdri leiras a koznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvéalaszthatatlan melléklete.

TiSZaszentimre, ..........coovvvvvvvvvvvennnnnen

intézményvezeto

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rim nézve kdtele-

zOnek tekintem. 1 példanyt atvettem.

Tiszaszentimre, ..............oovvveeennnennn.

osztalyfonok
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogus — RN

Munkaltaté neve: Karcagi Tankeriileti Kézpont 5300 Karcag, Tancsics Mihaly koruat 15.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Sagi Istvan tankeriileti igazgato

Munkavallalé neve:

Munkahelye: Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.

Munkakorének megnevezése:_

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Kotelezo oraszama: 22-26/hét

A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes,
munkak6zdsség-vezetok

A munkakér célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: torvényi eldirdsok szerint

Helyettesiteni tartozik: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes dontése szerint

A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan a tanulok személyiségének, ké-
pességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Altalanos feladatok:

e Munkajat az iskolaban elfogadott munkatervek €s a pedagdgiai program alapjan végzi.

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek; részt vesz a
testiileti és a vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat.

e Ismeri az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv, a szervezeti és miikodési sza-
balyzat, hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

e Ismeri az intézmény gazdalkodasat, betartja a bizonylati fegyelmet.

e A tantargyfelosztas szerint elkésziti tanmeneteit, ezeket a munkakozosség-vezetok ve-
leményezése utan az intézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.

o Felkésziil oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira. Munkéja soran maradéktalanul ele-
get tesz a szakszerliség kovetelményének.

e A tananyaggal a tanmenete szerint halad.
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e Naprakészen vezeti az osztalynaplot és egyéb naplokat, észrevételeit megbeszéli az ér-
dekeltekkel.

e Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve Gjonnan érkezett kollé-
gait.

e Segiti a didkdnkorméanyzat munkajat.

e Részt vesz a szakmai munkakozdsségek munkajaban.

e Részt vesz az intézmény iinnepélyein €és megemlékezésein, segiti a rendezvények zok-
kendmentes lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyoméanyok apolésara.

e Feladatkorének megfelelden dont (vagy javaslatot tesz ) a didkok jutalmazasardl illetve
elmarasztalasarol.

e Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tanoran kiviili foglalkozasokat.

o Ellatja a beosztas szerinti ligyeletet.

e Betartja a helyettesitési rend eldirasait.

e Betartja és betarttatja a hazirend szabalyait. Megkdveteli az iskola rendjének, tisztasa-
ganak megOrzését.

e Felelds arabizott illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozOkért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi demonstra-
cios eszkozok elhelyezésérol.

e Javaslatot tesz a szakteriiletét érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésére, a tankonyv
¢s tanszer-ellatas biztositdsara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a selejtezendo,
vagy hibas eszkodzoket.

e Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon latja el.

- Aziigyeletet az iligyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el
- Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az 6rakdzi sziinetekben folyamatosan 14tja el.

e Munkahelyére idében, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa elétt 20 perccel érkezik.

e Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakdzosségek iilésein, az osztalyozo- és
munkaértekezleteken.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket az E-naplon, tdjékoztato flizeten keresztiil.

e Részt vesz a taniigyl nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.

e Szakszerlien latja el az osztalyozo- és javitovizsgak adta feladatokat.

o FElkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

e Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese al-
kalmanként megbizza.

e A hataridékhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

e Hianyzas alkalmaval a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az intézményvezetot az
iskolai levelezOrendszeren, vagy telefonon keresztiil. Gondoskodik a szakszerii helyet-
tesités lehet6ségérol (tanmenet, dravazlat, modszertani anyagok, kulcsok, stb. rendelke-
zésre bocsatasaval).

e A tanuldkat 6sztonzi €s felkésziti a szakteriiletéhez tartozo palyazatokon és versenyeken
valo részvételre.

e Részt vesz a pedagdgusok és az intézmény szamara kiirt palyazatokon.
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Teljesiti a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az in-
tézmény altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken.

Amennyiben délutani egyéb szabadidds tevékenységet is magaba foglal a munkakore, feladata
a kovetkezokkel kiegésziil:

Megfigyeléseirdl, tapasztalatairol folyamatosan tdjékoztatja az osztalyfonokot és az
¢érintett neveldket.

Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatasaval jar6 adminisztracios teendoket.
Munkdja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot kezdemé-
nyez, aktivizal és korlatoz.

FelelOs a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellendrzéséért.

Csoportjanak minden tanuldjaért felelOs.

Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén a sziildt értesiti, €s a tenni-
valdkat megbeszéli.

A csoport szokas- és feleldsi rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai, tovabba
a mindennapi élet erkolcsi és tarsadalmi elvardsaihoz kozeliteni a tanulokat.

Aktivan részt vesz az iskolai programokon, foglalkozasokon, rendezvényeken.

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgoel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozos-
ségi feladatokat vallal.

Egviittmiikodés a sziillokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkela tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkdjat a tanulokozosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Az egves jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok ¢€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonb6zo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, mo-
tivacioju, szocializaltsagt, kultaraji gyermekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolo-
ddan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti
fel a tovabbi tanulmanyaik folytatasara.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli 6ket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:

gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkodlcsi védelmérdl, személyisége-
nek fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének ilitemét, szocio-
kulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a tanulo6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

koézremiikodik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

koézremiikodik a tanulod fejloddését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziinte-
tésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
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a tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a szliloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok €s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A pedagogiai programmal, az oktatas gvakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésé-
ben, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenyseégét.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formdjat.

A tanulok altal eldadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlds a tanulok szdmdra ne
legyen elérehaladasukat gatlo teher.

Kozremiikodik az intézményi szintll iinnepek, rendezvények szinvonalas megszervezé-
sében, a tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyiratkeze-
1¢si feladatokat.

Tajekoztatja az intézményvezetot

- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
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- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és reha-
bilitaciés bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

e Halad¢ktalanul értesiti az intézményvezetdt arrol, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasz-
talja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

e Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

e Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
az osztalyaba tartoz6 tanul6 csaladjahoz.

e Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és szii-
16je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézménvi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

e Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

o Kozremikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos mun-
kajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Munkakori leiras hatalya:

A munkakori feladatok meghatarozésa alairas napjan lép hatalyba, hatarozott iddre szol €s ak-
kor veszti érvényét, ha a

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

A munkakori leirds modosithatd, a modositas az irdsba foglalds — €s az aldirds — napjan 1ép
hatéalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

A munkavallalo a fentiekben meghatarozottakon kiviil koteles ellatni mindazon kapcsolddo fel-
adatokat, amelyekkel a munkaltato, illetve megbizasabol az intézményvezetd vagy intézmény-
vezetd-helyettes megbizza.
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Jelen munkakori leiras a koznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

TiSzaszentimre, .........coovvivvveviveeeeeeennns.

intézményvezeto

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve kotele-

zOnek tekintem. 1 példanyt atvettem.

TiSzaszentimre, .........oovvueeviivvneeneeenn.

munkavallalo
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tasl%“ﬁm"’ei Vasvén.@ Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola
R

&0 > 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy kéz 1.
-+ / \f % Tel.: 06 59 516-000 vagy 06 59 516-001
n!".,"'%?ﬁ;\"‘ E-mail: timreisk@gmail.com
Altalinos 1sko\®
MUNKAKORI LEIRAS

Diakonkormanyzatot segito pedagogus

Munkaltaté neve: Karcagi Tankeriileti K6zpont 5300 Karcag, Téancsics Mihaly koruat 15.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sagi Istvan tankertiileti igazgatd

Munkavallalé neve:

Munkahelye: Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.

Munkakorének megnevezése: didkonkormanyzatot segitd pedagogus

Munkaidé tartama: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 22-26 ora/hét, 1 6ra/hét orakedvezmény

A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes

A megbizas célja: Az intézményi didkonkormanyzat miitkddtetése, a demokratikus iskolai koz-
élet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a tanulo-
kozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Feladatai:

e Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek;

o félévkor és év végén beszamolot készit, melyrdl tdjékoztatja a neveldtestiilet tagjait;

e minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat;

e megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert;

e az osztalyok kozott terem szépségversenyt szervez;

o clokésziti €s meghirdeti a gyliléseket;

e kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel,

e megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkorményzat véleményét;

e feladata az osztalyok altal gondozott faliajsag ellendrzése;

e az intézményi szabdlyzatok diakonkormanyzati egyetértési joganak alairasa elott,
gondoskodik arrél, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot;
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a didkonkorményzat igénye alapjan szakmai segitséget nyljt a kozds programok
megtervezéséhez, szervezéséhez

személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonésaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért;

képviseli a didkdonkormanyzatot a nevelbtestiilet, és a fenntartdo el6tt, ahol ezt a
didkvezeté nem teheti meg;

figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Felelossége:

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara €s egész pedagogiai tevékenységére.
Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétol nagymértékben fiigg a didkonkormanyzat
hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklodése.

Feleldsségre vonhaté megbizatassal jard feladatok hataridore torténd elmulasztasaért,
vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢s munkatarsak
jogainak megsértéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok meglrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A fentieken tl kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eloir.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
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Munkakori leiras hatalva

A munkakori feladatok meghatarozasa alairas napjan 1ép hatalyba, hatarozott idore szol €s ak-
kor veszti érvényét, ha a

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be.

A munkakori leirds modosithatd, a modositas az irdsba foglalas — €és az aldirds — napjan lép
hatéalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

A munkavallal6 a fentiekben meghatarozottakon kiviil koteles ellatni mindazon kapcsolddo fel-
adatokat, amelyekkel a munkaltato, illetve megbizasabdl az intézményvezetd vagy intézmény-
vezet6-helyettes megbizza.

Jelen munkakdri leiras a koznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvéalaszthatatlan melléklete.

Tiszaszentimre, .......ccceeeennee

intézményvezetd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve kotele-

zOnek tekintem. 1 példanyt atvettem.

Tiszaszentimre, .........cceueeen.

pedagogus
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gzentimrei Vasvé”.@ Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

R e s 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.
s Yo Tel.: 06 59 516-000 vagy 06 59 516-001
E"”"'%?ﬁ# E-mail: timreisk@gmail.com

Altalinos 1sko\®
MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar

Munkaltaté neve: Karcagi Tankeriileti K6zpont 5300 Karcag, Téancsics Mihaly koruat 15.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sagi Istvan tankertiileti igazgato

Munkavallalé neve:

Munkahelye: Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.

Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédidé is benne foglaltatik (7.30-t61 16.00-ig,
ill. pénteken 14.00-iQ)

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakér célja: Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az in-
tézmény pedagdgusaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ
iigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje: Az iskolatitkart az intézményvezetd dontés szerinti személy helyettesiti.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok irdnyitasaval
¢s ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma:
Altalanos szakmai feladatok

e FEllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szovegszer-
kesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek Nemzeti Koznevelési Torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
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Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatke-
zel6i1 alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyo-
kat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Végzi az iktatast, ligyiratkezelést, figyelemmel kiséri a hataridok betartasat.

OKTIG rendszer kezelése

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezo és tdvozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ te-
enddket.

Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tdl utasitast kap.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott kdzne-
velési foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

Felelds a bizonyitvanyok, térzslapok, didkigazolvanyok, pedagdgusok és didkazonosito
kartyak gondozasaért. Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé meny-
nyiségben rendelkezésre alljanak.

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat.

Kinevezéshez, mddositashoz, munkabérhez kapcsolodo iratok eldkészitése €s tovabbi-
tasa a Tankertilet felé.

Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Tovéabbitja a tappénzes igazolasokat.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast

A beérkez6é —kimend szamlak nyilvantartasa, egyeztetése, ligyintézése.
Kotelezettségvallalasi nyilatkozatok elkészitése.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tarto-
zik.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat be-
tartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
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e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Jogai:

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sért6, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakér kériilményei: Onallo iroddban végzi munkéjat. Munkajat szamitogép, nyomtato,
fénymasolo, telefon, fax segitik. Mindezek folyamatosan rendelkezésre allnak, biztonsagos mii-
kodéstiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.

Munkakori leiras hatalva

A munkakori feladatok meghatarozasa aldirds napjan 1ép hatalyba, hatarozott idore szol és ak-
kor veszti érvényét, ha a

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be.

A munkakori leiras modosithatd, a modositas az irasba foglalas — és az alairas — napjan 1ép
hatéalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

A munkavallal6 a fentiekben meghatarozottakon kiviil kételes ellatni mindazon kapcsolddo fel-
adatokat, amelyekkel a munkaltato, illetve megbizasabol az intézményvezetd vagy intézmény-
vezetd-helyettes megbizza.

Jelen munkakdri leiras a koznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvéalaszthatatlan melléklete.

Tiszaszentimre, ...............ooivvvveunennnne

intézményvezetd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt rdm nézve kotele-

zOnek tekintem. 1 példanyt atvettem.
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TiSZaszentimre, .........coovvvvviiiiiennnnnnn

iskolatitkar
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Tiszaszentimrei Vasvari P4l Altalanos Iskola

sntimrei Vasys .
R Vria, 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.
; Ny SE Tel.: 06 59 516-000 vagy 06 59 516-001
JLRER A7 E-mail: timreisk@gmail.com
SNt

Altalinos 1sko\®

MUNKAKORI LEIRAS

Miiszaki dolgozo

Munkaltaté neve: Karcagi Tankeriileti K6zpont 5300 Karcag, Téancsics Mihaly koruat 15.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sagi Istvan tankertiileti igazgatd

Munkavallalé neve:

Munkahelye: Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.

Munkakorének megnevezése: miiszaki dolgozo

Munkaidé tartama: heti 40 6ra ( 6.00-10.00 6ra, 14.00 - 18.00 6ra)

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A munkakér célja: fiitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

Helyettesités rendje: A munkavallalot a szervezési intézményvezeto altal kijeldlt személy he-
lyettesiti. A munkavallal6 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval és ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma: Karbantartasi és fiitdi feladatok

e Kazanok ilizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellen-
Orzése.

o Kazanokkal kapcsolatos észrevételek, hibdk jelzése.

e A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figye-
lembe véve a kornyezeti homérsékletvaltozasokat.

o A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintii se-
gitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Aziskola épiiletének. kinyitdsa a tanuloknak.

e Az ¢épiilet hatso bejaratanak, a nagykapunak nyitasa, zarasa.

e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

e A jelzett hibdk javitasa, kivéve az olyan hibdkat, amely szakiranyu végzettséget igé-
nyelnek.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkét nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
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Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatdosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és felso6zza)

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kor-
ny¢két (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen rog-
ziteni, az anyagfelhasznalést is irja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

A karbantartashoz sziikséges anyagokat felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.
Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.
Felujitasi munkdk figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii
hasznalataért, az intézményi vagyon védelmeéert. A rabizott szerszamokért, leltari tar-
gyakért anyagi felelosséggel tartozik,

koteles értesiteni az intézményvezetSt vagy az intézményvezet6-helyettest, ha munka-
teriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

iigyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat be-
tartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért,

kdteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovab-
bitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet,

a fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakdorével Osszefiiggd — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat

mr

eloir
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e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb kap-
csolodod szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

o kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

o kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

o végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasita-
sait,

e torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa sordn - a szinvonalas mun-
kavégzésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,

e munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedniiik az intézmény
mas dolgozoival,

e ligyel a személyiségi jogok betartasara.

e Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

e Jogosult az intézményi vagyont sért0, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakoér koriilményei: A munkdjat segitd eszkdozok folyamatosan rendelkezésére allnak,
biztonsagos miikodésiiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.

Munkakori leiras hatalva

A munkakori feladatok meghatarozésa alairas napjan lép hatalyba, hatarozott iddre szol €s ak-
kor veszti érvényét, ha a

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be.

A munkakori leirds modosithatod, a modositas az irdsba foglalds — €s az aldirds — napjan lép
hatéalyba, a korabbi munkakori leiras ezzel hatalyat veszti.

A munkavallalo a fentiekben meghatarozottakon kiviil koteles ellatni mindazon kapcsolodo fel-
adatokat, amelyekkel a munkaltato, illetve megbizasabol az intézményvezetd vagy intézmény-
vezetd-helyettes megbizza.

Jelen munkakdri leiras a koznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvéalaszthatatlan melléklete.
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TiSZaszentimre, ..........coeeevvvveveeeeennnnnn.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, tudomasul veszem, s azt ram nézve kotele-

zOnek tekintem. 1 példanyt atvettem.

TiSzaszentimre, .........oovveeeeeveiiennnnnnn.

miiszaki dolgozo
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szentimrei Vasvé”@ Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

R e s 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.
; o Tel.: 06 59 516-000 vagy 06 59 516-001
E"”"'%?ﬁ# E-mail: timreisk@gmail.com

Altalinos 1sko\®
MUNKAKORI LEIRAS
Kisegit6 dolgozé

Munkaltaté neve: Karcagi Tankeriileti Kézpont 5300 Karcag, Téancsics Mihaly koruat 15.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Sagi Istvan tankertiileti igazgatd

Munkavallalé neve:

Munkahelye: Tiszaszentimrei Vasvari Pal Altalanos Iskola

Munkahely cime: 5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1

Munkakorének megnevezése: kisegité dolgozo

Munkaidé tartama: heti 40 6ra, melyben az ebédidd is benne foglaltatik.

A munkaidé kezdete: 9.00-17.00 ora

Munkateriilete: Az iskola épiilet helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatésaga: a torvényi eldirasok szerint

A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes

A munkakor célja:

e Az intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

e Portasi feladatok sziikség szerinti ellatasa.

o Feladatait részben 6nall6 munkéval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Helyettesités rendje: A takaritondt az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti. A
takaritoné a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval és
ellendrzésével latja el.

A munkakor tartalma:
Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
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a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,
labtorldk, szényegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartasa,

az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fliggdnyok, teritok, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

futGtestek tisztitasa,

minden sziinetben ( 6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

a nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontozése.

a viragladak rendben tartasa.

a viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolodé feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdokat naponta legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett mun-
kateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visz-
szadllitdséban.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitd-
szerek mennyiségi sziikségleteit,

felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszelyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetoek,

koteles értesiteni az intézményvezet6t vagy az intézményvezeto-helyettest ha munkate-
riiletén karbantartast igényld allapotot €szlel,

ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,

gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért,
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kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat be-
tartani,
kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat
eloir,

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat, €s az egyéb kap-
csolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait,

kotelesek az eloirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasita-
sait,

torekednitik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtisa sordn - a szinvonalas mun-
kavégzésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,

munkéjuk soran harmonikus, korrekt egylittmitkdésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozoival,

igyel a személyiségi jogok betartasara.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre.

Jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakor koriilményei: A munkdjat segitd eszkozok folyamatosan rendelkezésére allnak,
biztonsagos miikodésiiket koteles figyelemmel kisérni, esetleges hibat azonnal jelenteni.

Munkakori leiras hatalya

A munkakori feladatok meghatarozésa alairas napjan Iép hatalyba, hatdrozott idére sz6l és ak-
kor veszti érvényét, ha a

beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be.

A munkakori leirds modosithato, a modositas az irasba foglalds — és az alairds — napjan 1ép
hatalyba, a korabbi munkakori leirds ezzel hatalyat veszti.
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A munkavallal6 a fentiekben meghatarozottakon kiviil koteles ellatni mindazon kapcsolddo fel-
adatokat, amelyekkel a munkaltato, illetve megbizasabodl az intézményvezetd vagy intézmény-
vezetO-helyettes megbizza.

Jelen munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

TiSZaszentimre, .........oovvvvvvveiinninnennens.

intézményvezetd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, tudomdasul veszem, s azt rdm nézve kotele-

zOnek tekintem. 1 példanyt atvettem.

TiSZaszentimre, ..........ovvuvvviviieeeeenennn.

kisegitd dolgozo
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KARCAGI TANKERULETI KOZPONT

Tiszaszentimrei Vasvari P4l Altalanos Iskola iktatoszam: TK/099/01711-1/2024

Tothné Vizi Krisztina igazgaté részére ligyintéz6: Kissné Sods Agnes
email: agnes.soos@kk.gov.hu
telefon: +3659/795-207
mellékiet: -

5322 Tiszaszentimre

Kisfaludy koz 1.

targy: SZMSZ fenntart6i jovahagyasa

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A Tiszaszentimrei Vasviri Pil Altalinos Iskola (OM azonositd: 203289; székhely:
5322 Tiszaszentimre, Kisfaludy koz 1.) kdznevelési intézmény szervezeti €s mitkodési
szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl szélé 2011, évi CXC. torvény 25.§ (1)
bekezdésében foglaltakra hivatkozva jovdhagyom, azzal a kitétellel, hogy a szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat szerinti tobbletkotelezettségeket a Karcagi Tankertileti Kozpont

az adott évre sz610 ,,szakmai dologi keret” mértékéig tamogatja.

Karcag, 2024. szeptember 30.

Sagi Istvan
tankertileti igazgato

Karcagi Tankeriileti Kdzpont
Székhely: 5300 Karcag, Tancsics Mihaly korat 15.
Képviselo: Sagi Istvén tankeriileti igazgato
Elérhet6ségek: karcag(@kk gov.hu; +36 59/795-207



