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2 BEVEZETES

A Damjanich Janos Gimnazium ¢s Mezogazdasagi Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 8/A § - a és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal
kiadott, 2023. szeptember 1-t61 hatalyos szakmai alapdokumentumra épiilve késziilt.

Koznevelési intézményi adatok
A koznevelési intézmény - koltségvetési szerv- hivatalos neve:
— Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum.
Székhelye:
— 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A.
OM azonosito:
— 032563
A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
— Emberi Er6forras Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Az alapitoi jogkor gyakorldja:
— Emberi Eroforras Minisztérium minisztere.
A koltségvetési szerv fenntartdja, iranyitoja:
— Ceglédi Tankeriileti Kézpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.
A koznevelési intézmény jogallasa:

— A Ceglédi Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel ¢és szakmai Onallosaggal
rendelkez0 egysége. A koznevelési intézmény képviseletét a hataskorébe tartozo iligyekben, a
fenntarto altal megbizott foigazgato latja el.

A koznevelési intézmény tipusa:

— Koz0s igazgatasu koznevelési intézmény.

A koznevelési intézmény illetékessége, mikodési teriilete:

—  Orszéagos.

A Kkoznevelési intézmény koznevelési alapfeladatai az Nkt. 4. § alapjan és a felvehetdé maximalis
tanulolétszam Osszesen 660 fo:

— Gimnaziumi nevelés-oktatas alapfeladathoz tartozé nappali rendszer(i maximalis tanuloi 1étszam 460

fo.
— Technikumi nevelés-oktatas alapfeladathoz tartozo nappali rendszeri maximalis tanuloi 1étszam 200
£6).
Szakma Szakmai
Agazat azonosito Szakma megnevezése Szakmairany oktatas
szama idStartama

Parképitd és -

) 5
fenntartd

Mezbgazdasag és erdészet | 5 0812 17 06 | Kertésztechnikus

Foldméro, foldiigyi ¢és

Mezogazdasag és erdészet | 5081017 03 térinformatikai technikus

A koznevelési alapfeladatok:
— 4 évfolyamos, nappali rendszerli gimnaziumi nevelés-oktatas.
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— A tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos).

— 5 évfolyamos, nappali rendszerli technikumi nevelés-oktatas.

A koznevelési intézmény gazdalkodasa:

— A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1év6, az alapitd okirataban felsorolt,

onalloan jogi személyiséggel rendelkez0 szervezeti egység.
A feladatellatasat szolgalo ingatlanvagyon:

— 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A; Helyrajzi szama: 2209 hasznalat.

— 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A; Helyrajzi szama: 2210 hasznalat.

— 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A; Helyrajzi szama: 2211 hasznalat.

— 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A; Helyrajzi szama: 2212 hasznalat.

— 2760 Nagykata, kiilteriilet; Helyrajzi szama: 0620/8 hasznalat.

— 2760 Nagykata, kiilteriilet; Helyrajzi szama: 0621/12 haszonbérlet.

Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A koznevelési intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb koznevelési intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6ébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a kdznevelési intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit:
— anevelGtestilet,
— a Sziil6i Munkakdzosség,

az Iskolaszék,

a Diakonkormanyzat,
— ¢s a Koznevelési Intézményi Tandcs.
Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval 1ép életbe.
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3

A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETE

3.1

AZ ISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

Damjanich Janos Gimnazium és Mezogazdasagi Technikum féigazgato

diakonkormanyzat

sziil01 kozosség

iskolatitkar

iskolaszék

rendszergazda

intézményi tanacs

konyvtaros

diakonkormanyzatot

segitd tanar

Gimnaziumi intézményegység-vezeto

Technikumi intézményegység-vezetd

munkako6zosség-vezetok:
— osztalyfonoki

— human

— redl

— idegen nyelvi

— természettudomanyi

— mérés- értékelés

igyviteli dolgozok

takaritok
portas
karbantartok

gyakorlatot oktatok:

kertészeti gyakorlatot
oktato tanarok
térképészeti gyakorlatot
oktato tanarok

kertész szakmunkas

— szakképzési mk.

pedagdgusok
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3.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.2.1 A koznevelési intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetéje a fOigazgato, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés a koznevelési
intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, dont a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A fbigazgatd kozvetleniil iranyitja az intézményegység-vezetok munkajat, az iskolatitkart, a konyvtarost, a
didkonkorményzatot segitd tanart és a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a Didkdnkormanyzattal, a Sziil6i
Munkakozosséggel, az Iskolaszékkel, az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

A foigazgato és az intézményegység-vezetok a 2007. évi CLIL torvény 3. §-a szerint kdzszolgalatban allnak,
a jogszabaly vonatkozasukban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg. Jogszabalyi
kotelezettségiiknek a fenntartd utasitisa szerint tesznek eleget.

A foigazgatd, a koznevelési intézmény torvény szerinti mikodtetése soran, a fenntarté Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatanak 40. §-aban lefektetett jogkoreit gyakorolva egyiittmikddik a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont foigazgatojaval, vezetdivel és kdzvetlen, napi kapcsolatot tart a szervezet munkatarsaival.

A foigazgato kdzvetlen munkatarsai az intézményegység-vezetok.

Az iskolavezetés napi rendszerességgel szoban és irasban folytat szakmai egyeztetetést, hetente
munkaértekezletet tart.

A kibovitett iskolavezetés tagjai a féigazgatd és az intézményegység-vezetok mellett a munkakdzosség-
vezetok.

Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja a
koznevelési intézmény valamennyi pedagdégus munkakdort betdltd alkalmazottja és felséfoka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A
nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, melyet a foigazgatd vezet. A
nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente harom alkalommal osztalyozo
értekezletet, hetente nevelOtestiileti informalis értekezletet, az éves feladatnak megfelelden pedig
munkaértekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatd pedagogusok. Ennek megfeleloen az iskolaban hét munkak6zosség mitkodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak
— Iskolatitkar.
— Rendszergazda.
— Konyvtaros.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diaAkonkormanyzat
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Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre,
amelyek létrejottét a nevelGtestillet segiti. Jogosultak  kiilddttel  képviseltetni  magukat a
diakonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfoka végzettségli és
pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara a féigazgatd biz meg 6téves
idotartamra. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus a foigazgatoval tartja a kapcsolatot a szervezeti
agrajz szerint.

A diakok panaszaikkal a szaktanarokhoz, az osztalyfonokhoz €s az iskola vezetOségéhez fordulhatnak. A
panasz kivizsgalasanak hatarideje a Panaszkezelési Szabalyzatban meghatarozott 30 nap.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, a kdznevelési intézmény
mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezet
mikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii
sziil6i szervezettel pedig a féigazgatd. Az iskolai Sziil6i Munkakozosség élén a valasztmany all. A
valasztmany a sziil6i k6zosség legfobb dontéshozo, véleményezd, javaslattevd foruma. A valasztmanyba az
osztaly sziil6i kozosségek sajat dontésiik alapjan 1 képviselt delegalnak. A sziili k6zosség a szervezet altal
elfogadott szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja jogait.

A sziilok panaszaikkal a szaktanarokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. A
panasz kivizsgalasanak hatarideje a Panaszkezelési Szabalyzatban meghatarozott 30 nap.

Iskolaszék

A koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos kérdések véleményezésére és az iskola altal hozott
dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasdban vald részvételre az iskolaban iskolaszék
mikddhet. Az iskolaszék 1étszama 10 f6. A sziiloket, a nevel6testiiletet, az iskolai didkonkormanyzatot 3-3
f6, a fenntartot 1 f6 képviseli. Munkajat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint végzi. Az
iskolaszékkel valo egyiittmiikodésért a foigazgato felel.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény muiikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadasa eldtt.

Intézményi tanacs

A koznevelési intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacs miikodhet.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola féigazgatdja bizza meg. Az iskola és az intézményi tanacs
kozotti kapcesolattartasért az iskola fOigazgatdja felelos. A féigazgatd félévente beszamol az iskola
munkajardl a intézményi tanacsnak.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzodés megkotése elott.

3.2.2 A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
— A mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban.
— A vezetdi értekezleteken.
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— Alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0Osszehivott vezetdi ¢és kibOvitett vezet6i
megbeszéléseken.

— Alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott kibovitett vezetdi megbeszélésen a szakmai
munkakozosségek vezetdi és/ vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével.

— A fGigazgatd ¢és az intézményegység-vezetok munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran.

— Az intézményegység-vezetokkel és a  szakmai  munkakOzOsség-vezetOkkel — torténd
munkamegbeszélések ttjan.

— A fGigazgatd, vagy az intézményegység-vezetok részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein.

— A heti informalis neveldtestiileti értekezleteken.

— Az iskolai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

—  Online feliileten tajékoztatok, egyeztetések, megbeszélések, értekezletek alkalmaval (Imél, Microsoft
Teams, KRETA e-Naplo).

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezet0sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakodzosségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat,
informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztilyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja
minden, az adott osztalyban tanitd pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén
jogosult az osztalyban tanitdé pedagogusok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A neveldtestiilet egy-egy
kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott
kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra
ruhézza at.

Az igazgatésag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
Az igazgatosag koteles az iskola életével kapcsolatos minden fontos eseményrdl tajékoztatni a
nevelGtestiiletet. Ez torténhet kdzvetleniil vagy a munkakdzosség-vezetok, illetve a valasztott tisztségviselOk
utjan. A kapcsolattartasért a féigazgato felelos.
A kapcsolattartas forumai:

— Azigazgatdsag és az iskolavezetdség tlilései.

— Tantestiileti, munkak6zosségi értekezletek.

— Alkalmi megbeszélések, villamértekezletek.

— Heti informalis nevel6testiileti értekezlet.

—  Online felilleten megvalésuld tajékoztatok, megbeszélések, értekezletek (KRETA e-Naplo, imél,

Microsoft Teams).
— A tanari szobaban a hirdet6tablan elhelyezett f6igazgatdi tajékoztatok vagy utasitasok.

Az iskola dolgozdi kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslataikkal szoban vagy irasban, egyénileg, kozvetlen
felettesiik vagy valasztott képviseldjiik utjan kereshetik meg a féigazgatot, az intézményegység-vezetoket, az
iskola vezet6ségét ¢s az iskolaszéket. A nevel6testiilet tagjainak irdsban benytjtott kérdéseire, javaslataira a

foigazgato koteles 30 napon beliil irasban érdemi valaszt adni.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas
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Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egylittmiikodéséért és kapcsolattartasaért
a szakmai munkakozosségek vezetoi felelések. A szakmai munkakozosségek vezeti a munkakozosség éves
munkatervének Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetGség {ilésein rendszeresen tajékoztatjadk egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakdzosségeken beliili ellenérzések,
értekelések eredményeir6l. Az iskola szakmai tevékenységét segiti a szakképzési munkakdzosség, akik
munkajukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatdit. A rendszeres informacidatadasért a
munkakozosség-vezeto felel.

A munkako6zosség-vezetok az igazgatosagtol kapott informacidkat kotelesek haladéktalanul megosztani a
kozosség tagjaival.

Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken, imélben rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziilé
szamara a koznevelési intézmény altal adott jogosultsiggal a KRETA e-napld. Az iskola egészét, vagy
tanul6i csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve a foigazgatd tart kapcsolatot a Sziil6i
Munkakozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart fogadodrat. A sziiléi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egyiittmitkodnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus kdzosséggel. Az €rettségi irasbeli vizsga
szervezésével, a szoébeli vizsganapok kijelolésével, beosztidsaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval
Osszefiiggd foigazgatdi dontések meghozatala elbtt a sziiléi szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi
vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.

Az Iskolaszékkel valo kapcsolattartasért a nevelbtestiilet altal az iskolaszékbe delegaltak és a foigazgatd a
felelosek. A delegalt pedagogusok az Iskolaszék iilésein képviselik a nevel6testiilet allaspontjat, az iilést
kovetd neveldtestiileti értekezleten pedig beszamolnak az Iskolaszék munkajarol.

Didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel és a Didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai
¢s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, diakkozgytilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok az osztaly-didkbizottsag (a
tovabbiakban ODB) tisztségviseloin keresztiil kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
Az iskola vezetésége, pedagogusai és a Didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsGsorban a
diakénkormanyzatot segitd tanar, aki minden diakdnkormanyzati vezetségi iilésen és a kdzgytiléseken részt
vesz. A fbigazgatd tanévenként a diakkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a Didkdnkormanyzat munkéjarol. A
Diakdnkormanyzat vezetje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igénylé esetekben az
iskolavezetés rendkivilli Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveltestiileti értekezletre a
Diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa az iskola és a Diakonkormanyzat kozott 1étrejott egylittmikodési megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor foglalkozasainak vezetését a fOigazgatd altal megbizott testneveld tanarok végzik.
Esetenként olyan szakedzok vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasdhoz
sziikséges képesitések jegyzékérdl szold kiillon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezo

11/146



szakemberek is vezethetik, akik a felsGoktatasi kdznevelési intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras
pedagodgiai tovabbképzésben vettek részt.

A sportkdr tevékenységét a munkakozosség vezeto feliigyeletével a testneveld tanarok koordinaljak, akik a
tanév elején egyeztetik az iskolai sportkor igényeit a féigazgatoval. A tanuldi balesetet vagy anyagi kar
keletkezését azonnal jelzik a vezetGség valamely tagjanak és a tanév végén beszamolnak a féigazgatonak a
sportkdr miikodésérol.
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4 AKOZNEVELESI INTEZMENY IRANYITASA

4.1

A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

Féigazgato
Az iskola fOigazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvényben, a Ceglédi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzataban raruhazott utasitasi, ellen6rzési, munkaltatasi vezetdi jogkort és ellatja az ezzel 6sszefliggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik

1. Aziskola teljes szervezete.
Jogkore

1. Gyakorolja a Ceglédi Tankeriileti K6zpont, mint fenntart6 altal raruhazott jogkdroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rend;jét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellentrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mitkodését.

7. Gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

8. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Munkaltatoként joga

1. A koznevelési intézményben a kdznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgoz6i munkakdri
leirasanak kiadasa és munkaidé-beosztasanak megallapitasa.

2. A munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzes elrendelése (home office) €s engedélyezése.

3. A munkakézi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap engedélyezése.

4. Redkiviili munkavégzés, iigyelet és készenlét elrendelése.

5. Szabadsag kiadasa, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

Feladatai

1. Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

2. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Ceglédi Tankeriileti Kozpont féigazgatdjaval, vezetdivel €s
munkatarsaival.

3. Koordindlja ¢és iranyitja a szakképzésben kozremiikodo szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamardval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra.

4. Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikddtetését.

5. A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6oi modositasi kérelmek elbiralasa.

6. Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).

7. Gondoskodik rola, hogy a félév és a tanitasi év utolsé napjat kdvetd tizendt napon beliil
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10.

1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

nevelOtestlileti  értekezleten megtorténjen a pedagogiai munka elemzése, értékelése és
hatékonysaganak vizsgélata.

Gondoskodik rola, hogy az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos tamogatd rendszer, valamint a NETFIT® rendszer szerinti
fizikai fittségi mérések legutolso rendelkezésre allo adatainak elemzése, értékelése neveldtestiileti
értekezleten megtorténjen.

Minden év junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti féigazgatdo részére a kdznevelési
intézmény tevékenységérol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok 6t éves tovabbképzési programjat, éves
beiskolazasi tervét és gondoskodik annak megvalositasarol, ahogy a sajat és az iskola minden
dolgozdjanak tervszeri és folyamatos képzésérdl is.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

A Ceglédi Tankeriileti Kozpont utasitasanak megfelelden rendszeresen adatot szolgaltat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Kidolgozza az iskola nevel$-oktatdo munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak elkészitésérdl (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, Eves Munkaterv), jovahagyja a pedagdgiai programot, sziikség esetén
gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktato munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a tantargyfelosztés és az orarend elkészitéséhez.

Az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti f0igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti miikddéséhez olyan dontésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik feladatkorébe.

Véleményezi a tankeriileti foigazgatd hataskorébe tartozo dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi
jogkérrel rendelkezik.

Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorér6l, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlzott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerli
megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasardl és muikodésérl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol, a
nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést.

Iranyitja a gimnaziumi és a technikumi beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra torténd felvételi
eljarast.

Gondoskodik az érettségi ¢és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérol,
megszervezésérol és lebonyolitasarol.

A fenntartoval egylittmiikodve iranyitja a kdznevelési intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a
palyazatok megvaldsitasat és a fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a diakkozgyiilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.

14/ 146



34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

Biztositja az Iskolaszék, a Sziil6i Munkakozosség, a Diakonkormanyzat és a diakkorok
mitkodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagodgus beosztasii — dolgozodinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelé—oktatdé munka tervszerii fejlesztését, a korszer(isité és 1jito
torekvések kibontakozasat, a NAT-ban lefektetett kompetencidk érvényre jutasat.

Figyelemmel kiséri az onértékelések, a mindsitések és a tanfeliigyeleti ellenorzések megvaldsulasat.
Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valo vezet6i feladatokat ellatval végzi a pedagogusok
értekelését.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezeésérol és a tankonyvek megrendelésérol.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartisat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi fogadonapok, stb.)
megszervezését.

A 9. évfolyamon, a tanév kezdetekor 6sszevont sziiloi értekezletet tart.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a Diakonkormanyzattal, a Sziil6i Munkakdzdsséggel és az Iskolaszékkel.

Feladata a pedagogiai-szakmai ellendrzések, mindsitési eljarasok, onértékelés teljes folyamatanak
szervezése és lebonyolitasa.

A gimnaziumi intézményegység-vezeté az altalanos nevelési és taniigyigazgatasi intézményegység-vezetoi

hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a foigazgatonak. Felelosséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvalositasaban és az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti

ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak

1. A kdznevelési intézmény munkakdzosségei.
Jogkore
1. A taniligyigazgatasi tevékenység irdnyitasa.
2. Alairasi jogkor gyakorlasa a foigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés és teljesitési kotelezettség
esetén.
3. A gyakornoki rendszer mitkodtetése.
4. A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.
5. Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi

felel0sségre vonasara.
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A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére
torténod javaslattétel.

7. Javaslattétel a didkonkormanyzat szdmdara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

8. A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa.

9. A fbigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a foigazgato
helyettesitése.

10. Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai

1. Irényitja a kozismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.

2. Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz szikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

3. Feliigyeli és ellen6rzi a munkakozosségek munkajat, folyamatosan koveti az egyéni tanari
teljesitményeket.

4, Oralétogatésokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

5. Az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi feladatokat ellatva végzi a pedagdgusok
értekelését.

6. Megszervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet.

7. Kijeldli és ellendrzi a tanari helyettesitéseket.

8. Elkésziti pedagdégusok munkaidé-beosztasat és ellendrzi a munkavégzést, az elrendelt munka
teljesitésének rogzitését.

9. Elkésziti a KIR-statisztikat.

10. Feliigyeli a KIR rendszert (tanul6i, pedagégus jogviszonykezelés, tagozatkdod, felvétel, koznevelési
intézménytorzs aktualizalasa, stb.).

11. Gondoskodik a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésérol.

12. Foigazgatdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése és a dokumentacio
torvényességi alapon torténd ellendrzése.

13. Tajekoztatast nyhjt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

14. Megszervezi az évfolyamvizsgakat.

15. Részt vesz az oktato-neveld6 munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi
megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.).

16. Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

17. Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

18. Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban, az éves munkaterv elkészitésében.

19. Irdnyitja a tovabbtanulasi jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, koordinalja a palyavalasztasi,
palyairanyitasi munkat, a végzett diakok palyakovetését.

20. Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok
kozponti felvételi vizsgait.

21. Iranyitja a szakteriiletén miikodé érettségi elokészitok és szakkorok tartalmi munkajat.

22. Iranyitja a gimnaziumi tanulok orszagos kompetenciamérését és a kozismereti tantargyak belsod
vizsgait.

23. Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.

24. Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

25. Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

26.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az iskolaszékbe torténd megvalasztasat.
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27.

28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartisat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Koordinalja az iskolai tinnepségek, a ballagas, a szalagavatd megszervezését és lebonyolitasat.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Félévkor és év végén a gimnaziumi osztalyok elérehaladasardl és az érettségi vizsgakrol beszamolot
készit.

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi az OKTV-re vald felkésziilést, valamint a teriiletéhez tartozo
egyéb versenyeket.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl ¢és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuloi részvételt.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Feliigyeli az iskolai konyvtar mikodését.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevelGtestiileti, foigazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl a féigazgatot
folyamatosan tajékoztatja, felévente irasbeli beszamolot készit.

A technikumi intézményegység-vezeté alapveto feladata az iskolaban folyod szakmai oktatas feliigyelete, a

karbantartasi feladatok szervezése és a kdznevelési intézmény mikddtetésének iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak

1. A kdznevelési intézmény munkakdzosségei.

2. A koznevelési intézmény lizemeltetési feladatai:
1. Karbantarto.
2. Ugyviteli dolgozok.
3. Takaritok.
4. Portas.

3. A koznevelési intézmény tankerti és liveghazi gazdalkodasi feladatai:
1. Kertész.

4. Az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga.

Jogkore

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete.

2. A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére
torténd javaslattétel.

3. Az iskolai tankert, és liveghdz vezetdje, a kertészeti munkatarssal kapcsolatos altalanos iranyitoi,
vezetdi jogkorrel rendelkezik.

4. A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

5. Helyettesiti a féigazgatot, ha a gimnaziumi intézményegység-vezeto is hosszabb ideig tarto tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) all eld.

6. A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradioé iizemeltetése.

7. Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzdések és egytittmiikodési megallapodasok megkdtését.

8. A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa, segitése.

9. A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

10. Az elektronikus naplo miikddtetése.

11. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.
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Feladatai

MRS

10.
1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.

Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat.

Szervezi, illetve részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezésében.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a szakmai oktatas szakmai programjanak és helyi tanterveinek kidolgozasat.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezet6i feladatokat ellatva végzi a pedagdgusok
értekelését.

Félévkor és év végén a technikumi osztalyok elérehaladasardl és a szakmai vizsgakrol beszamolot
készit.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuloi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.).

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan a koznevelési intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas elkészitésében.

Iranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellen6rzi azok tartalmat.

Egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel.

Szervezi és tamogatja a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, illetve kozremikodik a felvételi
eljaras lebonyolitasaban.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal és az agazati alapvizsgaval kapcsolatos teenddket, és megszervezi
azokat.

Iranyitja a technikumi osztalyokat érintd kiils6 €s bels6é méréseket.

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket a koznevelési intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirol.

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolédd tanuldviszonyhoz kapcsolddo
tevékenységeket.

Ellen6rzi a gyakorlati oktatdas adminisztracidos tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.).

Megszervezi a tanulok Osszefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékenységet.
Megtervezi ¢€s iranyitja a tankert korszertsitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval kapcsolatos
tevékenységeket.

Iranyitja a koznevelési intézmény allagmegovasi, karbantartasi feladatait.

Ellenérzi a szakteriiletéhez tartozé6 munkavégzést, munkaidé elszamolasokat.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél a
féigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténé felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a selejtezési bizottsag munkajat, a leltarozas megszervezését és lebonyolitasat.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i fogadonapok
stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az {lizemorvossal és szervezi a szlirOvizsgalatokat, orvosi
alkalmassagi vizsgalatokat.

Szervezi és ellendrzi a szakteriiletéhez kapcsolodo szakkoroket, felzarkoztatd €s a tehetséggondozd
foglalkozasokat, figyelemmel a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokra.

Szakteriiletéhez kapcsolddodan dralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
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32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

49.
50.
51.
52.
53.

54.
55.
56.

4.2

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi
felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A KRETA e-Naploban ellenrzi a pontos naprakész adminisztraciot.

Sziikség szerint biztositja a szakmai tanarok helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban, az éves munkaterv elkészitésében.
Sziikség szerint aktualizalja a Hazirendet.

A munkakdzdsségek munkajat szakmai tertiletének megfelelGen iranyitja.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi oradkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (iskolai honlap, hirdetések, iskolaradio
stb.).

Biztositja az iskolaradio az iskola honlapjanak miikddési feltételeit.

Segiti az iskolai innepségek, a ballagas, a szalagavatd megszervezését és lebonyolitasat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél ¢és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl a féigazgatot
folyamatosan tajékoztatja, felévente irasbeli beszamolot készit.

A VEZETOKNEK A KOZNEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanitasi napokon a foigazgato és az intézményegység-vezetdek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A
beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan.

4.3

A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas rendjét a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas hatarozza meg.
A fbigazgatd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, a koznevelési intézmény kdzneveldivel kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzattokban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat.
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— A koznevelési intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyéb leveleket.

— A koznevelési intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo dontéseket.

— A kozbenso6 intézkedéseket.

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

— A KkOznevelési intézményben  barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult.

— Kimeno leveleket csak a kdznevelési intézmény vezetdje irhat ala.

A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a gimnaziumi intézményegység-vezeto,
mindkettdjiik tartos tavolléte esetén a technikumi intézményegység-vezeto.

4.4 A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a SZMSZ helyettesitésrol szolo
rendelkezései a féigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
— jognyilatkozatok megtétele a koznevelési intézmény nevében,
— tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések, tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése,
— a koznevelési intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
— amunkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben,
— akoznevelési intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
— atelepiilési onkorményzatokkal valo iigyintézés soran,
— az allami szervek, hatosagok és birosag elott,
— akodznevelési intézmény fenntartdja elétt,
— akdznevelési intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
— akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
— a koznevelési intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a Sziiléi Munkakozdsséggel, a Didkonkormanyzattal, az Iskolaszékkel és az
Intézményi Tanaccsal torténd kapcsolattartas soran,
— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, a
koznevelési intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
a kdznevelési intézmény belso és kiilso partnereivel,
— akdznevelési intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot a kdznevelési intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a fenntartoval
tortént egyeztetés utan a féigazgatd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairol
fenntartoi dontés rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezo
személy nyilatkozata sziikséges, azon a fbigazgatd és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évo
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

45 A FOIGAZGATO VAGY INTEZMENYEGYSEG-VEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

A fbigazgato tavolléte alatt az ligyeletes intézményegység-vezet6 a kdznevelési intézmény felelds vezetdje.
A f6igazgato tartds tavolléte esetén a gimnaziumi intézményegység-vezetd helyettesiti, mindkett6jiik tartds
tavolléte esetén a technikumi intézményegység-vezetd az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a
munkakozosség vezetok koziil.

A tavaszi, Oszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, a féigazgatd
irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kdzz¢ teszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a
nyari ligyeleti napokra is.

4.6 A FOIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

A fbigazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

— A pedagbgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi
feladatok.

— A munkavégzés ellenOrzése.

— Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

— A vizsgak szervezése.

— A statisztikak elkészitése.

— Az drarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

— A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

— A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

— A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése.

— A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

— Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

— Az iskola kdzvetlen €s kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

— Azifjusagvédelmi feladatok koordinalésa.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményegység-vezetdket teljes korti beszamolasi

kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakdori
leirasok tartalmazzak.
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5 AKOZNEVELESI INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1

A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése. Az iskola pedagogusai munkajukat munkakori leirasuk

alapjan végzik.
A koznevelési torvény 83. §. (2a) szakasza értelmében a kéznevelési intézményben a Kar altal elfogadott
Nemzeti Pedagdguskar Etikai Kodexe minden pedagogusra nézve kotelezo.

A pedagogus tovabbi feladata és kotelessége

Munkajat a megfeleld tanmenet alapjan végzi, az ettdl valo eltéréseket, és a 2 hetesnél nagyobb
lemaradast jelenti a foigazgatonak, és az iskolavezetéssel, valamint a munkakozosség-vezetdvel
egyiitt konzultal a potlas modjarol.

A tanulokat kirandulasra kiséri.

Az iskolai és- igény esetén- varosi tinnepségekre miisorokat készit és tanit be, megemlékezést tart
meghatarozott munkamegosztas szerint.

A neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagos és tobboldalt kdzvetitse.

A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, sajatos nevelési
igény esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltakat, segitse a tanuld képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld
felzark6zasat tanulotarsaihoz.

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg, a tanuldi balesetet annak megtorténte esetén
az intézményvezetésnek azonnal bejelentse.

Mikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaliian, a kdvetelményekhez igazododan értekelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
Hataridére megszerezze a kételez6 mindsitést.

A tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Megoérizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutoé titkot.

Hivatdsahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

A hézirendet és az egységes nevelési eljardsokat maradéktalanul betartsa.

Tanari munkakorével Osszeférhetetlen ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el és nem vehet
igénybe, kivéve a mindennapos ¢életben szokasos apro figyelmességeket.
Sajat novendékeit az altala tanitott tantargyakbol kiilon téritésért nem oktatja.

Osztalyfonokként tovabbi feladata és kotelessége
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Egylittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat, sziikség esetén
Osszehivja az osztalyban tanitd pedagogusok kdzosségét.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, és a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (iskolaorvos, védénd, diakonkormanyzatot segitd tanar stb.).
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a sajatos nevelési igényii, a kiemelt figyelmet érdemld és hatranyos helyzetli tanulok
segitésére, felzarkoztatasara.

Sziiléi értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA e-napld utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

Kiemelt felelésséggel ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat, a KRETA e-napld, a
torzslap, bizonyitvany naprakész, preciz vezetését, a félévi és év végi pontos statisztikai adatok
szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.

Indokolt esetben - évi harom nap és részletekben 5 6ra tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak
sziil6i igazolasa alapjan.

Figyelemmel kiséri osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.
Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanitd tanarok
kozossége elé terjeszti.

Részt vesz és kollégait segiti a az orszdgos pedagoiai-szakmai ellendrzés koznevelési intézményi
feladataiban.

A didkonkormanyzatot segit6 tanar kiilon feladatai

5.1.1

Iranyitja az iskola didkdnkormanyzatanak miikddését.

Elo6segiti az SZMSZ, a hazirend, a szabadidés programok megyvitatasat és a didkdnkormanyzat
véleményalkotasi, illetve egyetértési joggyakorlasat.

Sziikség esetén legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a didkdonkormanyzat
vezetdjével.

Megszervezi a foigazgatd altal a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl szolo éves tajékoztatd
beszamolasat.

Biztositja a demokratikus iskolai koézélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitését,
Osszehangolja a nevelétestiilet és a gyermekkozosségek igényeit.

Gondoskodik a didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a diakonkormanyzat hataskorének meghatarozasara.

Szervezi és iranyitja a diakkozgytilés dsszehivasat, lebonyolitasat.

Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések elokészitését.

Sziikség szerint képviseli a diakonkormanyzat érdekeit, tamogatasaval és kozremiikodésével az
iskola féigazgatdjahoz fordulva.

Nevelotestiilet

23/ 146



A nevelGtestiilet a kdznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja a
koznevelési intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltdé alkalmazottja. Véleményezési és
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési és véleményezési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
— A pedagdgiai program véleményezése.
— Az SZMSZ véleményezése.
— A hazirend elfogadasa.
— Az iskola éves munkatervének véleményezése.
— Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok véleményezése.
— A tovabbképzési program elfogadasa.
— A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
— A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
— A tanulok fegyelmi iigyei.
— A koznevelési intézményi programok szakmai véleményezése.
— A fOigazgatoi palyazat véleményezése.
— A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkorméanyzat miitkddési szabalyzatat és véleményezi a
didkonkormanyzat mitkodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziill nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
Pedagodgiai Program, a Hazirend és az SZMSZ esetében.

A szakmai munkak6z0sségre ruhazza at egyéb jogkorét:

— A tantargyfelosztas elfogadas eldtti véleményezését azaltal, hogy a tantargyfelosztas tervezetét sajat
tagjai szamara minden munkakdzosség maga késziti el.

— Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek véleményezése.

— Aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadéasarol.

— A tovabbkeépzési program elfogadasarol.

— A tanulo osztalyat tanito tanarok k6zosségére ruhazza at dontési jogkorét:

— A tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének engedélyezését.

— A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasat.

— A tanuldé szamara a szaktanar altal javasolt osztilyzatnak a tanuld javara torténd esetleges
modositasat.

— A tanul6 magatartasanak, szorgalmanak értékelését.

A tanuldk fegyelmi igyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek tagjai: technikumi
intézményegység-vezetd, osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, didkdnkormanyzatot segitd tanar, a
diakonkormanyzat képviseldje, az osztalyfonok.

Kivéve a kizaras az iskolabol biintetési fokozat esetében.

A felsorolt dontéshozok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiileti értekezletet az iskola foigazgatoja késziti eld. A foigazgato a félévi és az év végi értekezlet
elott a heti informas értekezleten és az osztalyozd értekezleten ad tajékoztatast a legfontosabb napirendi
pontokrol, illetve a munkak6zosség-vezetok, valamint a tisztségviselok (konyvtaros, diakonkormanyzatot
segitd pedagogus stb.) altal készitett beszamolok szempontrendszerét és hataridejét is nyilvanossagra hozza,

24/ 146



elektronikusan pedig megkiildi a beszamosara kotelezetteknek. A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki
feladatait a féigazgato, akadalyoztatasa esetén a gimnaziumi intézményegység-vezetdje latja el.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a hazirend esetében 2/3-os aranyll az elfogadd szavazatok,
egyéb esetekben 50 % + 1 a timogatd szavazatok szama.

A nevel6testiilet dontéséit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet a féigazgato, a jegyzokonyvvezeto és
a nevelotestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

5.1.2 Szakmai munkako6zosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mikddnek:
1. Osztalyfénoki munkakozosség.

Huméan munkak6zosség.

Real munkakozosség.

Idegen nyelvi munkakdzdsség.

Természettudomanyos munkak6zosség.

Mérés-értékelés munkakdzosség.

Szakképzési munkakdzdsség.

Ny AW

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja. A munkakozosségek tevékenységének
célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi ¢s modszertani fejlesztését, tervezését. Munkajukat éves
munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6z0sség legalabb 3 értekezletet tart. A
munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is,
ha a foigazgatdo vagy az intézményegység-vezetd elrendeli, illetve a munkakozosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a foigazgatd biz meg a munkakodzosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.

A munkako6zosségek részletes feladatai:

— Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

— Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellenérzésében.

— Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

— Javitjak, koordinaljak a kéznevelési intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

— Javaslatot tesznek az oktatds, a szertarak és a konyvtar targyi feltételeinek fejlesztésére.

— Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és a koznevelési intézmény vezetdjével.

— A munkakozosségek a tanévre sz6ldo munkaterv alapjan gondoskodnak a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérol, illetve részt vesznek a kdznevelési
intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

25/ 146



5.2

5.2.1

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti és a javitdo vizsgik tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.
Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.
A koznevelési intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szdmara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente beszamol a kdznevelési
intézmény vezetdinek.
Figyelemmel kisérik a féigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatd szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
A szakképzési munkak6zosség a munkakozosség vezetdjének iranyitasaval,

o Kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel.

o Sziikség szerint konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek.

o Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit.

o Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.
- Az osztalyfonoki munkakdzosség;

o Segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és
ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
Ellen6rzi az osztalyok Sziildi K6zosség vezetdségének meglétét.
Igény szerint el6adokat hiv az osztalyféndki orakra.
Figyelemmel kiséri a tanarok fogaddorajanak rendjét.

crcr

o O O O

elkészitése.

A TANULOK KOZOSSEGEI

A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran Kkiviili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkormanyzat miikodik.

A didkdnkormanyzat vezetd szerve a diakkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB
titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kdzgyllés valasztja sajat 5
fos vezetdségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket, amelynek
lek6sz6nd tagjai helyett minden tanévben a diakkozgytilésen Gj tagot valasztanak.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

Sajat mikodésérol.

A miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol.
Hataskorei gyakorlasarol.

Egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
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— Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek véleményezése elétt.
— A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt.

— Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

— A hazirend elfogadasa elétt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri az
iskolai diakonkormanyzat véleményét. A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a féigazgatod
felelds. A diakonkormanyzat mitkodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza. Az iskola
torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan mikodésének targyi, technikai és mas
feltételeit.

5.2.2 Az iskolai sportkor

A koznevelési intézményben mitkddo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat tart a
pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

5.3 A SZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, a koznevelési intézmény
mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezet
mikodik. A szililéi kozOsség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet
alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik (osztalyonként 1 f6) a sziiléi valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevelé-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelotestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérol.
Véleményt nyilvanit a Pedagogiai Program, a Hazirend és az SZMSZ modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen kikéri a sziiléi
ko6zosség véleményét.
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6 AMUKODES RENDJE

6.1 A TANULOKNAK A KOZNEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7.00-t6l 20 oraig tart nyitva. Ett6l valo eltérést
eseti kérések alapjan a féigazgatd engedélyezhet. Az liveghazi épiilet hétfotdl péntekig 07 oratdl 16 oraig van
nyitva. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak a kdznevelési intézmény
vezetbje altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az
elore kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg (altalaban szerdanként 8.00 és 12.00 o6ra kozott). A kéznevelési
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
elsé tanéra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Oralatogatds és mas indokolt esetben
foigazgatoi vagy intézményegység-vezetoi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdodhessen a kdvetkezo tanodra.

Az orakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utdn a gimnaziumi intézményegység-vezeto altal
kialakitott {igyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 ora 30 perckor
kezddédik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. A tandrdk alatt a kdznevelési
intézményben Orankénti valtasban latjak el a pedagogusok iigyeletesi feladataikat, a tanorak kozotti
sziinetekben viszont épiiletrészenként 1-1 tigyeletes tanar keriil beosztasra. Rendkiviili esetben az iigyeleti
helyszinek szamat a helyzetnek megfeléen noveljik.

A pedagogusiigyelet célja, hogy tanitasi id6 alatt - 6rakozi sziinetekben fenntartsa a fegyelmet, betartassa a
tanulokkal a munka - és egészségvédelmi rendszabalyokat, feliigyelje az iskolai tulajdon védelmét. Az
ligyeletes tanar a sziinetekben a kijelolt teriileten feliigyel a tantermek, a folyosok rendjére, tisztasagara,
rendkiviili esetekben - baleset, tliz stb. - bejelentést tesz, sziikség szerint intézkedik. Nagyobb
iskolakozosségi rendezvények (pl. balok) alkalmaval az arra vonatkozd, kiilon iigyeleti beosztas szerint
torténik az tigyelet ellatasa.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum ¢€s szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait a kisérd tanarokkal a gimnaziumi intézményegység-
vezeto hatarozza meg.

A tanitasi 1d6 védelme érdekében (pl. bombariadd esetén) a tanuldk és dolgozok nem tavozhatnak haza. A
tanulok tanari feliigyelet mellett a menekiilési terv szerint kotelesek tavozni az épiiletekbdl és elhagyni az
iskola teriiletét, illetve rendben gyiilekezni a kijel6lt helyen. Amennyiben a rendérség ¢és a tlizszerészek a
rendes munkaidon beliil megallapitjak, hogy az épililetben tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt
oraval folytatodik az aznapi tanitds. Ha a bombariadd olyan iddpontban torténik, amikor mar nem lehet a
tanitast folytatni, akkor az elmaradt 6rakat ugyanazon a héten szombati napon a tanitas rendje szerint pétolni
kell.

Tanitasi idében a tanuldknak az iskola épiiletét, illetve udvarat elhagyni szigoruan tilos. A tanul6 a tanitasi
orak idején csak indokolt és rendkiviili esetben, a sziilé személyes vagy irasbeli kérelmére az osztalyfonoke
vagy annak helyettese, tavollétilk esetén az intézményegység-vezetok, a részére orat tartd szaktanar, illetve
az lgyeletes tanar engedélyével, az altaluk aldirt kilépési engedéllyel hagyhatja el az iskola teriiletét.
Amennyiben ez nem sziil6i kérésre torténik, elengedni csak a sziilé telefonon tortént tajékoztatasa mellett
lehet. Az iskolat tanitasi idoben engedély nélkiil elhagyd tanuld a hazirendben szabalyozottak értelmében
elsO esetben osztalyfonoki figyelmeztetésben, ismétlodo esetben féigazgatoi figyelmeztetésben részesiil.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként hatarozza meg.
A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt a koznevelési intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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6.2 AZ ALKALMAZOTTAKNAK A KOZNEVELESI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az
iskola orarendje ¢€s az egyéb foglalkozdsok programja hatirozza meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 és a kotott munkaidé (32 o6ra) kozotti orakban ellatando feladatokat a féigazgatd a munkaidd
elrendelése soran hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes
feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A pedagdgusok az alabbi feladatokat a koznevelési intézményben tartdozkodva végzik el:
— Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6é — feliigyelete.
— A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa.
— A gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.
— Eseti helyettesités.
— A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa.
— Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa.
— A neveldtestiilet, a szakmai munkak6z0sség munkéjaban torténd részvétel.
— Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.
— A tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas.

A kotott munkaidd feletti munkaidé tovabbi részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az
igyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanaroknak az 61t6zot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a tanorak
alatt az 01tozoket zarva kell tartania.

Munkab6l vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6ra 30 percig jelzi a kodznevelési intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy a
helyettesitése biztositott legyen. Az jboli munkaba allast a titkdrsagon, vagy a koznevelési intézmény
vezetbeinek legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig kell jelezni. Tartos tavollétének idejére koteles
elérhetdségét megadni.

Minden egyéb esetben legalabb 2 nappal elébb kérhet engedélyt oOracserére, tavolmaradasra az
igazgatosagtol, javaslatot téve szaktargyi helyettesitésének modjarol.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan — a
foigazgato allapitja meg.

6.3 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN
A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak biztonsaga
¢érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki dket. Az iskola helyiségeinek bérloi
az érvényes bérleti szerzddésiik szerint léphetnek be az iskoldba. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi
sziinetekben (a kijeldlt {igyeleti napot kivéve), csak a koznevelési intézmény vezetdjének kiilon irasos
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engedélyével lehet idegeneknek a kodznevelési intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracio ekkor is
sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:
— A koOznevelési intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
— A tanitasi orak latogatasara a féigazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak
1ényeges zavarasa nélkiil.
— A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben,
vagy az linnepély helyszinén torténik.
— A koznevelési intézményben tartdzkodd idegenck (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

6.4 HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a koznevelési intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola féigazgatoja a technikai személyzet révén gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, udvara,
egyéb létesitményei a tanulmanyi, nevelési, egészségiigyi kdvetelményeknek megfeleljenek. A nevelbtestiilet
¢s a tanulokozosség torekedjen arra, hogy az iskola helyiségeit és felszerelését gazdasagosan, a takarékossag,
az egészség-, a munka- és tlizvédelem kovetelményei szerint hasznaljak.

A szaktantermekben, tornateremben, konyvtarban, tiveghazban a tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett
tartozkodhatnak, a felszereléseket, miiszereket csak a szaktanarok személyes iranyitasaval hasznalhatjak. Az
iskola dolgozodinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének rendeltetésszeri hasznalata,
de a hasznalathoz a helyiség felelosének engedélye sziikséges. Az iskola létesitményeit és helyiségeit a
rendeltetésiiknek megfelelen, az allagmegovas szem eldtt tartasaval kell hasznalni. A létesitményekben,
helyiségekben okozott kart meg kell térittetni.

Az iskola tulajdonat képez6 eszkozoket a féigazgato irasbeli engedélye nélkiil a kdznevelési intézménybol
kivinni nem lehet.

Az iskolaba kerékparral, illetve motorkerékparral érkez6 tanulok jarmiiveiket kizarolag az iskolaudvar erre a
célra kijelolt helyén tarolhatjak.
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7 AZEGYEBFOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint a
koznevelési intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezO esetén a féigazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
idotartamat a fdigazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat a fOigazgatd szeptember 15.-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az
osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel a tanév végéig kotelezd, kiiratkozni csak alapos indokkal lehet, amit a
foigazgatd engedélyezhet.

Az egyéni, kiscsoportos foglakozasok célja a hatranyos helyzetli, valamint a gyengébb képességli tanulok
felzarkoztatasa, a sajatos nevelési igényl didkok fejlesztése és a tehetséggondozas. A foglalkozasokon
kiemelt feladat a tananyag eredményes elsajatitdsanak eclésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra
rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol a munkakozosség-vezetok és az intézményegység-vezetdek
javaslata alapjan, a fenntartoval tortént egyzetetést kovetden (tantargyfelosztas egyeztetése) a foigazgato
dont.

A fejleszté foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuloval
egyiitt torténd nevelésének, oktatdsanak segitése. A szakért6i bizottsag altal meghatarozott fejlesztés
fejlesztd és gyogypedagogus segitségével valosul meg a fenntartd altal a tantargyfelosztasban biztositott
orakeretben.

Iskolai sportkdr, melynek tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkér sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését, valamint a
tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.
Gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés egyik formaja. Gyogytestnevelési orara valo beosztast a szakorvos,
vagy az iskolaorvos igazolasa alapjan kaphat a tanul6, ahol megjelenése €s aktiv részvétele kotelezo.

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Diakkornek tekintheté a szakkor, érdeklédési kor,
Oonképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemz6jiik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis létszama 10 f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz f6éigazgatoi engedélyre van sziikség. Az iskolaban
mikddo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagdgusok,
sziillok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Az iskolai diakkoroket az intézményegység-vezetok
tartjak nyilvan.

Iddszakos tandran kiviili foglakezasok indulnak a tanulméanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendo tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Kirandulasok, szinhaz-, tarlat-, muzeumlatogatas foglalkozasi idon til barmikor, oktatasi id6 alatt csak a
foigazgatd eldzetes engedélyével szervezhet. A tanév soran tervezett tanulmanyi kirandulasok idGépontjat
minden vonatkozo tanév munkatervében a neveldtestiilet meghatarozza. A tanév kezdetekor a neveldtestiilet
a munkatervben rogziti, a részletes programokat az osztalyfénoki munkaterv szerint, irasban a gimnaziumi
intézményegység-vezetonek kell leadni 15 nappal a kirandulas kezdete eldtt egyeztetés és tajékoztatas
céljabol.

A tanulmanyi kirandulas, és a kulturalis kdznevelési intézmények latogatasa az iskolai munkaterv, tovabba
az osztalyfonokok és a tandrok tanmenetének szerves része. A tematizalt tanulmanyi kirandulasokat a
diakképviselokkel, a sziiléi kozosségekkel kozosen, a tanulok és a sziillok elfogadhatdo kérésének,
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javaslatainak figyelembevételével, a munkak6zosség altal kidolgozott, és a neveldtestiilet altal elfogadott, a
Pedagogiai Programban lefektetett elvek szerint szervezzziik. Az egyes helyszinekhez kapcsolddod
programok javaslatok, amik az osztaly érdeklddésének ¢és a sziilok anyagi tehervallalasanak fiiggvényében
szlkithetéek, bovithetok, vagy kiegészithetok. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat a
kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle kozmiivelodési koznevelési intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén
kivil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a
felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadids programokat szervez.
(plL.: turak, kirandulasok, taborok, szinhaz- ¢s mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.)
A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje. Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanuldként legalabb 1 f6t. Két vagy
tobbnapos kirandulas csak tanitas nélkiili munkanapokon, illetve tanitasi sziinetekben szervezhetd, a nem az
iskola munkatervében szervezett kirandulas feleldssége a szervezot terheli. A kirandulasokra el kell vinni az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

Hit és vallasoktatas. Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak — az iskolai neveld és oktatd
tevékenységtdl fliggetleniil — hit és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a
tanulok szamara onkéntes.
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8 AKOZNEVELESIINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A koznevelési intézmény kiilonb6z6 orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

A foigazgato és helyettesei szervezik a kapcsolattartast a koznevelési intézmény egészével kapcsolatban allo
koznevelési intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A koznevelési intézmények szakmai fejlédésének tamogatiasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn a kdznevelési intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylttmiikodnek az ellenérzést végzdé tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt vegyenek a
pedagogusok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében é€s
értékelésében, valamint a koznevelési intézmény ellendrzésében és értékelésében.

8.2 A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

A koznevelési intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

— A fenntartoval a fOigazgatd, illetve az intézményegység-vezetOk allando kapcsolatban allnak,
szlikség szerint szoban vagy irasban.

— A koOznevelési intézményt tamogatdo Alapitvany a Nagykatai Damjanich Janos Kozépiskolaért
kuratériumaval a féigazgatd tartja a kapcsolatot szoban ¢és irasban. A kuratorium félévente
tajékoztatja az iskola vezet6ségét az alapitvany tevékenységérol, és javaslatokat kér a felhasznalas
elveirdl, gyakorlatarol.

— A technikumi képzést tamogatd Bereczki Maté Alapitvannyal a technikumi intézményegység-
vezetdje tartja a kapcsolatot. A kuratorium félévente tajékoztatja az iskola vezetdségét az alapitvany
tevékenységérol, és javaslatokat kér a felhasznalas elveirdl, gyakorlatarol.

— Nagykata Varos Onkormanyzata Képvisel6testiiletével és Polgarmesteri Hivataldval a féigazgatd
vagy az altala megbizott személy tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodoé szervezetekkel

A szakképzés koznevelési intézményi milkodtetése ¢€s eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitoja a kdznevelési intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat a technikumi intézményegység-vezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

— Tanuldszerz6dések megkotése, a koznevelési intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a jelentkez6 tanulok szamanak Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének
biztositasa.

— Egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban.

— A kiils6é gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuléi juttatasok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.).

— Téjékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat €s eljaras lefolytatasaban.

— Szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa.

— Szakmai vizsga elékészitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara
valé felkészités koordinacioja.

33/ 146



A Kkapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a technikumi intézményegység-vezetd végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos
tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a technikumi
intézményegység-vezetd a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara képviselGje is részt vesz. A
kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi
format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzéhelyet.
A kamara ¢és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezet6je a technikumi
intézményegység-vezeto.

Az iskolai értékel6 nevelotestiileti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vehet részt.

8.3 KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL ES A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALTATOKKAL

A Pedagbgiai Szakszolgalattal valdo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményegység-vezetok felelések. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanligyigazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

8.4 KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményegység-vezetdk tartjak. Feladatuk, hogy
megel6zzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Megbizzak azt a személyt, aki részt vesz a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az iskola egylittmikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, az
ifjasagvédelmi feladatok végrehajtasa érdekében a tanulok lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
koznevelési intézményekkel és hatosagokkal. Az egylittmiikodés els6dlegesen a preventiv feladatokra terjed
ki, de a szocialisan, mentalisan vagy egészségkarositd szokasok miatt veszélyeztetett tanulok érdekében
esetmegbeszéléseken és kozos intézkedések kezdeményezésében is résztvesziink. Az intézményegység-
vezetdk a neveldtestiilet, a didkdnkormanyzat, a sziil6i kozosség, az osztalykdzosség, a tanuld vagy sziiléje
megkeresésére, minden a résztvevok altal indokoltnak itélt, tanulot veszélyeztetd esetben megkeresik a
gyermekjoléti szolgalatot, és azzal egyiittmiikodve torekednek a tanulot veszélyeztetd koriilmény feltarasara
¢€s megsziintetésére.

8.5 KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben

eldirt, évenként esedékes sziirbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a technikumi intézményegység-vezetd a felelds.
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Az egészségligyi feliigyeletet egy iskolaorvos és egy védond latja el. A védond heti egy napon latja el
feladatait az iskolaban. Feladatuk a tanuldk palyaalkalmassagi vizsgalatanak elvégzése, a tanulok rendszeres
orvosi vizsgalata, egészségiigyi torzslapok vezetése, a tanulok altalanos egészségiigyi ellenorzése. Erre a
célra az iskola egy orvosi szobat biztosit a sziikséges felszereléssel. Az orvosi szobaba a tanulok csak az
iskolaorvos vagy a védond hivasara léphetnek be, ott feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhatnak. Az iskolaorvos
szlikség szerint gondoskodik a tanulok szakrendelésre vald beutalasardl, megszervezi az egészségiigyi
sziir6vizsgalatokat.

Az iskola dolgozoéi részére a szerzOdésben rogzitett személy az iskolaval kotott megallapodas alapjan
foglalkozas- egészségiligyi szolgaltatast végez. Felvételkor megallapitia a munkavallalok egészségiigyi
alkalmassagat, majd ellendrzi azt idoszakos és rendkiviili vizsgalatok keretében.

8.6 TOVABBI PEDAGOGIAI KAPCSOLATOK

A térség kozépiskolaival a foigazgatd vagy szakmai program esetén az illetékes szaktanar apolja a
kapcsolatokat.
A térség altalanos iskolaival a foigazgatd és a beiskolazasért felelds gimnaziumi intézményegység-vezetod
tartja a kapcsolatot, melynek fobb formai az alabbiak:

— Felvételi tajékoztaté megkiildése az altalanos iskolak szamara.

— Meghivé a Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum nyilt napjaira.

— Részvétel a 8. osztalyosok palyavalasztasi sziil6i értekezletein.

—  Ertesités a felvételi vizsga idépontjarél és kovetelményeirdl.

— Visszajelzés az altalanos iskolaknak wvolt 8. osztidlyosok tanulojuk 9. év végi tanulmanyi

eredményérol.
— Kolcsonos részvétel egymas kulturalis rendezvényein.
— Szakmai talalkozok.

A technikumi intézményegység-vezetd szervezi és tamogatja a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast,
illetve kozremiikodik a felvételi eljaras lebonyolitasaban.

A Varosi Konyvtarral és Varosi Miivelddési Kozponttal elsdsorban a szaktanarok és az iskolai kdnyvtaros
tartja a kapcsolatot.

A koznevelési intézmény mint ECDL vizsgakdzpont szoros kapcsolatot apol a Karakter Kft.-vel, a képzés
szervezOjével. A kapcsolattartas feleldsei a technikumi intézményegység-vezetd és az informatikatanarok.

A kiils6 gyakorlati helyekkel vald kapcsolattartas a technikumi intézményegység-vezetd révén valosul meg.
Testvérvarosi kapcsolat hagyomanyokon alapuld egyiittmiikodésének segitéi az olasz nyelvtanarok.

A Téapio-vidék Természeti Ertékeiért Kozalapitvannyal kozosen szervezett programok és kiilfoldi
természetvédelmi taborok koordinatora a természettudomanyi munkakdzosség.

A toalmasi Elet Szava Alapitvannyal torténd egyiittmiikodés koordinatora az idegen nyelvi munkakozosség
vezetdje.

Szakmai szervezetekkel és kulturalis intézetekkel (pl.: British Council, Olasz Kulttrintézet, Goethe Intézet,
stb.) valo kapcsolattartas felelosei az adott teriilet nyelvtanarai.
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9 AZUNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1 A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Intérményi hagyomanyunknak eleget téve kijelentjiik, hogy az iskola zaszlojat a fObejarattal szembeni
livegezett vitrinben kell Orizni.
A tovabbi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. A kdznevelési intézményi szintli iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok €s a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — a féigazgaté dont. Az
innepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok az
innepélyeket megel6zoéen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és
felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltozékben vald megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii tinnepélyek:

— Tanévnyito.

— Tanévzaro.

— Szalagavato.

— Ballagas. A ballagas alkalmabol keriil atadasra a Damjanich-emlékplakett, amelyet a tantestiilet

adomanyoz a gimnaziumi és a technikumi tagozat egy-egy kiemelkedd végzds diakjanak.

— Oktober 6. varosi szintli faklyas felvonulas, tisztelgés a h6sok és névadonk elétt.

— Oktodber 23.

— Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

— Februar 25. megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairdl.

— Aprilis 16-an, megemlékezés a holokauszt aldozatairol.

—  Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja.

Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

— Minden év tavaszan tartjuk a Damjanich-napot, amely tanitas nélkiili munkanap és egyben a
Déakonkormanyzat rendezvénye.
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10 A KOZNEVELESIINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1 VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK, TANULOKNAK A KOZNEVELESI
INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL TARTANIUK

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos koriillmények kozott és egészséges kornyezetben
torténo oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidO, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetdség
beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztositunk szdmara a fizikai és lelki er0szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eloird rendelkezések betartasaért. A
tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

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

A laborfoglalkozast, a gyakorlati foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd, oktatod tanar koteles a
munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési
¢s munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az
oktatds soran elhangzottakat ¢és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatés
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé kozosségi nevelés orajan a tanulokat altalanos baleset-megelézési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik, amelyet irdsban is dokumentalni kell.

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

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzo évfolyamok gyakorlati oktatdsara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit a kdznevelési
intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulot a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt,
védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban és a munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési
kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények
kozott foglalkoztathato.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat /laboratdériumban, testnevelési oran,
szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gy(rit, karkotot, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével, valamint a
tanuloknak a koznevelési intézményben vald benntartdzkodasanak rendjénél szabalyozottak szerint
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot eldzetesen tajékoztatni kell és a tanuld
feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsOsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyjto ladak az orvosi szobaban, a portan, a testnevel6i szobaban
¢és az liveghazi épiiletrész el6készit6 helyiségében vannak elhelyezve.
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E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie. A balesetet
szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és
beavatkozassal meg kell varnia az orvos segitségét. A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd
modon meg kell sziintetnie.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat a foigazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett,
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak
az intézményegység-vezetOk engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k,
videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel.
A Dbevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfeleléen
szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés el6tt a intézményegység-vezetoknek meg kell gydzddnie.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

A fbigazgatd javaslatara a tankeriileti foigazgatd jogosult megallapodast kotni a kéznevelési intézményben
lizemelO élelmiszerarusitd lizlet vagy automata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleményét.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

10.2 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaban gyermekorvos és védéndi szolgalat mikodik a hét meghatarozott napjain. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. Iskolankban az egészségiigyi feliigyelet
nem folyamatos. A tanuld rosszulléte esetén, ha sem az iskolaorvos, sem a védond nem tartdzkodik az
¢épiiletben, az orat tartd pedagogus a tanulot csak a legenyhébb esetben lathatja el (letilteti, lefekteti vagy
lekiséri a foigazgatdi irodaba). Sulyosabb esetben szakorvoshoz kell fordulni, vagy ment6t kell hivni.

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirovizsgalaton vesznek részt. Ennek idopontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgalatokon valo részvétel kotelezé. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanulora vonatkozoan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

10.3 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben a foigazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe
tartozik a bombariado is.

Az esemény bekoOvetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az iskola kiiiritése,
amelyet a féigazgato, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a
cseng0 szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak €s a tanuldk. A kitirités alatt az osztalyok azonnali,
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rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.
A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani, az
épiiletbdl a gyiilekezési helyre — az iskola belsé udvarara —, ahol a rendet és fegyelmet fenntartva tovabbi
intézkedésig kell varakozni.

A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl
valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola foigazgatoja vagy
lgyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a rendérséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. Bombariad6 esetén a taskakat az épiiletbdl kivinni
tilos!

A Kkiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatol szamitott harom ora
mulva a megszakitott ordval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhato, akkor a féigazgaté intézkedik a potlas modjardl.

10.4 TENNIVALOK EGYEB ESETEKBEN

Id6jaras okozta rendkiviili esetben a foigazgatd vagy az altala megbizott személy utasitdsanak megfelelden
kell eljarni.

Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili eseményeknél (ételmérgezés, fertézés) az iskolaorvos és a fOigazgatod
utasitasat (pl. altalanos fert6tlenités, az érintett személyek orvosi vizsgalata, stb.) kell kdvetni.

Tomeges baleset, robbanas esetén azonnal értesiteni kell a mentdket, tlizoltokat.

Terrortamadas, fegyveres timadas esetén azonnal értesiteni kell a foigazgatdt és a rendérséget, majd azok
utasitasait maradéktalanul végre kell hajtani.

10.5 KARTERITESI FELELOSSEG

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a kdznevelési intézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
Gondatlan karokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi Osszegének oOtven
szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.
Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak - tanuldi jogviszonnyal -, gyakorlati képzéssel
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a koznevelési intézmény vagy a gyakorlati képzés
szervezdje feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikdodési korén kiviil es6
elhérithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
Ha az iskola tanuloja tanuldszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy a tanuldnak okozott
kar megtéritésére a szakképzésrol szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
A kozosségi szolgalat teljesitése esetén, ha a diak olyan utasitast kap, ami kart idézhet el6, a tanuld koteles
erre az utasitast ado figyelmét felhivni. A tanuld nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem-
felhivasi kotelezettségének eleget tett.
A tanulo altal a kdzosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel Osszefiiggésben harmadik személynek
okozott karért a fogado szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulonak felrohaté magatartas okozta, a fogado
szervezet a tanulotol kovetelheti karanak megtéritését.
Amennyiben a tanuld bizonyitja, hogy

— atesti sériilésébol, illetve egészségkarosodasabol eredo kara,

— atulajdondban vagy hasznalataban 4allo, a kozosségi szolgalattal Osszefliggésben végzett tevékenység

ellatasdhoz sziikséges dologban a kozosségi szolgalati tevékenység végzésének helyén keletkezd
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kara a Szervezettl kapott utasitassal Osszefiiggésben kovetkezett be, a fogadd szervezet akkor
mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a kart miikdodési korén kiviil esé elharithatatlan ok
vagy kizarolag a tanul6 elharithatatlan magatartasa okozta.

A fogadd Szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét, amely a tanulonak felrohatod
magatartasabol szdrmazott.

10.6 A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az iskolaban iizleti célu reklamtevékenység folytatasa nem engedélyezett. Plakatot, szordéanyagot, felhivast
elhelyezni csak az oktaté-neveld munkaval kapcsolatban lehet, ilyenek lehetnek:
— Oktatassal, tovabbtanulassal kapcsolatos felhivasok.
— Kulturalis rendezvények és szolgaltatasok.
— Sport rendezvények, az egészséges életmodra, a fenntarthato fejlodésre és a kornyezetvédelemre
vonatkozé szoroanyagok (cég vagy markanév megjelolés nélkiil).

Reklamanyagot csak foigazgatoi engedéllyel, a kijeldlt helyen lehet kifiiggeszteni, illetve a diakok szamara
kozzétenni.
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11 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja a koznevelési intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért a kdznevelési intézmény
vezetdje felelos.

Az ellenérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével. Ellendrzést
végez az iskola egészét illetben a fOigazgatd, sajat hataskoriikben az intézményegység-vezetok és a
munkakozosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

— A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést a féigazgato, az intézményegység-vezetok,
a munkakdz0sség vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

— A munkakdzosségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség
vezeto iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

— A tanitési orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

— Az clektronikus napld vezetése. Az ellenOrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
intézményegység-vezetOk havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

— Pedagdgiai adminisztracio ellenérzése. A beirdsi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok
alatti vizsgak, az érettségi és szakmai vizsgak iratainak ellendrzését az intézményegység-vezetok
végzik, a foigazgatd az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

— A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét a féigazgato €s helyettesei ellendrzik.

— Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.

A foigazgatd rendkiviili ellendérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6zosség, az Iskolaszék és a Sziiléi Munkakozosség is.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellenorzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértoként nem jarhat el.

Az cllenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzO ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiliszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatod
tapasztalatok 6sszegzésére nevelotestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.
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12 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.1 AZEGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet

— af0igazgato,

— az intézményegység-vezeto,

— az osztalyfénok az osztalya tanulodja ellen,

— a szaktanar,

— a szakoktato,

— a gyakorlati képz6 hely oktatoja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében a foigazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a foigazgaté harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A Sziiléi Munkakozosség ¢és a Didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy a
koznevelési intézményben a Sziil6i Munkakdzosség és a Diakonkormanyzat kozosen milkddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a bizottsag
elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetdség van arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanulo, (kiskora tanulo esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulondl a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét a
foigazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetO eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a foigazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra a koznevelési intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljaras elott 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 és a kdznevelési intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldo mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

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

Amennyiben egyezteto targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

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

Amennyiben a tanulo tanuloszerzodést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes kamarat be
kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni. 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: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzodés esetén a terliletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkod6 szervezet vagy a
tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerl értesités ellenére nem jelenik meg. Az eljaras
soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a gazdalkodd szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az tliggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A kartéritési kotelezettség szabalyozasanal rogzitésre keriiltek értelmében, amennyiben a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a koznevelési intézménynek vagy a gyakorlati képzés
szervezOjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az
elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi O0sszegének Otven szazalékat, szandékos karokozas
esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.
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13 A KOZNEVELESI INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket a koznevelési intézmény Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza. Az
iratkezelés feliigyeletét a foigazgato latja el.
Koznevelési intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk:

— A koznevelési intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok.

— A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése.

— A KIR rendszerb6l kinyomtatanddé dokumentumok.

— Az elektronikus naplo.

— Az érettségi vizsga egyes dokumentumai.

13.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK
RENDJE

Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapil nyomtatvany kinyomtatasat kdvetoen:
— El kell latni a féigazgato eredeti alairasaval és a koznevelési intézmény bélyegzojével.
— A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrol a foigazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat, a koznevelési intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak belsd
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol,
illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”
Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo PH

hitelesitd
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
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A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiilldeni az iskola kdrbélyegzojével és az
osztalyfonok alairasaval ellatva.

A KRETA e-naplé Miikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint kell kinyomtatni a tanulok igazolt és
igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. Ezt a fOigazgatd, vagy az intézményegység-vezetd alairja, a
koznevelési intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek aldirasaval és a
koznevelési intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az
Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI
RENDJE

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (tovabbiakban KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben lesz a koznevelési intézményben erre lehetdség)
kizarolag a koznevelési intézmény foigazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai a
foigazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar Orzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

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

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizardlagosan a féigazgatd jogosult hasznalni, ennek hasznalataért
kizarolagos felel0sséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére a foigazgatod elektronikus tton digitalis
alairassal hitelesiti.

14 A KOZNEVELESI INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

A koznevelési intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd6 az iskola honlapjan, a
,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Héazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntartonal és az iskola titkarsagan. Itt, az intézmény nyitva tartasa alatt, minden érdekl6do
helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola foigazgatojatol
¢s az intézményegység-vezetoktdl, elézetesen egyeztetett idopontban.
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15 EGYEB SZABALYOZASOK

15.1 A TANULO ALTAL KESZITETT DOLGOK TULAJDONJOGA

Az iskolai foglalkozas keretében a tanuld altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben is a tanulo tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan —
atruhdzhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran a tanulo altal iskolai
anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A tanulod sziiléje — a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat a féigazgatoval abban, hogy a tanuld az altala készitett dolog tulajdonjogat a kdznevelési
intézménytol adasvétel Gtjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka
aranyaban kell megallapitani. Ha tanulo altal el6allitott koznevelési intézményi tulajdonban 1évé dolgot a
koznevelési intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — gylimolcsozteti (hasznait szedi) a
bevétel 30 %-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot a kdznevelési intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl
szarmazo nyereség tekintetében a koznevelési intézmény és a tanuld kozotti kiilon megallapodasban
rogzititett dijazas illeti meg.

Pedagogusok tankonyvekkel, informatikai eszkézokkel valo ellatasa

A pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakozosség-vezeton
keresztiil igénylik. Az Osszegylijtott igényeket a foigazgatd hagyja jova és a kiadvanyokat a konyvtaros
szerzi be. A pedagogusok tanévre vonatkozo konyvtari kdlesonzéssel kapjak meg ezeket.

A koznevelési intézmény a pedagogusok munkajat informatikai eszkézokkel tdmogatja, a kdznevelési
intézményben hasznalatos informatikai eszkdzeik a tobbi eszk6zhdz hasonléoan a személyes leltarukban
szerepelnek. Hordozhatoé informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadas-atvételi
megallapodassal és hasznalati szerzOdéssel vihetik ki az iskolabdl. Ebben fel kell tiintetni a pontos
megnevezeést, leltari szdmot, a hasznalatba adds idOtartamat és anyagi feleldsségvallalas szabalyait.
Rendelkezni kell az allagmegdvas, a karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairol, és az ehhez kapcsolddo
koltségviselésrol.
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16 ZARO RENDELKEZESEK

16.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYBALEPESE

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2024. év ... Q8. h6 LI napjan a nevelGtestiilet altali
véleményezésével 2024. szeptember 01. nappal 1ép hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2022. év augusztus ho

31. napjan készitett (el6z3) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

16.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATA

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbirds alapjan, illetve
jogszabélyvéltozds esetén, vagy ha moédositasadt kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
Didkonkormanyzat, az Iskolaszék, a Sziil6i Munkak$zosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast a
féigazgatohoz kell beterjeszteni. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabélyaival.

Nagykéta, 2024. év .....[0.¢....... hénap ../, nap

e
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foigazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. év L8 b6 Z.Q.napjén

tartott értekezletén véleményezte.

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

hitelesit6 nevelbtestiileti tag
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16.3 AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkénkorméanyzata 2024. év ....... 06 e b6 L
napjan tartott iilésén megtargyalta. AlairdAsommal tandsitom, hogy a Didkénkorményzat véleményezési jogat
jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben
gyakorolta.

Nagykata, 2024. év ...... 0E... hénap Z—.z»nap

-~ Didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatot az iskolaszék 2024. év .................. ho ........ napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogit jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott figyekben gyakorolta.

Nagykata, 2024. év .................. hoénap ...... nap

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

Iskolaszék képviseldje

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat adatkezelési szabalyzatat/tajékoztatdjat a Sziildéi Munkakozosség 024 .
ev ... QR..... b6 24. napjan tartott iilésén megtirgyalta. Alairdisommal tantsitom, hogy a Sziil6i
munkak6z0sség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési tajékoztatoval
kapcsolatban gyakorolta.

Nagykata, 2024. év e =N hénap 23, nap :
. | * A
Deoenphe 4le Hznelaf
Sziil6i Munkak6zosség képviseldje
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2024. év .................. hé ......... napjan tartott

ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési jogéat jelen
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Nagykata, 2024. év .................. hénap ...... nap

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

az Intézményi Tanécs nevében
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16.4 FENNTARTOI ES MUKODTETOI NYILATKOZAT

Alairdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

PH

fenntart6 ké‘f;, fsélc'ije
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DAMJANICH JANOS GIMNAZIUM ES MEZOGAZDASAGI TECHNIKUM

2760 Nagykata, Dézsa Gyorgy ut 26/A

Tel.: 29/440-037, 29/440-029 ® Fax: 29/441-130 ® E-mail: titkar@djg.hu ® Web: www.djg.hu

OM azonosité: 032563

NYILATKOZAT

Alulirott Gyiire Pal, mint a Damjanich Janos Gimnazium és Mez6gazdasagi Technikum f6igazgatdja
nyilatkozom arrol, hogy az altalam vezetett intézményben iskolaszék

miikodik
nem miikodik

Amennyiben az intézményben miikodik iskolaszék, az a 2024. évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositdsa sordn nem €It a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl 122. § (9) bekezdésben foglalt véleményezési
jogaval.

Nagykata, 2024. szeptember 02. /.




DAM]JANICH JANOS GIMNAZIUM ES MEZOGAZDASAGI TECHNIKUM

2760 Nagykata, Dézsa Gyorgy ut 26/A

Tel.: 29/440-037,29/440-029 ® Fax: 29/441-130 ® E-mail: titkar@djg.hu ® Web: www.djg.hu

OM azonosité: 032563

NYILATKOZAT

Alulirott Gyiire Pal, mint a Damjanich Janos Gimnazium és Mezbgazdasagi Technikum f6igazgatéja
nyilatkozom  arr6l, hogy az  4ltalam  vezetett intézményben  intézményi  tandcs

miikédik
nem miikodik

Amennyiben az intézményben miikddik intézményi tanacs, az a 2024. évi Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat modositasa sordn nem élt a 20/2012. (VIIL 31 .) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna tér\()l 121. § (7) bekezdésben foglalt véleményezési

jogaval.

Nagykata, 2024. szeptember 02.




MELLEKLETEK
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1.SZ. MELLEKLET. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. térvény.

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol.

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol.

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l.

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl.

A 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.

1992. évi XXXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

A munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény.

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

2013. évi XX VII. torvény a szocialis €s gyermekvédelmi targyt térvények modositasarol.

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol.

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIL térvény modositasarol.
1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol.

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012.(VII1.28) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol.

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet.

Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl szolo
150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet.

800/2021. (XII. 28.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a szakképzéssel 0Osszefliggd
modositasarol.

320/2021. (VL.30.) Korm. rendelet a szakképzéssel és a felnOttképzéssel Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol.

95/2021. (II. 27.) Korm. rendelet a szakképzéssel ¢és a felnottképzéssel 0Osszefliggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol.

319/2020. (VIL 1.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (IL. 7.)
Korm. rendelet médositasarol.

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverek
megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol.

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol.
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol modositasarol.
501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szoldé 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
kozremiikodok kijelolésérol.

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeir6l.
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol.

Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyhjtando
szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi kdznevelési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet).
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol.

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol.

A pedagdgiai szakszolgalati kdznevelési intézmények miikodésérdl szoldo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet.

368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol.

A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (XII. 29.) OKM
rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

114/2007. (XII. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairol.

315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l.

52/ 146



2.SZ. MELLEKLET. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar mitkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.
Az iskolai tankonyvellatas rendje a 2019. jalius 26. napjan hatalyba 1épett koznevelési térvény 51/A
cimében, a 93/A-F paragrafusai alapjan.
2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. térvény modositasardl.
229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 tdrvény végrehajtasarol.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi koznevelési intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol.
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint.
az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.
21/2015.(IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatads rendjérdl szold 17/2014. (III. 12.) EMMI
rendelet modositasarol.
17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol.
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol.
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol.
3/1975.(VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol.
A helyi tanterv.
A mindenkori koltségvetési torvény.
Az iskola pedagogiai programja.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar neve: Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum Konyvtara.

A konyvtar cime, telefonszama: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A

Tel.: 06 29/440-037

E-mail cime: titkar@djg.hu

A konyvtar fenntartdjanak neve: Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum.

A konyvtar fenntartdjanak cime: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja, az alabbi szakmai szervezettel tart kapcsolatot:
Konyvtarostanarok Egyesiilete.

A konyvtar elhelyezése: az iskola 6nallo - egymas melletti - helyiségeiben miikddik a 2. emeleten. Tertilete
100 m2. Részei: kolcso6nzo, olvasoterem, szamitogépes terem, raktar.

A konyvtar hasznalata: ingyenes.

A konyvtar bélyegzdje: ovalis, a bélyegzon a ,,Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum
Nagykata” felirat olvashato.

Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az iskola miikddését, a pedagogiai program megvalositasat, a tanitast-tanulast és a
nevelést segitd dokumentumokat gytijti, feltarja, megdrzi és lehetové teszi hasznalatukat. Biztositja az
orszagos konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését. Megismerteti a tanuldkat a konyvtarhasznalattal és
koordinalja az iskola konyvtar-pedagogiai tevékenységét.
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Az iskolai konyvtar feladata

A koznevelési intézmény konyvtaranak pedagogiai és altalanos feladatai.

A koznevelési intézmény konyvtaranak - mint a neveld-oktato tevékenység szellemi bazisanak - 6 feladatai
a kovetkezok:

Elosegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagodgiai programjaban rogzitett
célok megvalositasat.

Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok, audiovizualis eszkdzok, stb.).
Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol.
Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv- és konyvtarhasznalatra valo felkészitésében.

Részt vesz illetve kozremitkodik a koznevelési intézmény - pedagodgiai programjaban, helyi
tantervében meghatarozott - konyvtari tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelédési és egyéb iskolai programok, vetélkeddk szervezése, segitség
nyujtasa, kiillonféle konyvtari dokumetumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.).

Biztositia mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét (Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer, konyvtarkozi kolcsonzés).

A fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

A koznevelési intézmény konyvtaranak szakmai feladatai.

A koznevelési intézmény konyvtaranak céljai illetve altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerisiti allomanyat a
koznevelési intézmény tanarainak javaslatai és a tanulok igényei alapjan (SZMSZ 3. szamu
melléklet: Gytijtokori szabalyzata).

Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerz€s, ajandék,stb.) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi.

A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil leltarba veszi.

Naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet, valamint az Gsszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet).

Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval Osszhangban évente
allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat elvégzi.

A konyvtarallomany leltarozasat a jogszabalyoknak és a koznevelési intézmény Leltarozasi
Szabalyzatanak megfelelden rendszeresen elvégzi.

Az 4lloméany elhelyezését €s tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével végzi;

Kézikonyvtar (olvasoterem).

Pedagogiai gylijtemény.

Konyvtari szakirodalom.

Hivatali segédkonyvtar.

Folyédiratok.

Fenntarthatosaggal kapcsolatos konyvek, segédanyagok.
Elektronikus dokumentumok.

Helyismereti gylijtemény.

Kolecsonozhetd allomany (szépirodalom €s szakirodalom).
Kotelez6 olvasmanyok.
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— A konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek (szaktantermekben).
— Tankonyvek, tartos tankonyvek.

A konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen tarja fel (SZMSZ 6.
szamu melléklet Katalogus szerkesztési szabalyzata):

— Gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol.

— Rendszeresen ellen6rzi az allomanyt.

Az iskolai konyvtar hasznalata

A konyvtar minden esetben csak a konyvtaros jelenlétében hasznalhatd. Az iskolai kdnyvtar minden, az
iskolaba beiratkozott tanulot egyidejiileg a konyvtarba beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak
listajara. A konyvtar minden hasznalojnak ki kell toltenie az Ggynevezett személyi lapot, melyen meg kell
adniuk személyes adataikat, elérhetségiliket és alairasukkal igazoljak, hogy a konyvtar hasznalatanak
szabalyait betartjak.

A konyvtarhasznalék kore

Az iskolai konyvtart az iskola tanuldi, pedagdgusai, az oktatdé-neveld munkat kdzvetleniil segité dolgozoi,
adminisztratorai és technikai dolgozo6i hasznalhatjak nyitvatartasi idében.

Kivétel: esetenként a nagykatai iskoldk pedagogusai és tovabbtanuld (volt) didkjaink is igénybe vehetik
konyvtarunk szolgéltatasait.

A konyvtarhasznalat médja
Helybenhasznalat:

— Egyéni hasznalat.
Csoportos hasznalat (osztalyok, tanulocsoportok);

— Konyv- vagy kdnyvtarhasznalati ora.

— Szakora a konyvtaros kozremiikodésével.
Lehet tanorai és tanoran kiviili foglalkozas. A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni
a kdnyvtar orabeosztasat, hogy a tartalmi €s technikai elokészitésiik biztosithato legyen.
A konyvtaros szakmai segitséget lehet kérni az informaciohordozok kozotti eligazodashoz, az informaciok
kezeléséhez, a technikai eszkdzok hasznalatdhoz. Tajékoztatds kérhetd a konyvtaros a konyvtarban
személyesen, telefonon és e-mailben.
Nyitva tartas (tanitasi napokon)

Hétfo 8-14
Kedd 8-14
Szerda 8-10
Csiitortok 8-14
Péntek 8-14

Konyvtarunk hasznalatanak szabalyozasat az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolai konyvtar miikodése, gazdalkodasa

Iskolai konyvtar miikodtetése minden iskolaban kételezé (20/2012. EMMI rend. 2. mell. 2.1. 17. sor). Az
iskola csak iskolai konyvtar mikodtetésével tudja biztositani a tanulok azon jogat (Nkt. 46.§ (6) ¢ ), hogy
hasznalhassak az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, tovabba a pedagogusok jogat (Nkt. 63.§ (1) i), hogy az
iskolai kdnyvtaron keresztiil kolcsonzéssel megkapjak a tankonyveket és a tanari segédkonyveket. Az iskolai
konyvtar miikodtetése sziikséges azon pedagogusi €s tanuldi jog érvényesitéséhez is, hogy a tanuldk és a
pedagogusok minden tanitasi napon igénybe vehessék a konyvtari szolgaltatasokat.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont biztositja. A konyvtaros a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal biztositott dsszeget (és esetenként a
palyazatokon nyert Osszegeket) fordithatja dokumentum beszerzésre (palyazat esetén a palydzati célokra),
tovabba az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara.
A beszerzési keret az alabbi célokra fordithato:

— Konyvek vasarlasa.

— Konyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése.

— Konyvtari nyomtatvanyok beszerzése.

A KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK ALAKITASA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg,
allomanyalakitasi szempontjait a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A Gylijtokori szabalyzatnak (3.
sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvalositasahoz.
Az élloményalakitas soran fontos a fOigazgatd és a nevelOtestiilet véleménye. Az allomany tervszerd,
meghatarozott iranya fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az allomény gyarapitasara szant
Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gyljtemény gyarapitasara fordithatdo Gsszeg
felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szadmara konyvet vagy mas
dokumentumot senki nem véasarolhat.

A konyvtarba érkezé (a gyljtokorbe tartozo) tartds megbrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltar)
szakszerlien és naprakészen kell vezetni. A nevel6i kézipéldanyokrdl (tankonyvek, tantervek, tantervi
utmutatok stb.), valamint a gyorsan avulo tartalmt, kisebb terjedelmii kiadvanyokrol (fogydanyagok)
brosura-nyilvantartas vezetendo.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt, valamint az
elveszett dokumentumokat is.

A KONYVTAR SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEI

A konyvtar az iskola 6nallo - egymas melletti - helyiségeiben miikddik a 2. emeleten. Teriilete 100 m2.
Részei: kolesonzo, olvasoterem, szamitogépes terem, raktar.

A konyvtar allomanya meghaladja a 20000 konyvtari egységet.

A konyvtaros munkat egy konyvtarosi végzettséggel rendelkezé konyvtaros latja el. (A konyvtaros
munkarendjét és feladatainak részletezését az SZMSZ 5.szamu melléklete tartalmazza.)

A konyvtar olvasoterme alkalmas egy egész osztaly befogadasara. Rendelkezik egy feldolgozoi és 13 tanuldi
szamitogéppel, egy nyomtatoval, internet kapcsolattal, telefonnal. Konyvtari hasznalatra van egy TV, DVD
¢s egy VHS lejatszo, valamint egy fénymasolo. Ha sziikséges, az iskola digitalis zsurkocsijat is tudjuk
hasznalni.

A konyvtar helyiségeiben elhelyezett dokumentumok 90 %-ban szabadpolcos rendszerben keriiltek
elhelyezésre.

Az iskolai konyvtar gyljtokori szabalyzata (az SZMSZ 3. szamu melléklete) részletesen felsorolja az
allomanyegységeket.

AZ ALLOMANY FELTARASA
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Az
allomany feldolgozottsagi szintje mintegy 60 %-o0s. Az allomany feltarasa szamitogéppel torténik.
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Az iskolai konyvtar katalogusa:

Betiirendes leiro katalogus (1993-ig tarja fel a konyvtar anyagat).
2006 ota a Szikla Integralt Konyvtari Program hasznalataval torténik a feldolgozas (a retrospektiv
feldolgozas folyamatos).

Részletesen ismerteti a 6. szamu melléklet, a Katalogus szerkesztési szabélyzat.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI
Kolcsonzés

Egyéni kdlcsonzés tanuloknak és pedagdgusoknak (tovabba a neveld-, oktatd munkat kozvetleniil
segitd dolgozoknak, adminisztrativ és technikai alkalmazottaknak).

Tartds kdlcsonzés pedagogusoknak.

Tanorara kolesonzés.

Konyvtarkozi kolcsonzés.

Tartds tankonyv kolcsonzés.

Letét.

Helyben hasznalat

Egyéni.
Csoportos.

Foglalkozasok

Tanorai foglalkozasok.

Tanoéran kiviili foglalkozasok.
Modszertani foglalkozasok.
Konyvtarbemutatod foglalkozasok.
Szakorak, foglalkozasok eldkészitése.
Ko6z0s oravezetés a szaktanarral.

Rendezvények

El6adasok.

Beszélgetések (pl. egykori didkokkal, akik bemutatjak az egyetemiiket, a munkajukat).
Kiallitasok.

Versenyek és vetélkedok.

Technikai szolgaltatasok

Szamitogéphasznalat.
Adatbazis-hasznalat.

Internethasznalat.

Tajékoztatas

Az iskolai kdnyvtar mitkodésérdl, gylijteményérol, szolgaltatasairol.

A konyvtari rendszerrol.

Az iskola dokumentumairol.

Pedagogiai, informatikai és mez6gazdasagi informacioforrasokrol.

Tanulmanyi versenyek feladatainak megoldasahoz segitség nyujtasa.

Tajékoztatas kozosségi oldalon pl. a tovabbtanulassal, érettségivel kapcsolatos és egyéb fontos
informaciokrol.

Irodalomajanlas.

Egyéb szolgaltatasok

Kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Tankdnyvek és egyéb konyvek rendelése diakoknak, tanaroknak.
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— Digitalis anyagok (érettségi feladatsorok, személyesen vagy email-ben kért témakrol gyiijtott
informaciok.) masoldsa pendrive-ra.

A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ZARO RENDELKEZESEI
Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

A szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben levd jogszabalyokat kell érvényre juttatni.
Az iskolai konyvtar Mikodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa, a foigazgatd feladata.
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3.SZ. MELLEKLET. GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A gyiijtokor indoklasa

Az allomany tervszeri fejlesztését az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszer, a tantargyi kovetelmények, valamint a pedagdgusok szakmai igényei hatdrozzak meg.

Az 6nall6 ismeretszerzésre valo felkészités atfogd nevelési feladat.

A forrasalapi ismeretszerzésre valdo nevelés a konyvtaros mellett az egész nevel6testiilet feladata. Az
informaciohordozokkal torténé megismerkedés segiti tanuldinkat abban, hogy formalodjék a késobbi
Onképzésre vald igénylik. A konyvtar a szabadidé eltoltésének is egyik legfobb szintere. A tanuldk szocialis
¢s muveltségi szempontbol egyarant nagyon eltérd csaladi hattérrel rendelkeznek. Az iskolai konyvtar sokat
tehet a felzarkoztatasért, a hatranyos helyzet lekiizdéséért.

A konyvtarban talalhatd 14 szamitdgép csatlakozik az iskola haldzatahoz, igy internet-hozzaférés is segiti a
tanulok felkésziilését. A konyvtar allomanya meghaladja a 20000 konyvtari egységet.

A SZIKLA integralt kdnyvtari rendszer segitségével feldolgozzuk a konyvtar allomanyat.

A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo helyi tényezok (a pedagogiai programon kiviil)
Az iskola szerkezete és profilja.

—  Gimnaziumi képzések

— 4 évfolyamos emelt szintii idegen nyelvi gimnaziumi képzés.

— 4 évfolyamos altalanos tantervii gimnaziumi képzés.

— 5 évfolyamos foldmérdé, foldiigyi és térinformatikai technikus és kertésztechnikus képzés.
Az iskola profilja meglehetésen Osszetett, az emelt szintli idegen nyelvi és az altalanos tanterv(i gimnaziumi
osztalyok mellett kertészet és parképités, valamint foldméro, foldiigyi és térinformatikai technikusa képzés
folyik a koznevelési intézményben. Mind a gimnazium, mind a technikum felkészit a fels6fokt koznevelési
intézményekben valo tovabbtanulasra is. A kimend nyelvi elokészitd osztalyok tanuloinak jelentds része
kozépfoku, kisebb hanyaduk masodik kdzépfoku és/vagy fels6fokt nyelvvizsgat tesz az 6tddik tanév végéig.
Céljaik megvaldsitasaban a kimend nyelvi el6készitds, az emelt szintli idegen nyelvi gimnaziumi osztalyok
tanul6it €és minden nyelvvizsgazo, tovabbtanulasra késziild és érettségizo tanulot kiemelten segitenie kell az
iskolai konyvtarnak.
A konyvtar segit a nyelvvizsgara torténd jelentkezésben, a felsdoktatasi vagy mas kdznevelési intézménybe
valo jelentkezésben, amivel megveti a digitalis igyintéz€s alapjait.
A konyvtar gyilijteményének gyarapitasakor mindig figyelemmel kell lenniink az iskola profiljara.

Az iskolan kiviili forrasok

Az iskolai kdnyvtar szinte ,,napi kapcsolatban” all a helyi Varosi Konyvtarral. Idonként segitséget kériink a
Jaszberényi Varosi Konyvtartol és a Nagykata kornyéki kozségi konyvtaraktol, de tobbszor fordultunk mar
konyvtarkozi kéréssel nagyobb konyvtarakhoz is.

Hasznaljuk az OSZK-MEK oldalan elérhetd konyveket, mas nagy konyvtarak honlapjain elérhetd
adatbazisokat, az OPKM ¢és az ODR adatbazisait, digitalis folyoiratokat, a MATARKA segitségével elérheto
tanulmanyokat, stb.

Kapcsolatot tartunk a Konyvtarostanarok Egyesiiletével és a Magyar Olvasastarsasaggal.

1.1 Fogyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldok és a tanarok ellatdsat olyan informacidhordozokkal,
amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktatd munka folyamataban.
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crer

fogytijtokorébe:

Kézi és segédkonyvek.

A kerettantervben meghatarozott kotelez6 olvasmanyok.

Periodikumok, szakmai folyoiratok.

A tanitast-tanulast segit6 ismerethordozok.

Az iskola kéziratos dokumentumai.

Az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankdnyvek, modszertani segédanyagok.

Az informatika szakterlilethez kapcsoldodd szakirodalom (elsésorban az  informatikai
szakmacsoporthoz tartozo kimené osztalyok érdekében).

A kertészet €s parképités és a foldmérés szakteriiletekhez kapcsolddo szakirodalom.

Az iskolaban oktatott nyelvekhez nyelvkdnyvek, szotarak, idegen nyelvii szépirodalom (konnyitett
olvasmanyok).

1.2 Mellékgyiijtékor

crer

dokumentumok adjak:

Az iskolai konyvtar a tananyagon tGlmutatd ismeretszerzési igények Kkielégitésére szolgald
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalja.

E gytijtokort egésziti ki allomanyaval a helyi Varosi Konyvtar.

A tananyagot kiegészit0, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6z16 és szépirodalom.

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégito értékes szépirodalom.

Az iskolankban oktatott tantargyakhoz kapcsolodo felséfoku tankonyvek.

2. Az allomany formai szempontu 6sszetétele
2.1 irasos dokumentumtipusok

Konyv.

Tankonyv, tartos tankonyv.
Periodika.

Brosura.

Kéziratok.

2.2 Elektronikus dokumentumok
2.2.1 Audio-vizualis dokumentumok

Hangz6 dokumentumok

Kazetta, hanglemez, CD, mozgdkép.
Videokazetta, videodiszk.

2.2.2 Szamitogépes multimédia anyag

Digitalis szotar.
Digitalis lexikon.
Digitalis tankonyv.
Digitalis tananyag.
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— Kozépszintli és emelt szintli érettségi feladatsorok (minden DJG-ben oktatott tantargybol) és
megoldasi utmutatoik.

—  Erettségi vizsgakovetelmények és érettségi vizsgaleirasok (minden érettségi idészakban ellendrzés,
szlikség esetén frissités).

— Egyéb digitalis anyagok.

3. A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar valogatva gyljti anyagat, de a teljesség igényével kell gyiijteni a gimndziumi és a
technikumi osztalyokban elvarhat6 altalanos és szakmai miiveltség eléréséhez sziikséges kiadvanyokat.
Kiemelt oktato-neveld feladat az iskola profiljabol és célkitiizéseibdl kiindulva a kertészet és parképités és a
foldmérés képzés segitése, (az informatika tanitasa,) az érettségi vizsgara valo sikeres felkészités, a
nyelvvizsgakra vald felkészités, a fels6fokll oktatasi koznevelési intézményekben torténd tovabbtanulasra
valo felkészités.

Mindezt figyelembe kell venni a kézikonyvek és az ismeretk6zl6 irodalom gylijtésénél. A teljesség igényével
kell gytijteni a kozépszintli szakmai kiadvanyokat.

Nyelvi keretek

A gylijtemény magyar nyelvii, kivétel az oktatott nyelvekhez (angol, francia, német, olasz) kapcsolodo
dokumentumok. Teljesség igényével kell gylijteni az iskolankban tanitott nyelvek szotarait. Valogatassal
gyljtjiik az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz az idegen nyelvii kiadvanyokat.

Foldrajzi hatarok

A gyiijtemény Magyarorszagon megjelend dokumentumokat tartalmaz, kivétel az oktatott nyelvekhez
(angol, francia, német, olasz) kapcsolodd dokumentumok. Valogatassal gyiijtjik a Tapio-mentére, a Pest
megyére ¢s a Nagykatara vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat.

Iddéhatarok

A gytjtés foként a kurrens irodalomra vonatkozik, retrospektiv csak az iskola torténetével, az iskola életével,
kozosségi eseményeivel kapcsolatos nyomtatott dokumentumokat gytjtjiik a teljesség igényével.

A gyarapitdas mértéke

A fOgylijtokorbe tartozo, 1.1 pontban felsorolt konyveket, dokumentumokat - a beszerzési keret
figyelembevételével - altalaban egy-egy példanyban kell (lehet) megvasarolni. A kotelezd és ajanlott
olvasmanyokat az igényeknek megfelelden kell gyarapitani a beszerzési kerett6l és a meglévd példanyok
allapotatol fiiggben. A tankonyvek gyiijtésérél részletesen a tankonyvtari szabalyzat (az SZMSZ 5. szamu
melléklete) rendelkezik.

4. Az iskolai konyvtar gytijtékore allomanyegységek szerint
4.1 Kézikonyvtari allomany

Teljességgel gytjteni kell:

— Az altalanos lexikonokat és enciklopédiakat.

— A szotarakat és fogalomgyijteményeket.

— A tantargyakhoz kapcsolodo kézikonyveket, dsszefoglalokat.

— A kozépszintli szaklexikonokat, szakenciklopédiakat, fogalomgytijteményeket.
Valogatva gyUjtjiik:

— Atlaszokat, tankonyveket.

4.2 Ismeretkozlo irodalom
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Teljességgel gyljteni kell:
— A hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kozépszintli 6sszefoglaloit.
— A kozépszintli és emelt szintii érettségi vizsgat segitd irodalmat.
— A KkoOzismereti ¢és szakmai tantargyi programokban meghatarozott kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokat.
— A kozépszintii szakmai miiveltséghez sziikséges kertészeti és parképitési és foldmérési kiadvanyokat.
— A tanuldkat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat.
Valogatva gytjtjiik:
— -A iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.
— A tananyagon tulmutato kdzép- és felséfoku irodalmat.

4.3 Szépirodalom

Teljességgel kell gyljteni:

—  Atfogo lirai,prozai és dramai antologidkat.

— A kerettantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat.

— A nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

— A tantargyi program altal meghatarozott klasszikus ¢és kortars szerzok valogatott miveit,

gyljteményes koteteit.

— A magyar és kiilfoldi népkoltészetet bemutatd antologiakat, gyiijteményes koteteket.
Valogatassal gytjtjik:

— Aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat eredeti nyelven.

— Regényes életrajzokat, torténelmi regényeket.

— Ifjusagi regényeket.

— Tananyagban nem szerepld, de kiemelked6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit.

— Tematikus antologiakat.

4.4 Pedagdgiai gytijtemény

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével:
— Pedagogiai és pszichologiai lexikonokkat,enciklopédiakat.
— Pedagogiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalokat.
— dokumentumgyiijteményeket.
— A nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat.
— A miiveltségi teriiletek modszertani segédkdnyveit, segédleteit.
— Altalanos pedagégiai és tantargymoédszertani folyoiratokat.
Valogatassal gyjtjik:
— Az alkalmazott pedagdgia, 1élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo miiveket.

4.4.1 Iskolatorténeti gyiijtemény
A teljesség igényével gyljtjiik:
— Aziskola torténetérdl, az iskola névadojarol szol6 dokumentumokat.

— A tanarokrol, diakokrol sz6l6 dokumentumokat, tanarok €s diakok (volt diakok) publikaciéit.
— Az iskolai évkonyveket.
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4.4.2 Kéziratok

Gytjteni kell:

Az iskola pedagogiai dokumentacioit.

Palyazati munkakat.

Iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit.

Iskolai jsag /és radi6é/ dokumentacioit.
4.5 Konyvtari szakirodalom

Kiemelten gytijtjiik:
— A konyvtarszakmai munkahoz sziikséges kézi - és segédkonyveket.
— A konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket.
— A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak modszertani segédleteit.
— Az iskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket.

4.6 Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola iranyitasdhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb kézikonyveket,
jogszabaly-gylijteményeket, folyodiratokat.

4.7 Periodika gyiijtemény

Gytjtiink (az anyagi lehetdségektdl fiiggden):
— Az iskola tipusanak és fokozatanak megfeleld, a tanulok ismeretszerzését segité folyodiratokat.
—  Pedagobgiai folyodiratokat (Uj Pedagégiai Szemle, Modern Iskola...).
— Maodszertani folyoiratokat (pl. Kozépiskolai Matematikai és Fizikai Lapok).
— Konyvtari szakmai folydiratokat (Konyv és Nevelés...).
— A tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhatd szakfolyoiratokat (pl. Természetbuvar).

4.8 Elektronikus dokumentumok

A kerettantervekben meghatarozott tananyag oktatasdhoz sziikséges av-dokumentumok, szamitogépes
informacidhordozok gylijtése a meghatarozo. Gyjtjiik értékes szépirodalmi miivek (kotelezd és ajanlott
olvasmanyok) filmadaptacioit, és a média muveltségi teriileten kért miiveket, a kétszinti érettségihez,
nyelvvizsgakhoz, tovabbtanulashoz sziikséges digitalis anyagokat. Az egyes tantargyakhoz a tanarok igényei
szerint - lehetdleg téritésmentesen- szerezziik be a digitalis tananyagokat.

4.9 Helyismereti gylijtemény
Valogatassal gyjtjik:
— Téapidé-mentére, Pest megyére és Nagykatara vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat.

— A koznevelési intézmény oktatasi profilvaltasa, 01j ismerethordozok megjelenése, a gyiijteményre
vonatkozd jogszabalyok valtozasa a Gyiijtokori Szabalyzat modositasat vonja maga utan.
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4.SZ. MELLEKLET. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A kényvtarhasznalat rendje

— Az iskolai kdnyvtart az iskola tanuloi, pedagdégusai, a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitd
dolgozok, adminisztrativ és technikai alkalmazottak hasznalhatjak nyitvatartasi idoben.

— Esetenként a nagykatai iskolak pedagogusai és tovabbtanuld (volt) didkjaink is igénybe vehetik
konyvtarunk szolgaltatasait.

— A konyvtar minden esetben csak a kdnyvtaros jelenlétében hasznalhato.

— Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanuldt egyidejileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

— A konyvtar minden hasznaldjanak ki kell toltenie az ugynevezett személyi lapot, melyen meg kell
adniuk személyes adataikat, elérhetdségiiket ¢és alairasukkal igazoljak, hogy a konyvtar
hasznalatanak szabalyait betartjak.

— A konyvtar hasznalata ingyenes.

— Minden konyvtarhasznalo koételes a konyvtar rendjét megorizni, vigyazni a konyvtar allomanyara,
berendezésére.

— Nem szabad hangoskodéssal zavarni a tobbiek munkajat.

— A konyvtarban ételt és italt fogyasztani csak az erre kijelolt helyen, az el6térben szabad.

— A konyvtarba behozott taskakat a kijelolt helyeken kell elhelyezni.

2. Az iskolai kényvtar nyitva tartisa (tanitasi napokon)

Hétfo 8.00 — 14.00
Kedd 8.00 — 14.00
Szerda 8.00 — 10.00
Csiitortok 8.00 — 14.00
Péntek 8.00 — 14.00

3. A szolgaltatasok igénybevétele

Helyben hasznalat
— Kiterjed a teljes allomanyra.
— Az olvasoteremben — ha nincs kdnyvtari ora — teljes nyitvatartasi idében olvashatnak, tanulhatnak a
diadkok.

A kizaroélag helyben hasznialhat6 dokumentumok:
— Kézikonyvtari konyvek.
— Elektronikus dokumentumok.
— Helytorténeti és iskolatorténeti gylijtemény dokumentumai, kéziratok.

Szamitogép - és internethasznalat
— Ha egy id6ben tobben szeretnének szamitdgépet hasznalni, mint ahany rendelkezésre all (13 darab),
a szamitogéphasznalat ideje 30 perc.
— Igény esetén meghatarozott idépontra eldjegyezziik a géphasznalatot.
— A rendszergazda letiltja az iskoldban nem latogathato oldalakat.

Katal6gushasznalat
— A cédulakatalogust az olvasok egyediil is hasznalhatjak.
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A szamitogépes katalogus hasznalata a konyvtaros segitségével torténik.

Masolas szamitégéprol

Elsésorban pendrive-ra, kiemelten az eredményes érettségit segito nagy terjedelmti dokumentumok.

Tajékoztatas kérhet6

A konyvtarostol minden felmeriild kérdésben.

Informaciok ¢és (vagy szakirodalom gytjtése pl. nevelési témakhoz, osztalykirandulasokhoz,
palyavalasztashoz).

Informacidszolgaltatas (személyesen a konyvtarban, telefonon, kozosségi oldalakon, e-mailben).

Témafigyelés (ezen beliill weboldalak ajanlasa meghatarozott csoportoknak, egyéneknek,
dokumentumok kiildése személyesen vagy e-mailben kért témakban csatolt fajlként).

Csoportos hasznalat (elore egyeztetett idopontban)

Osztalyok ¢és tanulocsoportok részére a konyvtaros konyv- és konyvtarhasznalati oOrakat,
foglalkozasokat tart.

A konyvtarban konyvtarhasznalattal 6sszefiiggd szakorakat is tartunk, melyeket a konyvtarost készit
eld.

Kolcsonzés

Az iskolai kdnyvtar a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi.
Kivételes esetben a kézikonyveket, elektronikus dokumentumokat zarastol nyitasig (plusz hétvégén,
iskolai sziinetekben), hazavihetik az olvasok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a tanarok tanitasi orara kikdlcsonozhetik.

Ha az olvasé altal keresett dokumentum nincs meg a konyvtar allomanyaban, konyvtarkozi
kolcsonzéssel biztositjuk.

Elojegyezziik a keresett dokumentumot, ha a keresés idopontjaban kdlcsdonzésben van.

A kolcsonzés szabalyai

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Egy olvas6 maximum 5 kotetet kolesonozhet.

A tanuldk csak a sajat neviikre vihetnek ki konyvet.

A kolesonozheté dokumentumok kdlcsonzési idétartama 4 hét.

Ha nem hozzék vissza hataridore a konyveket, felszolitast kapnak és nem kdlcsondzhetnek ujabb
konyvet.

Indokolt esetben hosszabbitas kérhetd.

A tanuldi vagy munkavallaldi jogviszony megsziinése eldtt minden konyvtari konyvet haladéktalanul
vissza kell hozni.

A tankonyvek kolcsonzését kiilon szabalyozza az SZMSZ 5. szami melléklete.

Teendodk a kikolcsonzott konyvek elvesztése, megrongalasa esetén

A dokumentum pdtlasa (ugyanolyan vagy ujabb kiadast példannyal vagy a konyvtar szamara
sziikséges mas miivel).

A dokumentum aranak megtéritése.

A tanulok ¢és a dolgozok az iskola hazirendjének részeként ismerik meg a konyvtarhasznalat
szabalyait, és ezzel a szabalyok betartasa rajuk nézve kotelezévé valik.
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A konyvtaros a szolgaltatasok igénybevételérdl nyilvantartast vezet, amely az éves statisztikai
adatszolgaltatas alapjat képezi.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat olvashato a konyvtarban kifliggesztve, a kdznevelési intézmény
Hazirendjében és a koznevelési intézmény honlapjan.
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5.SZ. MELLEKLET. A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtar a koznevelési intézmény pedagodgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység. A konyvtar mitkodése
az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt fontossagi a kdznevelési intézményi
koltségvetésben.
Tevékenységével jelentésen hozzajarul

— amegalapozott tudas elsajatitasahoz,

— a sokoldali mivel6déshez,

— a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez,

— a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

Ezért a konyvtarat felel0s beosztast szakképzett konyvtaros vezeti sokoldalu feladatellatassal.

A konyvtarost a foigazgatd bizza meg, munkajat a fOigazgatd utasitdsai szerint Onalloan végzi.
Tevékenységérol a nevelotestiiletet és a féigazgatot rendszeresen tajékoztatja. Egyebek kozott gondoskodik
az allomanygyarapitas lebonyolitasarél a szakmai munkak6zOsség-vezetok javaslatai alapjan biztositja az
allomany rendjét és az abban valo tajékozodast, vezeti a leltart, a kdlcsonzési nyilvantartast, iigyel a
konyvtarhasznalat szabalyainak megtartasara, a foigazgaté altal meghatarozott idében konyvtari orakat tart.
Kolesonzési, nyilvantartasi tigyekben ¢€s a letéti konyvtarak kérdéseiben a kdnyvtaros utasitasi és intézkedési
jogkorrel rendelkezik, egyéb konyvtari tigyekben a foigazgatoval tortént egyeztetés utan gyakorolja jogait.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Konyvtarosi feladataihoz
sziikséges végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a
munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.

Elvart ismeretek:
— A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati rendszer
ismerete mellett rendelkezzen korszerd, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek:
— Rendszerez6 képesség, technikai érzék, korszeri moddszerek alkalmazasa, segitékészség,
szoftverhasznalati ismeretek.
Elvart személyes tulajdonsagok:
— Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

Feladatkor
1. Altalanos feladatok
2. Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat
3. Kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztésére
Tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a konyvtar munkajarol
Szervezi és bonyolitja a konyvtari rendezvényeket, foglalkozasokat
Kapcsolatot tart a tarskéznevelési intézményekkel
Végzi az iskolai konyvtar ligyvitelét, statisztikakat készit

© N0k

Elkésziti a minisztérium altal kért statisztikai adatszolgaltatas iskolai konyvtarra vonatkozo részét
figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében
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9.

10.
1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.

31.

A konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon, értekezleteken, tovabbképzéseken részt
vesz

Figyelemmel kiséri a kdnyvtar beszerzési keretének tervszert €s gazdasagos felhasznalasat

Részt vesz a konyvtar idGszaki és soron kiviili leltarozasaban

Szakmai feladatok

Elkésziti az iskolai konyvtar konyvtar-pedagogiai programjat az érvényes kerettantervek és a helyi
tanterv alapjan. Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az
alabbiak szerint:

Segiti az iskola oktato-neveld munkajat a gylijtékori  szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval

A mindenkori koltségvetés fliggvényében tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany
gyarapitasat, a beszerzési lehetéségekrol, kinalatrél rendszeresen konzultal az iskola vezetbivel,
munkakdzosségeivel

A megrendelésekrol, azok teljesitésérol és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast vezet
Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, eseti beszerzéseket is végez

Alloméanybavételi tevékenysége sordan a beszerzett dokumentumokat a konyvtari miikodési
szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi

A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

A SZIKLA integralt kdnyvtari rendszerben végzi az allomany szamitogépes feltarasat a Damjanich
Janos Gimnazium és Mezogazdasagi Technikum Konyvtaranak katalogus szerkesztési szabalyzata
alapjan

Evente alloméanyapasztast végez a felesleges, elhasznalédott, tartalmilag elavult dokumentumok
korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat is ellatja

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a letétek megfelelo helyekre torténd kihelyezését, azok nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitasat, ellen6rzését

Végzi a kolcsonzési tevékenységet és annak adminisztraciojat

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat tart, s elokésziti a
konyvtari szakorakat

Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal az olvasas népszerisitése érdekében

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol

Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar uj szerzeményeirdl

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (évfordulos események, tanulmanyi versenyek,
vetélkedok) ajanlojegyzek Osszeallitasaval segiti

Igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

1. Részt vesz a tankOnyvtamogatasra jogosult tanulok kodlcsondzhetd tankonyvvel, tartds tankonyvvel
torténo ellatasaban

2. A Damjanich Janos Gimnazium ¢és MezOgazdasagi Technikum Konyvtaranak tankonyvtari
szabalyzata szerint vezeti a tankonyvtar nyilvantartasait

Egyéb feladatok

1. A pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal

2. Segit a jutalomkdnyvek kivalasztasanal, beszerzésénél
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3.

4.

Részt vesz az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatanak aktualizalasaban,
korszeriisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara
Rendszeres kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal

Eseti jellegii feladatok

L.

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe
tartoznak, vagy sziikséghelyzetb6l adddnak.

Felel6sségi kor

1.

vk v

A konyvtaros személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

A vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért

A személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért
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6.SZ. MELLEKLET. KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

A megfeleld tajékoztatas, tajékozodas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt
biztositjak a katalogusok.
A katalogusok segitségével valaszt kaphatunk a kovetkez6 kérdésekre:

— Egy konkrét dokumentum megtalalhato-e a konyvtarban?

— Egy szerzonek mely miivei talalhatok meg a konyvtarban?

— Adott témara, személyre, vagy konkrét fogalomra vonatkozéan milyen irodalommal rendelkezik a

konyvtar?
— A konyvtar raktari rendjén beliil hol talalhaté a dokumentum, és milyen szabalyok vonatkoznak a
hasznélatara?

A Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum konyvtaraban 1993-ig betiirendes leird
katalogus épiilt. 1998-t01 a palyazaton nyert SZIREN konyvtari rendszer segitségével, 2006-t61 pedig a
Szikla Integralt Konyvtari Program hasznalataval torténik a feldolgozas, a katalogus épitése. A NetLib Szikla
21 Integralt Konyvtari Rendszer alkalmas a konyvtar altal gyiijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére. Hasznalatat segiti a NetLib Sz 21 Integralt Konyvtari Rendszer felhasznaloi kézikonyv (Bp.,
2007.) cimii kiadvany, illetve a help menii.
A rekordokat — amennyiben a rendelkezésre alld adatbazis tartalmazza — letoltéssel integraljuk a rendszerbe.
Abban az esetben ha nem talalhaté meg, akkor azokat helyben készitjiik el. A letoltott adatok kiegészithetok
a sajat igényeink szerint.
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa - a Szikla 21 programmal - a vonatkozd érvényes magyar
konyvtari szabvanyok alapjan torténik.

Konyvtarunkban a felveendé adatok kore a kovetkezo
Bibliografiai adatok:
Cim és szerzOségi kozlés adatcsoport;

— Fdécim.

— Parhuzamos cim.

— Alcim.

—  Szerz6ségi kozlés.
Kiadas adatcsoport;

— Kiadasi adat.
Megjelenés adatcsoport;

— Megjelenés helye.

— Kiado neve.

— Megjelenés idépontja.
Fizikai jellemzOk adatcsoportja;

— Terjedelem.

—  Mg¢ret.

Sorozati adatcsoport;

— Sorozat fécime.

— ISSN szam.

— Sorozati szam.
Megjegyzések adatcsoport.
Terjesztés adatcsoport;

— ISBN szam.

- Ar.
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Példany adatok (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza):

Azonosito (vonalkod).
Leltari szam.

Raktari helye;
- K = kotelez6 olvasmany.
— Ht = helyismereti gylijtemény.
- Kk = kézikonyvtar.
- Ts = tanulast segitd gylijtemény.
- T = tankonyvek.
-V = videotar.
- D = DVD-tar.
Raktari jelzet:

A dokumentumok raktari besorolasat szolgald, raktari rend megtartasat elésegité specialisan képzett
szamok, illetve jelek (Cutter szam, raktari szakjelzet, egyedi jel).

A raktari jelzetekkel a dokumentumok visszakereshetGségét biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum kataloguscédulajara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

Osztalyozas (tartalmi feltaras):

ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett) szakjelzet.

Targyszavak.

Az ismeretk6zld irodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO fdécsoportjai alapjan kerlilnek a miivek a polcokon elrendezésre a raktari jelzetek szerint.

Egységesitett besorolasi adatok:

A dokumentumrdl készitett bibliografiai leirds Onmagaban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvanyok és miivek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok latjak el, ezért a bibliografiai
tétel elkészitése utan a besorolasi rekordokat kell elkésziteni.

Legaltalanosabb adat a dokumentum szerz6jének a neve, ennek hianyaban a cime. Az online
katalogusban a besorolasi adatokbol tipusuk szerint indexallomanyok képzddnek.

Katalogusaink
Betiirendes leiro katalogus (1993-ig tarja fel a kdnyvtar anyagat).
Szamitogépes katalogus (egy szamitogépen = feldolgozdi szamitogép);

Tajékoztatasra, tajékozodasra szolgal (interneten és az iskolai halozat tobbi gépén egyeldre nem
érheto el).

A szamitogépes katalogus épitése és gondozasa folyamatos. Ugyszintén az adatok sziikséges
modositasa, pl.:

Adatok bovitése.

Vonalkodok cseréje.

Raktari alloméanyban torténd valtoztatas.

Allomény apasztas esetén az adott példany torlése.

Az éves munkaterv tartalmazza az allomany retrospektiv szamitdgépes feldolgozasanak iitemét a
teljes allomany katalogizalasaig.
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7.SZ. MELLEKLET. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

1. Torvényi rendelkezések a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérol, illetve
a tankonyvtari szabalyzatrol

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.CXC. térvény.

A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl szol6 2013. évi CCXXXII. térvény.

A tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet.

Az Oktatasi Hivatal a honlapjan teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretnénk rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megtehetjiikk az Oktatasi Hivatal Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében,
ezen a cimen:

http://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es rendeles/kir tkv jegyzek

2. A Damjanich Janos Gimnazium és Mezogazdasagi Technikum Kényvtiaranak tankényvek, tartos
tankonyvek kezelésére vonatkozo szabalyzata

Az iskola a tankdnyvtamogatasra jogosult tanulok tankonyvellatasat nagyobb részben tankonyvkolcsonzéssel
oldja meg, ezért a tankdnyveket addig az idopontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.
A tartds hasznalatra kdlcsonzott tankdnyvek kolesonzési ideje:

— Tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 4 év (technikumi osztalyokban legfeljebb 5

ev).

— Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — janius 15.
A tankonyvek visszakérése el6tt - valamennyi tankonyv és osztaly esetében - egyeztetni kell a
szaktanarokkal.
A tankOnyvtamogatasra jogosult diakok hasznalatra az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett, konyvtari
bélyegzdvel ellatott tankdnyveket kaphatjak meg.
Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki tartds hasznalatra és a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlaszokat, feladatgyijteményeket)
szeptember elején a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve a belépd 9.
évfolyam tanuloi elolvassak és alairasukkal elfogadjak a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozo6 szabalyokat tartalmazo nyilatkozatot.

A diakok minden évben legkésObb junius masodik hetében kotelesek az iskolai konyvtarnak
visszaszolgaltatni a konyvtaros altal megnevezett (el6zetesen a szaktanarokkal egyeztetett) kolcsonzott
tankonyveket.

Ha megsziinik a tanul6 jogviszonya iskolankkal, tavozas el6tt vissza kell adnia a tankonyveket.

A végz0s tanulok legkésobb a szobeli érettségi napjan kdtelesek minden hasznalatra kapott tankonyvet leadni
az iskolai konyvtarban.

NYILATKOZAT

Az iskolai kdnyvtarbol hasznalatra kapott tankdnyvek atvételét aladirasommal igazolom.
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Minden évben legkésobb junius masodik hetében az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom a kdnyvtaros
altal megnevezett (el6zetesen a szaktanarokkal egyeztetett) tankonyveket.
Legkésébb a szobeli érettségi napjan minden tankdnyvet visszaviszek az iskolai konyvtarba.

Tudomasul veszem, hogy abban az esetben is vissza kell juttatnom valamennyi konyvet, ha érettségi elott
elmegyek az iskolabol.

A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. A tankonyvekért anyagi felelosséggel tartozom. Ha
valamelyik megrongalddik vagy elveszik, megtéritem az eredeti vételar meghatarozott szazalékat, vagy
potolom a konyvet.

N Ve e
(nyomtatott betiikkel) Alairas

Osztaly:.......ooovvivninnn

Kartérités

A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) kdteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle,
hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

— Azelso év végére legfeljebb 25 %-os

A masodik év végére legfeljebb 50 %-os

A harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

A negyedik év végére 100 %-os lehet
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kélcsondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
Modjai:

— Ugyanolyan kdnyv beszerzése.

— Anyagi kartérités.

— Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata.

— Vitas esetben a foigazgatd szava donto.

— Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

Kartérités mértéke:

— Azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-a.

— A masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-a.

— A harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-a.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem
elbiralasa a féigazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelez olvasmanyok,
feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tankoényvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar kiilon, a Tankonyvtarban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.
Az iskolaban hasznalatos tankdnyvek egy-egy példanyat az iskolai kdnyvtar tankonyvtaraban kézikonyvként
is el kell helyezni.
Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt tankonyvek - a nyelvkonyvek
kivételével - az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar nyilvantartasaba keriilnek.
A tartds tankonyveket T jelzéssel egyedi nyilvantartasba vessziik.
A tartos tankdnyv fogalma: a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény 1.§
(6) 1) pontja szerint tartos tankonyv ,,az a tankonyv, konyvhoz kapcsolddd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven
keresztiil hasznaljak.”
A tObbi tankoényv csoportos nyilvantartasba (a beszerzés évének 2 utolsd szamjegyével kezdddnek a leltari
szamok) keril (3/1975 KM-PM rendelet).
A fOigazgato az eldzetes felmérés, valamint a munkakozosségekkel, a tankonyvfeleldssel és a konyvtarossal
tortént egyeztetések alapjan javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek, hogy a kovetkezd tanévben az iskola a
tankonyvtamogatasra jogosult tanulok tankonyvellatasat milyen konkrét tankonyvek esetében oldja meg uj
vagy hasznalt tankonyvek kolcsonzésével.
A konyvtaros a tankonyvellatds adott tanévre (az aktudlis jogszabalyoknak megfelelden) elfogadott helyi
rendje alapjan végzi a munkajat.
A konyvtaros évente listat készit:

— Az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos).

—  Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember).

—  Osszesitett listat készit a készleten 1évS, még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 10-ig).

— Listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrél (oktdber-november).
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8. SZ. MELLEKLET. UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Iranyadé jogforrasok
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése.
A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet.
Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. szamu melléklete.

Ertelmezé rendelkezések

Irat
Minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt konyv
jellegi kézirat kivételével, — amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy tevékenységével

kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Elektronikus irat
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus uton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo
Szamitastechnikai eljarassal adatokat rdgzitd, tarold adathordozo, amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Iktatas

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas alapveto része,
amelynek soran a beadvanyt, illetve a helyben keletkezett iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az
iktatokdnyv rovatait.

Iktatokonyv

Az intézmény rendeltetésszerii mitkodése soran keletkezett (beadvanyok, kiadmanyok, belséiigyviteli iratok)
igyviteli iratok nyilvantartdsara szolgal6, folyamatos sorszamt oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Iratkezelés
Az a tevékenység, amely az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszeri és biztonsagos meg6rzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat foglalja magaban. Nevezetesen:
— Az intézménybe érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy a helyben keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa.
— A kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara adasa,
kézbesitése.
— Az irattarozas, irattari kezelés, meg0Orzés, a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Elektronikus iratkezelés
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valamint a hitelesités rendjét és a hozza kapcsolodo feladatokat.

Irattari anyag
Az intézmény miikddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartoz6 iratok és az azokhoz kapcsolodo
mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy
egy¢b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat,
selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozo intézményi dokumentum.

Iratkapcsolas

Az azonos szervezettdl, személytdl megegyezé témakorben mar érkezett irat korabbi iddszakban
nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben feltiintetendd az ujabb irat iktatdszama, illetve az iktatokonyvi
bejegyzésénél jelolni kell a korabbi irat iktatdszamat.

Ugyvitel

Az tigyvitel (igyintézés) az intézmény tligykorébe tartozo hivatalos iligyek intézésében kifejtett tevékenység.
Az intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyvitelt a hatdlyos jogszabalyok és az intézményi belsé szabalyzat
rendelkezéseinek megfelelen kell ellatni.

1. Aziigyvitel rendje
1.1. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait a foigazgato iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.
A tanuld-nyilvantartassal kapcsolatos tigyvitel ellendrzése a vezetd helyettes feladatkore. Az ellenérzéssel
kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat dokumentalni kell.

1.2. Az iigyvitellel kapcsolatos feladatok
1.2.1. A foigazgaté feladatai
— Elkésziti és kiadja az iskola {igyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
— Jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara.
— Jogosult kiadmanyozni.
— Irényitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
— Kijelodli az iratok ligyintézdit.
— Meghatéarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét.

1.2.2. Az intézményegység-vezeto feladatai
— Ellen6rzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és a belsd szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen.
— Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak esetén kezdeményezi
iratkezelési szabalyzat modositasat.
— A f0igazgaté tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara.
— A f0igazgaté tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.
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— A féigazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit.
— El6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.2.3. Aziskolatitkar, iigyiratkezelo feladatkore

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése, valamint az iligyeket
kisér6 iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

— A hivatali iigyek nyilvantartasa.

— Az ugyiratok nyilvantartasa.

— A kiildemények atvétele, kezelése.

— A hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa.

— Az iratok iktatasa, elGiratok csatolasa, mutatdzas.

— A hataridos tligyek nyilvantartasa.

— Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

— Aziigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

— Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

— Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

— Az irattari anyag selejtezése.

1.2.4. Kézbesito feladata
— A kiildemények postai atvétele.
— A kiildemények kézbesitése.

1.3. Elektronikus kiildemények atvétele, és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontdsat, megnyitasat az iskolatitkar végzi. Az elektronikus leveleket az
iskolatitkari irod4ban talalhato szamitégépen kell felbontani.

Az elektronikus levelek elolvasasa utan a foigazgaté illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa
alapjan jar el.

Az iktatast igényl6 iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott forméaban keriilnek a cimzetthez, illetve az
igyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pl. CD, DVD, pendrive) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon
a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

1.4. Aziigyek és az iligyiratok nyilvantartasa

A fbigazgato altal szignalt hataridés €s egyéb iratokat a nyilvantartd konyvbe kell bevezetni, és még a
szignalas napjan at kell adni az tigyintézéknek.

Az tigyek hataridejének betartasaért az iskolatitkar felel, ezért a hataridéhoz kotott iigyek hataridejérdl is
nyilvantartast kell vezetni. A hataridé-nyilvantartas az iktatokonyvben torténik. A hataridét az iktatokonyv
»Megjegyzés” vagy ,,Elintézési hatarid6” rovataban a naptari nap megjelolésével kell feltiintetni. Ezen
talmenden kell jelezni az tigy teljes elintézésére, valamint a kdzbenso intézkedésekre kijelolt hataridoket. Az
iskolatitkar az iigy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton névalairassal és keltezéssel koteles
feljegyezni.
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Az ligyintéz6 az lgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe vételével
koteles elintézni.
Az iigyintézés hatarideje:

A tanuldokkal kapcsolatos iigyekben haladéktalanul, legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 22
munkanap.

— Az iskola mitkodésével kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 22 munkanap.

— Az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatdl szamitott 22
munkanap.

— Ha az gy eclintézésére az Iskolaszék, a sziil6i szervezet (Sziill6i Munkakozosség), a
Diakdnkormanyzat jogosult, dontését legkésObb az iktatastol szamitott huszonkét munkanapot
koveto elso iilésén koteles meghozni.

A féigazgatd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az tigyet kisérd iraton fel kell
tiintetni.

1.4.1. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa
Az elektronikus levélként érkezett iktatando iratokhoz ki kell nyomtatni és az adott irathoz hozza kell
csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait:

— felado,

— cimzett,

— elkildés ideje,

— targy.
A tovabbiakban a kinyomtatott, és melléklettel ellatott iratot az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt
iratokkal megegyez0 eljaras szerint kell kezelni.

1.5. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

A f6igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az ligyviteli dolgozonak kell nyilvantartani. A
bélyegzOk nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:

— abélyegzo lenyomatat,

— abélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

— abélyegz0 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

— abélyegzo kiadasanak datumat,

— abélyegzo érzéséért felelds dolgozo nevét.
Az tigyviteli dolgozd gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzok
megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzOk szétosztasarol.
A bélyegz0 hasznaloja felelos a bélyegzo biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszeri és jogszerl bélyegzéhasznalatért.
A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzd felkutatasara és az iigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség
esetén a bélyegz6 érvénytelenitésére a foigazgatd intézkedik.

1.6. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az iigyben eljard illetékes
ligyintéz6 vagy vezetd adhat.

Tanulonak, valamint sziiléjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozé iratokba vald
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.
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Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonboz6é hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informaciodkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez6ségérdl az ligyiratkezeldnek meg kell gy6zddni.

Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetéleg a jelenlévo érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

1.7. Bizonyitvany masodlat kiadasa

— Az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerinti illetéket kell
lerdni.

— Névvaltozas esetén — a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, €s az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl — beleértve az érettségi vizsgarol és
a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal,
vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

— Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be az
bizonyitvanya, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

— A torzslapon fel kell tiintetni — a kiadott masodlat iktatoszamat és a kiadas napjat, tovabba azt, ha az
eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvanitottak.

2. Aziigyiratok kezelésének rendje
2.1. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak a fdigazgatdé engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelének tényét, valamint az iratnak a
munkahelyre visszakeriiltét az iratkezel6 személynek az iigy iratain fel kell tiinteti. A munkahelyrdl kivitt irat
megorzéséért az, aki kivitte, feleldsséggel tartozik.

A koznevelési foglalkoztatott/munkavallald az iskolatitkarnal, ligykezelonél 1évé iratba akkor tekinthet be,
ha a munkajaval, tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

2.2. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezet6i engedéllyel adhat ki. A masolatot ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott egyes okmanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek, stb.)
azok elvesztése megsemmisiilése esetén, a tdrzslap alapjan.

2.3. A kiildemények atvétele és felbontasa
Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkez6 iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket,
valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az iskolatitkar veszi at. A

nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tdvirat, csomag, stb.) a posta szabalyainak
megfeleléen kézbesitokonyvvel kell atvenni.

79/ 146



Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
— atévesen cimzett kiilldeményeket,
— a névre sz0l6 iratokat, amelyekr6l az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegii és ezért
hivatalos elintézést nem igényelnek,
— amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
— a Didkdnkormanyzat, az Iskolaszék, a sziil6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi
szervezetek cimére érkezett iratokat,
— tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a foigazgatd fenntartotta maganak.
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithatd, hogy nem
maganjellegti. fgy felbontanddk azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan — névre
sz016 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a killdemény tartalma hivatalos jellegii.
A névre sz010 iratot — amennyiben az hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast kovetden juttatja
vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.
Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiilldemény altal jelzett iigyben az intézménynek nincs
hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes
ismeretlen, a kiildeményt — értesités ellenében — vissza kell kiildeni a feladonak.
A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontod dolgozonak
a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen
felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

2.4. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a feltiintetett és a
ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba, ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek
kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény, illetékbélyeg stb. talalhato. Sériilt kiilldemény atvétele esetén
a sérilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételiokmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a
kiildemény tartalmanak meglétét. Ahianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni
kell.

Soron kiviil kell a féigazgatdhoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett
idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd nevére érkezd kiildeményeket. A gyors elintézést igénylo
(,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésl) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra
jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

A Dboritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton a feltiintetni, ha a postara adas idépontjahoz
jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) flizodhet, valamint a felad6é neve
¢s pontos cime az iratbol nem allapithatdo meg.

A kozérdekii, valamint a kozérdekbdl nyilvianos adat megismerése irant
— munkanapokon 8:00 és 15:00 kozott a +36-29/440-037-es telefonszamon az iskolatitkarnal, vagy
személyesen az iskolatitkari irodaban,
— azintézmény cimén (2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy Gt 26/A.) irasban, vagy
— elektronikus uton (titkar@djg.hu) barki igényt nyujthat be.
A kozérdeki, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant benytjtott igények teljesitésérdl az
iskolatitkar gondoskodik.
A szoban el6terjesztett igény akkor teljesithetd szoban, ha
— azigényld szoban kéri a valaszt vagy a szobeli valasszal megelégszik,
— azigényelt adat az intézmény honlapjan, vagy mas modon jogszertien mar nyilvanossagra kertilt,
— az igényelt adat az intézmény pedagogusainak nevére, tanitott tantargyara, hivatali elérhetéségére
vonatkozik,
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— az igény az intézmény eljarasara, hataskorére illetve az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.
Amennyiben a szoban elbterjesztett igény szoban nem valaszolhatdo meg, az igénylésrol feljegyzést kell
késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrol, hogy igényének teljesitésére irasban keriil sor.

3. Aziigyiratok iktatasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapti iktatokonyv helyett a Poszeidon iktatasi rendszerben
(tovabbiakban e-iktatokonyv) kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az e-iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval
¢s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok intézményen
beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
Az irat targyat gy kell megjel6lni, hogy az ligy 1ényegét réviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek
alapjan a helyes mutatozas elvégezheto legyen.

3.1. Az iktatas szabalyai

Iktatas céljara a Poszeidon iktatorendszert kell hasznalni, amely az iktatdszamot generalja.
Az e-iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

— Iktatészam.

— Iktatas id6pontja.

— Kiildemény elkiildésének idépontja, modja.

— Kiildé megnevezése, azonositd adatai.

—  Erkezett irat iktatoszama (idegen szam).

— Mellékletek szama.

—  Ugyintézd szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése.

— Irat targya.

— El6- és utoiratok iktatdoszama.

—  Kezelési feljegyzések.

— Ugyintézés hatéarideje, és végrehajtasanak idépontja.

— Irattari tételszam.

— Irattarba helyezés id6pontja.
Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az e-iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatod legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval
¢s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok intézményen
beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iktat6szam:

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositod adataival Az iktatoszam felépitése djg/12345-
| V2 év a KRETA napl6 altal generalt iratain.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani. Egy
iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Nem Kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:
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— A jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcéla
kiadvanyokat, konyveket, tananyagokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat, nem szigora
szamadast bizonylatokat, pénziigyi bizonylatokat, szamlakat, munkailigyi nyilvantartasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus
visszaigazolasokat).

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult ligykezelohoz érkezett, azt az illetékes
ligykezel6hoz kell tovabbitani.

A f6szamhoz rendelt alszamos iktatast kell alkalmazni akkor is, amikor az adatszolgaltatisok nagy
mennyisége ezt sziikségessé teszi, killondsen, ha egylittesen torténik az ligyek elintézése is.

A f6szamhoz rendelt alszamok alatt iktathatok az egy személyt6l szarmazd vagy a palyazati kiirasra
beérkezo jelentkezések, az azonos iigyre vonatkozo iratok, stb.

A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel Gjra.

Az Intézmények iktatokonyveihez a fenntartd hozzaférhet, abba betekinthet.

4. Az iigyintézés és a kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjét a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitds szerint a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban elfogadottak szerint keriil meghatarozasra.

4.1. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

A f6igazgatd kiadmanyozza:

— A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, a koznevelési intézmény koznevelbivel kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait.

— Az egyéb szabalyzattokban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat.

— A koznevelési intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyeb leveleket.

— A koznevelési intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo dontéseket.

— A kozbens6 intézkedéseket.

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kézponti,
illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

— A Kkoznevelési  intézményben  barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

— Kimenb leveleket csak a kdznevelési intézmény vezetdje irhat ala.

— A fGigazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja a gimnaziumi
intézményegység-vezetd, mindkettdjiik tartos tavolléte esetén a technikumi intézményegység-vezeto.

4.2. A kiadmany tartalma

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezd tgyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

— azintézmény nevét, székhelyét,

— az iktatészamot és a mellékletek szamat,

— azligyintéz0 nevét,

— azlgyintézés helyét és idejét,

— azirat alairdjanak nevét és beosztasat,
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— az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézend6 iiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd, és rendelkezd rész, valamint indokolds. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban
jogorvoslatra nyilik lehet6ség.
Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek — és az
intézmény elsé foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem moédositja, — az intézmény 8 napon beliil
koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az
irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvetkezmények
tisztazasa érdekében.

4.3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, melyeknek egy részét a kiadmany felso részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:

— Az intézmény jellemzbi (név, cim, iranyitdszam, postafiok és telefon szama).
A kiadvany jobb felso részén a kdvetkezoket kell feltiintetni:

— azirattargya,

— az esetleges hivatkozasi szam,

— amellékletek szama,

— azirat iktatdszama,

— aziigyintézd neve.
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.
A kiadméany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon
szerepel.

4.4. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a postai iranyitdszamot és a tovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (els6bbségi, ajanlott
stb.) is. A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfelelden kell végezni. A kiildeményeket kozonséges,
ajanlott, elsébbségi, ajanlott-elsdbbségi, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként lehet elkiildeni vagy
tovabbitani.

Els6bbségi levélként taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényl6 kiildeményeket, illetve
értesitéseket szabad tovabbitani. Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie. A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott
feladata.

4.5. Az elektronikus iratok tovabbitisa, postazasa
Elektronikus levél kiildése az intézménybdl barmelyik szamitogéprol lehetséges. Amennyiben iktatast

igényl6 irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprol — ugy azt a vonatkozo szabalyok szerint iktatni
sziikséges.
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5. Azirattarozas rendje
5.1. Aziratok irattarba helyezése

Irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzarendeli (papiralapu
irat esetén ravezeti) az irattari tételszamot, és megvizsgalja, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu iigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kolcsonzést
utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol
kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet az atvevd alair. Az alairt iigyiratpotld lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

5.2. A kézi irattar

Az intézmény 6t évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek, (ezen beliil az
iktatészamok) sorrendjében. A kézi irattar helye az intézmény iskolatitkari helyisége.

5.3. Az irattari orzés

Ot év elteltével az ligyiratokat az irattirban az irattari terv tételszamai szerint térténd csoportositasban, ezen
beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvo sorrendjében kell elhelyezni.
Az irattar helye az intézmény padlastéri helyisége.

6. Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok
szerint kell selejtezni. Az irattarban Orzott iratokat legalabb oOtévenként feliil kell vizsgalni és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését a foigazgato rendeli el és ellendrzi.
A selejtezéssel jaro szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara 3 tagu selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat a fOigazgatd altal megallapitott Orzési id6 utan
szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

6.1. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be kell
jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan
kezdhet6 meg.
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

— azintézmény nevét,

— aselejtezett irattari tételeket,

— aziratok irattarba helyezésének évét,

— aziratok mennyiségét,

— aziratselejtezést végzo személyek nevét,

— aselejtezést ellen6rz6 személy nevét.
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A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell
kiildeni a levéltarnak. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan kertilhet sor. A ki nem selejtezhet6 iratokat dtven év
utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban lévo tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Ha az
intézmény jogutodd nélkiil sziinik meg, az intézmény fdigazgatdja a fenntartd intézkedésének megfeleléen
gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

6.2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6 ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari
Orzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzOkonyv Kkiséretében, annak mellékletét képezO atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket
kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

7. A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

7.1. Naplok

7.1.1. Beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a tankételes tanulok
iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola foigazgatoja altal kijelolt iskolatitkar vezeti. A
tanulot akkor lehet a Kréta naplobol, illetve a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A kiemelt figyelmet igényld (beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési
igényl gyermek), tanul6 esetén a Kréta naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité pedagogiai szakszolgalat, a szakérti és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes pedagdgiai szakszolgalat, illetve szakértGi és
rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek, tanulok nevét — a pedagogiai szakszolgalat, illetve a
szakértOi és rehabilitacios bizottsagi szakvélemény szamaval egylitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezo
tanévben esedékes.

7.1.2. A beirasi naplé kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

A 9. osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni a beirasi naploba. Az
iskolabol kimaradt tanulot a beirasi naplobdl tordlni kell. A kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban
fel kell tlintetni. Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tordlni kell az eredeti beirasi naplobol és az Uj
osztalynak megfelelé naploba kell atvezetni. Az iskola tanulolétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol
kiallitott beirasi naplok Osszesitett 1étszama adja. Az iskola tanul6létszamat naprakészen az utolsd éves
beirasi naplo kiilivén kell a nyomtatvany Gtmutatojaban megallapitott modon vezetni.

7.1.3. A foglalkozasi naplé

A tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrdl a nevel6 munkat végzo, illetve a foglalkozast tartdé pedagogus-
foglalkozasi naplét (csoportnaplét, osztalynaplot, sportnaplét stb.) vezet. A foglalkozasi naplot KRETA e-
naploban kell vezetni. A KRETA program fontos eleme az Elektronikus naplé, amely elérhetévé teszi a
jogosultsaggal rendelkezd pedagdégusok szamara, hogy az oktatas-neveléshez kapcsolodd adminisztracios
feladataikat elvégezhessék.
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7.1.4. A foglalkozasi naplo kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok
A haladasi napl6 rész a tanitési anyagot, az Ora sorszdmat, a hianyzokat tartalmazza. Az elektronikus naplo
haladasi napld részében konyveljiilk a tandrainkat, helyettesitéseinket. Itt kezeljik a tandran kiviili
foglalkozasokat ¢és a nem kotott munkaidot is. Lehetoségiink van rdgziteni oOralatogatasokat és
megtekinthetjiik minden korabbi orank adatat. Pontos, naprakész vezetése a foglalkozast tartd6 pedagogus
feladata.
Az osztalyozo napld rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket értékeld
érdemjegyeket, szoveges értékeléseket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi
¢s az év végi osztalyzatokat tartalmazza. Az o6rak és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast tartd
pedagogus feladata.
A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

— az Ora szamat,

— atanodra anyagat,

— amulaszt6 tanulok felsorolasat.
Az elektronikus napld vezetését az osztalyfonok az intézményegység-vezetOk és a foigazgatd heti
rendszerességgel ellendrzi.

7.2. Torzslap
Az iskola a tanulékrol a KRETA e-naploban térzslapot allit ki.

7.2.1. A torzslap Kkitoltése

Az osztalyfénokok a KRETA e-naplé Dokumentumok meniipontjaban kivélasztott Torzslap generalasa 2
1épésben fiillon év elején csak a torzslap adatait tartalmazd fejléc generalasat végezik el. A teljes
adattartalommal tanév végén toltik fel a torzslapot. Az év elején megnyitott tdrzslapok év végén torténd
tovabbi nyomtatasa soran ligyelni kell arra, hogy egy-egy tanulo fejléc és tobbi adattartalmat tartalmazo
adata ugyanarra a papirlapra keriiljon. A tanul6 neve €s oktatasi azonositéja mind a két feliileten szerepelni
fog a fejlécben, illetve a zaradékok mezdében.

7.3. Bizonyitvany

A koznevelésben a tanulod altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykoényvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanulod
hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel
kell tiintetni az iskola OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat
allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatészamat, a kiadas
napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel az Oktatasi Hivatal altal
vezetett kozponti nyilvantartdsaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné
nyilvanitasarol ¢és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartds vezetdjét értesiteni kell. A
bizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani. Az érettségi bizonyitvany/tantsitvany masodlatanak
kiallitasat csak akkor kell bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak a 20/2012. EMMI R. 114. § (3) bekezdése
szerint, ha az eredeti bizonyitvany/tantsitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak, ez
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pedig a 113. § (2) bekezdés szerint névvaltozas esetén fordul eld. Az Oktatasi Hivatal vezeti az 1998 utani
érettségi vizsgakrol a Kozponti Erettségi Bizonyitvany, Tantsitvany és Torzslapkivonat nyilvantartast. A
Pest Megyei Kormanyhivatal vezeti a 2010. januar 29-ét kovetden kiallitott OKJ-s bizonyitvanyok
(szakképesit6 bizonyitvanyok) nyilvantartasat (Orszagos Torzslapnyilvantartas).
Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre potbizonyitvany
allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy
az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt.
Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo:

— irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,

— ¢és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhatdo el, ha a jelzett iddszakban az iskoldban tanitott. A wvolt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

7.4. Tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi idejének), a
kotelezO oOraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell
késziteni. A tantargyfelosztas a nevelGtestiilet véleményének kikérését kovetden a fenntartd jovahagyasaval
1ép életbe.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok rendjét.
Az Osszesitett orarendet a tanariban az iskolatitkarsdgon, a folyoséon nyomtatott formaban is nyilvanossagra
hozzuk, de megtalalhatd az intézményegység-vezetdi és a foigazgatdi irodaban is. A tanari Orarendet a
pedagdgusok is megkapjak papir alapon.

7.5. A jegyz6konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete,
szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
neveld-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy
megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

8. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
8.1. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
— az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok,
— a KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,
— atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
— a KRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
— az érettségi vizsga egyes dokumentumai.

Elektronikus naplé
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért
felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa az online feliileten torténik. A digitalis napld elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor a tanuld adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol elektronikus formatumu térzskonyvet kell
kiallitani, amelyet egy kiilsé adathordozora ki kell irni és irattdrban tarolni az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat,
a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A mulasztasi naplot, foglalkozasi naplot a tanév elsé tanitasi napjan az intézmény vezetdje, €s a naplot
vezetd pedagogus nyitja meg. Amennyiben év kézben valtozas kovetkezik be a napldért felelés pedagdgus
személyében, azt a napld elsé oldalan jelezni kell.

8.2. A bizonyitvany nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak
a féigazgato vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, €s a
bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

— aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Koznevelési nyomtatvanyok megsemmisitése, érvénytelenitése, megsemmisiilése, elvesztése

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyok, tantsitvanyok esetében 20/2012. EMMI R. altal eldirt
eljarasrend aszerint kiilonbozik, hogy iires, azaz korabban fel nem hasznalt bizonyitvanynyomtatvany,
tanusitvany vagy egy, az arra jogosult intézmény altal korabban jogszeriien, érvényesen kiallitott
bizonyitvany, tantsitvany elvesztésérdl vagy megsemmisiilésérdl van szo.

Emellett kiilonbséget kell tenni aszerint is, hogy a bizonyitvany megsemmisiilt vagy megsemmisitették.

A ,,megsemmisiilt” kifejezés nem értelmezhetd kiterjesztéen, mivelhogy az - ellentétben a jegyzOkonyv altal
utokovethetd ,,megsemmisitéssel”, mint tudatos cselekvéssel- csak a torténést foglalja magaba.

Ennek értelmében elkiilonithet6 szabalyok vonatkoznak a bizonyitvanyok (tanusitvanyok) megsemmisitésére
(pl. névvaltozas vagy hibas adat miatt, valamint a hasznalatbol kivont ires, elavult bizonyitvanyok,
tanusitvanyok esetén), illetve megsemmisiilésére (megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany).

A bizonyitvany, tanasitviny megsemmisitésére akkor Keriil sor, ha a bizonyitvanyt, tantsitvanyt az
iskola elrontotta és az nem helyesbithet6 (20/2012. EMMI R.115. § (2) bekezdés) bizonyitvany, tanusitvany
kicserélésére keriil sor (20/2012. EMMI R.115. § (2) bekezdés) a névvaltozas miatt kiadott
bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a tulajdonosa nem kérte vissza (20/2012. EMMI
R.113. § (2) bekezdés).

Az érvénytelenités az ,ERVENYTELEN" felirat alkalmazasaval vagy iratlyukasztoval —torténd
kilyukasztassal torténhet.
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Megsemmisitésen a nyomtatvany végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasanak lehetéségét kizard
moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele vagy torlése értendd, tovabba megsemmisités alatt értend6 az
0sszezuzas, daralas, roncsolas és/vagy égetés.

A megsemmisitésrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a megsemmisitd
intézmény nevét, cimét, OM azonositojat; a megsemmisitett bizonyitvanyok, tanusitvanyok egyedi
azonositashoz sziikséges sorszamait (pl. A.tii 500 P44L 014 269); a megsemmisités idopontjat.

A fentiek szerint megsemmisitett bizonyitvanynyomtatvanyok, tantsitvanyok megsemmisitésérél nem kell
miniszteri kdzleményt kozzétenni. A megsemmisitésrol felvett jegyzokonyveket az iskola kdteles megorizni.
A kozleményt a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan az lres allapotban elveszett (a kitdltetlen,
ezaltal nem jogszerli felhasznalasra, visszaélésre alkalmas) vagy az ires ¢és megsemmisiilt
bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanyok érvénytelenségérol kell megjelentetni.

Az iires (még ki nem toltott) és elveszett vagy iires és megsemmisiilt bizonyitvanynyomtatvanyokrol,
tanusitvanyokrdl adatot kell szolgaltatni az Oktatasi Hivatal felé, abbol a célbol, hogy ezekrdl kozleményt
adjon ki a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan. (20/2012. EMMI R. 116. §)

A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a szigorli szdmadasu nyomtatvanyokat (bizonyitvany,
tanusitvany) kezelte.

A kozzétételére vonatkozo hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanyokrol és
tanusitvanyokrdl az Oktatasi Hivatal Taniligyigazgatasi és Koznevelési Hatosagi Foosztalyanak kell
megkiildeni (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.)

A levélben meg kell jeldlni az intézmény azonosit6é adatain kiviil (pontos név, cim, OM azonositd) az adott
bizonyitvany- €s tanusitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat (cikknév, raktari szam,
valamint irat sorszama) és az érvénytelenség idépontjat.

Az érvénytelenség idOpontja alatt az elvesztés vagy az elvesztés észlelésének napja, illetdleg a
megsemmisiilés (vagy ennek észlelése) napja értendo.

Az intézmény kezdeményezése alapjan az Oktatasi Hivatal eldkésziti az érvénytelenségrol szolo kozzétételt
a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan.

Ures, elavult bizonyitvinyok esetén kévetendé eljaras

Azokat az iires bizonyitvanyokat, amelyek felhasznalasa a tovabbiakban jogszabalyvaltozas miatt nem
lehetséges (pl. a kdzoktatasrol sz6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény alapjan késziilt, vagy a
szakkozépiskola szakgimnazium lett), jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni vagy
A bizonyitvanyok/nyomtatvanyok javitasa kapcsan a mar megnyitott bizonyitvanyok esetében lehetdség van
a javitasra a beliven, a kiiliven torténo javitas azonban nem lehetséges.

8.3. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

A koOz0sségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
idékeretben és milyen tevékenységet folytatott. A naplo a diak tulajdona, az intézmény nem Orzi azt.
A koz0sségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemei:

— A tanul6 kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kdzosségi szolgalatra
vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziilé egyetértd
nyilatkozatat.

— A KRETA e-naploban, a bizonyitvanyban és a térzslapon az osztalyfonok — a tanulé altal vezetett
naplo alapjan — dokumentélja a k6zosségi szolgalat teljesitését. Az osztalyfonok a teljesitett orakat
havonta rogziti az e-naploban, minden tanév végén pedig a bizonyitvanyban és a tdrzslapon
dokumentalja, hogy az adott tanévben a tanuld hany ora kozosségi szolgalatot teljesitett.
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o A zaradék szovege: Igazolom, hogy a tanulo a ........ YA tanévben ...... ora kozossegi
szolgalatot teljesitett.
o A teljesités utan a torzslapba az alabbi zaradék keriil: 4 tanulo teljesitette a rendes érettségi
vizsga megkezdeséhez sziikséges kézdsségi szolgdlatot.
Az iskola a koz0sségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany
a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad. Igazolas kiallitasa csak iskolavaltas esetén sziikséges.
Az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremiikodd mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylttmiikodésérél megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alairo felek adatain és
vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas idOtartamat, a mentor nevét és feladatkoreét.
A kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok koziil a jelentkezési lapok, az egyiittmiikodési
megallapodasok és a kozosségi szolgalat teljesitésérél szold dokumentumok 6t évig nem
selejtezhetok.

8.4. Az érettségi vizsgaval kapcsolatos specialis iratkezelési szabalyok

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendeletnek
megfelelden kell eljarni:

Az ‘érettségi vizsga iratainak (jegyzOkonyv és hatdrozatok, torzslap, osztdlyozod iv, a vizsga
eredményérdl szolo kimutatas) elsé példanyat a vizsgabizottsagot miikodtetd intézményben kell
irattarba helyezni, az érettségi vizsga eredményének kihirdetését kovetd harmince napon beliil.

Az iratokat a tobbi intézményi irattdl elkiiloniilten tarolandok, kezelendok.

Az érettségi vizsga iratait vizsgabizottsdgonként kell megdrizni.

Tiz év eltelte utan az iratokbol a torzslapokat kiilon kell valasztani.

A torzslapok nem selejtezhetok.

Az irasbeli vizsgadolgozatok Orzési idejének (1 év) eltelte utan - harminc napon beliil, az érintett
kérelmére - a vizsgadolgozatok atadhatok annak, aki irta.

Az érettségi vizsga iddszakanak utolsé napjatol szamitva a foigazgatd tizendt napon belill a
jegyzokonyv és a torzslap egy példanyat a kormanyhivatalnak, a kormanyhivatal altal mikodtetett
vizsgabizottsag esetén a Hivatalnak, tizen6t napon beliil az érettségi vizsga eredményérol késziilt
kimutatast a fenntartonak, az illetékes nemzetiségi dnkormanyzatnak megkiildi.

A tantargyi bizottsag tiléseirdl készitett jegyzokonyveket a kormanyhivatalnal kell megdrizni, a tobbi
irattol elkiilonitve.

Az Orzési id6 tiz év.

Azok a dokumentumok, melyek az irattari tervben 1 éves Orzési idOvel szereplé dokumentumok:
tanuloi dolgozatok, témazardk, vizsgadolgozatok és az érettségi vizsga dolgozatai a selejtezési
eljaras mellozésével, az adatvédelem megvaldsulasaval selejtezhetdek.

8.5. A taniigyi nyilvantartasok irattarozasanak rendje a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. sz.
meléklete szerint

Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iligyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyv 10
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5. Fenntart6i irdnyitas

6. Szakmai ellen6rzés

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek
8. Belso szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése

18. Pedagogiai szakszolgaltatas

19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Ko6zosségi szolgalat dokumentumai

- jelentkezési lap

- egylittmitkodési megallapodas

- igazolas a ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol

25. Gyermek- és ifjusagvédelem

26. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

27. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga dokumentumai

Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek
26 Tarsadalombiztositas
27. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye

28. Leltar, targyi és alldeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezések
29. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

30. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak
31. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

8.6. Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvanyok listaja

. Beirasi naplo

. Bizonyitvany

. Diakigazolvany

. Ellendrz6

. Orarend

. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol
. Osztalynaplo (csoportnaplo)

10. Osztalyozoiv a vizsgahoz

O 0 3 O L W —

11. Osztalyozdvizsga jegyzokonyv
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12. Szakkori naplo

13. Tantargyfelosztas

14. Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)
15. Javitovizsga jegyzOkonyv

16. JegyzOkonyv a vizsgahoz

17. Jelentkezési lap az iskolai kozosségi szolgalatra

9. Zaroé rendelkezések
9.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara/munkavallalojara és
mas foglalkoztatottjara, illetve az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott

valamennyi iratra.
Jelen féigazgatoi utasitas 2024. szeptember 01. napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg minden korabbi e
targykorben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

9.2. szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
A szabalyzat tartalmat a fOigazgatdo koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy
példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamra a iskolatitkari irodaban.

A foigazgatonak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 1j, modosuld
jogszabalyok hatalyba 1épése miatt sziikséges.
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10. Az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat melléklete
Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. |Felvéve [atvéve, a(z) ... szamu  hatarozattal athelyezve]|Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) ........ccccc....... iskolaba.

2. |A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait|Bn., TL
a(z) (bettvel) .......... évfolyamon folytatja.

3. | Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T1., N.

4. | Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga|Bn., Tl., N.
letételével folytathatja.

I tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl.,, B.

6. | Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl.,, B.

I tantargy ..... ¢vfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a|N., TI., B.
kovetkezok szerint: ....

8. | Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 20........ /..... tanévben felmentve | N., TI., B.
............................................ miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9.~ |Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni|N., Tl.
munkarend keretében folytatja.

10. |Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.ccceeneneee. tantargy tanulasa alol. | N., TI., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. |Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .................. évfolyam | N., TI.
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12. | A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdovetelményeket a tanulmanyi id6 | N., Tl., B.
megroviditésével teljesitette.

13. |A(Z) o tantargy orainak latogatasa alél felmentve|N.
.................... -tol SO, 1
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. |Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestillet hatarozata|N., TI.
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. | A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. ¢évfolyamba Iéphet, vagy | N., Tl., B.
A nevelGtestiilet  hatarozata:  iskolai  tanulmanyait  befejezte,
tanulmanyait ...........cceeeveenns évfolyamon folytathatja.

16. |A tanuld az ............... évfolyam kovetelményeit egy tanitdsi évnél | N., Tl
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17. |A(Z) e tantargybol javitovizsgat tehet. | N., TL,B.,
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A javitOvizsgan ................... tantargybol .........coceeeveenneen osztalyzatot | T1., B.
kapott, ...cccevereeiinne évfolyamba 1éphet.

18. |A s évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot |N., Tl., B.
meg kell ismételnie.

19. |A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.|Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. |A(Z) cerrerieierieenenn tantargybdl .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL

21. | Osztalyozo vizsgat tett. TL., B.

22, [A(Z) coeeeeieeiens tantargy alol ............... okbol felmentve. TL., B.

23, |A(Z) oo tanora aldl .................. okbol felmentve. TL, B.

24, | Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére|TL., B.
............................. -ig halasztast kapott.

25. | Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......ccccvvevvieveenneennn. Tl., B.
iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

26. |A(Z) v, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TL., B., N.

27. |Tanulmanyait ..o okbol megszakitotta, | Bn., TL
a tanuldi JOGVISZONYA .......eeevvvierreeeiieeree e, -ig sziinetel.

28. | A tanuld jogviszonya Bn., Tl B., N.
a) kimaradassal,

1) B oOra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) s iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambol tordlve.

20, | fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.

30, |, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa | TL.
...................................... -ig felfiiggesztve.

31. |Tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén|Bn., TI., N.
a) A tanuld .............. ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ................... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a
szilé ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. |Tankotelezettsége megszint. Bn.

33 |A s szot  (szavakat) osztalyzato(ka)t .................. -ra|Tl., B.
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helyesbitettem.

34. | A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. |Ezt a pottorzslapot a(z) ...occceeeeereenennn. kovetkeztében elvesztett | Pot. TL.
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.

36. | Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett| Pot. TI.
................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. | A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves|TI., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.

38. | Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........cccceevevveiiennennnenns , anyja neve | Pot. B.
................................................ :Y 72 SRS UUUUURUPRUURPSR (-1 <o  F:}
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi
nyelvli osztaly, tagozat) .........cc.c...... évfolyamat a(z) .....cccccceveveennens
tanévben eredményesen elvégezte.

39. |Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,

a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki.

40. |Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. |Gyakorlati képzésrél mulasztasat ...................... A0l e, -ig|TL, B., N.
potolhatja.

42, |Beirtam a ......ccceeeeveeereeceienieenieennnnns iskola elsé osztalyaba.

43. |Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44 =

45. |Ezt az osztalyozo6 naplot ............. -V . A (bettivel) osztalyozott | N.
tanuloval lezartam.

46.~ |Igazolom, hogy a tanulé a ........ oeenn tanévben ........ ora kozosségi|N., Tl., B.
szolgalatot teljesitett.

47~ | A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges |N., Tl., B.
kozosségi szolgalatot.

48. |..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a|TIl., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49X| A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulményi|N, TI.

kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo

Bn.
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Osztalynapld N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.
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9. SZ. MELLEKLET. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az adatkezel6 tajékoztatisa

A Damjanich Janos Gimnazium és Mez0gazdasagi Technikum (a tovabbiakban Adatkezeld) elkotelezett az
érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink
minden olyan biztonsagi, technikai €és szervezési intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja, és
ezeket az intézkedéseket idordl idore feliilvizsgaljuk.

Ezen tajékoztatonak a célja, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk azokat az elvarasokat,
amelyeket sajat magunkkal, mint adatkezel6vel szemben megfogalmaztunk és betartunk.

1. ADATKEZELO

Adatkezel6: Damjanich Janos Gimnazium és Mez6gazdasagi Technikum

Székhely: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A

E-mail: titkar@djg.hu

Telefon: 06-29-440-029

Adatvédelmi tisztviseld: Olah Robert, e-mail: robert.olah@kk.gov.hu, 06-53/795-205

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos jogszabalyokkal:

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi
rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

— 2011. évi CXII. toérvény az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol (a
tovabbiakban Infotv.).

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban Nktv.).

3. KEZELT ADATOK

Személyes adatokat (ezen adatnak mindsiil minden olyan informacid, amely hozzajarulhat egy személy, vagy
annak csaladtagjainak azonositasahoz. Az iskolai nyilvantartasokban szereplé adatok koziil ide tartozik
tobbek kozott a tanulok neve, lakcime, elérhetdségei, fegyelmi adatai, valamint az érdemjegyei €s
elémeneteli napldi, stb. Személyes adat tovabba a személyt megjelenité fénykép vagy hangfelvétel is.) az
alabbi esetekben kezeljiik:

3.1. Jogszabalyon alapul6 felhatalmazas alapjan

— jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

— az adatkezelés az érintett vagy egy masik személy létfontossagn érdekeinek védelme miatt
sziikséges,

— az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, valamint

— az adatkezelés olyan szerzddés teljesités¢hez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzodés megkotését megelozden az €rintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikkséges.

A jogszabaly alapjan kezelendd személyes adatok korét az Nktv. 41. §-a hatarozza meg, az adatkezelésben
érintettek pedig a koznevelési intézménnyel jogviszonyban allo tanulok, azok torvényes képvisel6i, az
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alkalmazottak, valamint a szerzédéses partnerek. Tekintettel arra, hogy kozfeladata ellatasa soran kezeli az
iskola a jogszabalyban meghatarozott adatokat, ezért a jogszabalyban nevesitett adatok korében az iskolai
adatkezelés nem igényel kiilon hozzéjarulast az érintettek részérdl. Ugyanakkor az ezen a jogalapon gytijtott
adatok mas célok érdekében nem hasznalhatok fel. Példaul az iskolak nem adhatjak at e jogalappal a sziil6k
e-mail cimét egy harmadik félnek, amely iskolai rendezvényeket szervez, vagy fotokat készit, hiszen ez mar
nem mindsiil az iskola részérdl kozfeladatnak. Ilyenkor az adattovabbitas csak hozzajarulas alapjan torténhet.
Az altalanos szabalyon talmenden, az Nktv. ,,26. A kodznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok™ cim alatt részletezi a nem Onkéntes hozzajarulason alapuld személyes
adatok kezelésére, tovabbitasara, megorzésére vonatkozo specialis szabalyokat.

3.2. Ha ahhoz az érintett 6nkéntes hozzajarulasat adta (hozzajarulason alapul6 jogalap), hogy az adott célra
az adatat felhasznaljuk.

Az Intézmény csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének eredményes és
hatékony végzéséhez clengedhetetlen. A kezelt adatok korét és adatkezelés idGtartamat a — honlapon is
kozzétett — adatkezelési nyilvantartas tartalmazza. Az adatkezelési nyilvantartasban fel nem sorolt
adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk részletes tajékoztatast.

Az érintett személyek vagy — a még nem nagykort személyek esetén — azok torvényes képviseldinek
hozzajarulasat kell kérni azon adatokkal kapcsolatosan, amelyeket a jogszabaly nem sorol fel kotelezden
kezelend6 adatként pl. e-mail cimek, iskolai kirandulasok, iskolai rendezvényen torténd képfelvétel vagy
video, stb.

Fenti adatkezelés alapjan szabad kezelni, pontosan meghatarozva az egyes adatkezelések jogalapjat, céljat,
idejét és az egyes adatkezelésekkel kapcsolatos személyiségi jogok gyakorlasanak feltételeit.

Tajékoztatjuk, hogy a hozzajaruldson alapul6 adatszolgaltatas elmaradasa azzal a kdvetkezménnyel jar, hogy
meghitsul az adatkezelés — adatkezelési nyilvantartasban feltiintetett — célja.

4. AZ ERINTETTEK JOGAI

4.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciokhoz hozzaférést kapjon.

4.2. A helyesbitéshez valo jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo
pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, On jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

4.3. A torléshez valo jog (,.elfeledtetéshez valo jog”)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a rd vonatkozd
személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkiil torélje a GDPR-ben meghatarozott feltételek esetén.
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A koznevelési intézményekben folyo adatkezelés tekintetében tordlni kizardlag olyan adatot lehet, amelynek
begylijtése Onkéntes hozzajarulas alapjan tortént, illetve abban az esetben, ha a célhoz kotottség vagy a
jogalap megsziint (utobbi esetben a torlés kotelezo).

4.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike
teljesil:
— On vitatja a személyes adatok pontossigit, ez esetben a korldtozas arra az idétartamra vonatkozik,
amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat.
— Az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat.
— Az adatkezel6nek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de On igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez.
—  On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idoétartamra vonatkozik, amig
megéllapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsSbbséget élveznek-e On jogos
indokaival szemben.

4.5. Az adathordozhatdsaghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzajarulasan alapul, On jogosult arra, hogy az On 4ltal az
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

4.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult arra, hogy a sajt helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulod
profilalkotast is.

4.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében tdrténik, On jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e célbol torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is,
amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolodik. Ha On tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem
kezelhetok.

4.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotdst On jogosult arra, hogy ne
terjedjen ki Onre az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld
dontés hatalya, amely Onre nézve joghatassal jarna vagy Ont hasonléképpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:
—  On és az adatkezeld kdzotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges.
— Meghozatalat az adatkezel6re alkalmazando olyan unids vagy tagallami jog teszi lehet6vé, amely az
On jogainak és szabadsigainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld
intézkedéseket is megallapit.
—  On kifejezett hozzajarulasan alapul.
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5. INTEZKEDESI HATARIDO

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott 1
hoénapon beliil tajékoztatia Ont a fenti kérelmek nyoméan hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén ez 2
hoénappal meghosszabbithatd. A hatariddé meghosszabbitasarél az adatkezelo a késedelem okainak
megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tdjékoztatja Ont. Ha az adatkezeld nem
tesz intézkedéseket On kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy hénapon beliil tajékoztatja Ont az intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrél, hogy On panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6. TAJEKOZTATAS KOVETELMENYE

A hozzéjarulds beszerzését megeldzden az iskolak szamara a GDPR és az Infotv. is kotelezettségként irja
el6, hogy a sziiloket és egyéb érintett feleket tajékoztatniuk kell arrol, hogy a didkok, valamint a sziil6k
személyes adatait ki hasznalja fel és milyen céllal. A tajékoztatas tovabbi kotelezo elemeit a GDPR 13. cikke
sorolja fel.

Az érintett egyértelmii hozzajarulasa sziikséges minden olyan adatkezelés esetén, amely kiviil esik az iskola
Nktv-ben meghatarozott adatkezelési korén. Kiilon tajékoztatast kell adni és hozzajarulast kéri akkor is,
amennyiben a kdznevelési adatfeldolgozas céljabol valamely, nem jogszabalyban meghatarozott szervezet
szamara adatokat ad at (pl. tanuldi biztositast kot).

7. HOZZAJARULAS VISSZAVONASA

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo hozzajarulast (azt illetden példaul, hogy a tanuld fényképe
szerepelhet-e az iskola folyosdjan vagy honlapjan) barmikor vissza lehet vonni. A visszavonas lehetdségérol
egyértelmil tdjékoztatast kell adni, pl. az iskola honlapjan.

8. ISKOLAI HONLAP

Az iskola honlapjan (www.djg.hu) elérhetévé kell tenni a GDPR eldirasaival 6sszhangba hozott Adatkezelési
tajékoztatot. Az Adatkezelési tajékoztatoban minden, a honlappal kapcsolatos személyes adatkezeléséhez
tartozo eljarast/informaciot rogziteni kell.
Amennyiben az iskolanak van hirlevele, vagy regisztracios feliilete van akkor:
— afeliratkozas/regisztracio szabalyainak dsszhangban kell élni a GDPR-ral;
— a feliratkozasi/regisztracios trlapokon javasolt az Adatkezelési tdjékoztatd elfogadasahoz és a
személyes adatok kezelésének engedélyezéséhez jelolonégyzetes megoldast hasznalni;
— Dbiztositani kell a megadott adatok hozzaférhetdségét és modosithatdsagat, valamint a hirlevéllel
kapcsolatos leiratkozas lehetdségét vagy a regisztracio torlésének lehetdségét.
Mivel ezeken a felilleteken hozzajarulason alapuld adatkezelés torténik, igy minden esetben sziikséges a
tajékoztatd és hozzajarulast kifejezo jelolémez6 megjelenitése.
A honlapok a felhasznalokrol, valamint a felhasznalds modjardl informaciot gytijtenek/gytjthetnek, igy
ezekrdl is tajékoztatast sziikséges adni az Adatkezelési tajékoztatdban (Google Analitcs, cookie-k kezelése
stb.).

9. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG

9.1. Kifogas az adatkezel6nél
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Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd személyének
azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet el az adatkezel6nél. A kifogast az
adatkezel6 koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

9.2. Panasz
Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Nagykata, 2024. .............
P.H.
foéigazgatd
Adatkezelési hozzajarulas
ALUlirott ..o az adatkezelési tajékoztatd (a tovabbiakban: Tajékoztato)

ismeretében onkéntesen és befolyasolastol mentesen hozzajarulok, hogy az Intézmény a Tajékoztatdban
megjeldlt adataimat kezelje.

Kelt.:
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10. SZ. MELLEKLET. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS ELOLAP

Munkaltaté: Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum,
2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A
Joggyakorlo: a koznevelési intézmény vezetije

A munkakori leiras tartalma:
A 20..... évre vonatkozd altalanos, aktualizalt adatok
Ervényesség: visszavonasig
Munkavaillalé neve:
Beosztas/munkakor:
Kozvetlen felettese:
Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eldirasok szerint

Munkavégzés

Helye: Damjanich Janos Gimnazium és Mezogazdasagi Technikum
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé-beosztas: napi 8 6ra

Nagykata, 20.... éV ....cccvenneee ho ..... nap
P.H.
foigazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOen elismerem. Munkamat a
leirasnak megfeleléen végzem.
A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.
Nagykata, 20.... év .............. hoé .....nap

munkavallalo
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A gimnaziumi intézményegység-vezeté munkakori leirasa

A gimnaziumi intézményegység-vezetd az altalanos nevelési és taniligyigazgatasi intézményegység-vezetoi
hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a féigazgatonak. FelelGsséggel osztozik az
iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban és az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyctemi végzettség ¢€s
szakképzettség, kozoktatasi vezetd szakvizsga. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a
munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso szabalyzati
rendszer ismerete mellett az intézményegység-vezetd rendelkezzen Kkorszerd, altalanos miiveltséggel,
digitalis kompetenciaval, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a pedagdogusok és az
alkalmazottak problémaira, objektiv itéloképesség, kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
onelemz0, onértekeld képesség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, empatia, humorérzék.

Hataskorébe tartoznak
1. A kdznevelési intézmény munkakdzosségei.

Jogkore

1. A taniigyigazgatasi tevékenység irdnyitasa.

2. Alairasi jogkor gyakorlasa a fOigazgatd altal kiadott kiilon intézkedés és teljesitési kotelezettség
esetén.

3. A gyakornoki rendszer miikddtetése.

4. A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

5. Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felelosségre vonasara.

6. A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére
torténod javaslattétel.

7. Javaslattétel a didkonkormanyzat szdmdara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

8. A diakkozgyiilések szervezése és iranyitasa.

9. A fGigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a fOigazgato
helyettesitése.

10. Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai
1. Irényitja a kozismereti oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.
2. Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz szikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.
3. Feliigyeli és ellen6rzi a munkakozosségek munkajat, folyamatosan koveti az egyéni tanari
teljesitményeket.
4, Oralétogatésokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

103/ 146



11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezet6i feladatokat ellatva végzi a pedagdgusok
értékelését.

Megszervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet.

Kijeloli és ellendrzi a tanari helyettesitéseket.

Elkésziti pedagéogusok munkaid6-beosztasat és ellendrzi a munkavégzést, az elrendelt munka
teljesitésének rogzitéseét.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

. Feltigyeli a KIR rendszert (tanul6i, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, koznevelési

intézménytorzs aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésérol.

Foigazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése ¢és a dokumentacid
torvényességi alapon torténd ellendrzése.

Tajekoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

Megszervezi az évfolyamvizsgakat.

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi
megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.).

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban, az éves munkaterv elkészitésében.
Iranyitja a tovabbtanulasi jelentkezésekkel kapcsolatos teendOket, koordinalja a palyavalasztasi,
palyairanyitasi munkat, a végzett didkok palyakovetését.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok
kozponti felvételi vizsgait.

Iranyitja a szakteriiletén miikddo érettségi elokészitok és szakkodrdk tartalmi munkajat.

Iranyitja a gimnaziumi tanulok orszagos kompetenciamérését és a kozismereti tantargyak belso
vizsgait.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az iskolaszékbe torténd megvalasztasat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartisat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Koordinalja az iskolai tinnepségek, a ballagas, a szalagavatdo megszervezését és lebonyolitasat.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Félévkor és év végén a gimnaziumi osztalyok elérehaladasardl és az érettségi vizsgakrol beszamolot
készit.

Megszervezi, iranyitja €s ellenérzi az OKTV-re valo felkésziilést, valamint a teriiletéhez tartozo
egyéb versenyeket.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl ¢és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Feliigyeli az iskolai konyvtar miikddését.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevelGtestiileti, foigazgatoi hatarozatok végrehajtasat.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl a féigazgatot
folyamatosan tajékoztatja, felévente irasbeli beszamolot készit.
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A munkakorhoz tartozo felelosség
A gimnaziumi intézményegység-vezetd felelos az atvett eszkdzokért, valamint a gyermekek testi, érzelmi és

moralis

épségéért, az intézmény alapdokumentumaiban és terveiben elfogadott kovetelmények

megvaldsitasaért, az egyenlé banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a foigazgatdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart minGségétol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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A technikumi intézményegység-vezeté6 munkakori leirasa

A technikumi intézményegység-vezet6 alapvetd feladata az iskoldban folyd szakmai oktatas feliigyelete, a
karbantartasi feladatok szervezése és a koznevelési intézmény miikodtetésének iranyitasa.

Kovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyctemi végzettség ¢€s
szakképzettség, kozoktatasi vezet szakvizsga. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a
munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati
rendszer ismerete mellett az intézményegység-vezetd rendelkezzen Kkorszerid, altalanos miiveltséggel,
digitalis kompetenciaval, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a pedagdgusok és az
alkalmazottak problémaira, objektiv itéloképesség, kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
onelemz0, onértekeld képesség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, empatia, humorérzék.

Hataskorébe tartoznak
1. A kdznevelési intézmény munkakdzosségei.
2. A koznevelési intézmény lizemeltetési feladatai;
1. Karbantarto.
2. Ugyviteli dolgozok.
3. Takaritok.

4. Portas.
3. A koznevelési intézmény tankerti és tiveghazi gazdalkodasi feladatai;
1. Kertész.

4. Az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga.

Jogkore

1. Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete.

2. A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére

torténod javaslattétel.

3. Az iskolai tankert, és iiveghdz vezetoje, a kertészeti munkatarssal kapcsolatos altalanos iranyitoi,

vezetbi jogkorrel rendelkezik.

4. A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.
Helyettesiti a foigazgatdt, ha a gimnaziumi intézményegység-vezetd is hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) all eld.

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése.
Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzodések és egyiittmiikodési megallapodasok megkotését.
A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitasa, segitése.

Sl IS

9. A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
10. Az elektronikus naplé miikddtetése.
11. Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai

1. Irényitja a potlo, javito és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat.
2. Szervezi, illetve részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szervezésében.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a szakmai oktatas szakmai programjanak és helyi tanterveinek kidolgozasat.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatokat ellatva végzi a pedagogusok
értékelését.

Félévkor és év végeén a technikumi osztalyok elérehaladasardl és a szakmai vizsgakrol beszamolot
készit.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuloi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.).

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan a koznevelési intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas elkészitésében.

Iranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Egylittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel.

Szervezi és tdmogatja a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, illetve kozremiikddik a felvételi
eljaras lebonyolitasaban.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal és az agazati alapvizsgaval kapcsolatos teenddket, és megszervezi
azokat.

Iranyitja a technikumi osztalyokat érint6 kiils6 és belsé méréseket.

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket a kdznevelési intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirdl.

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodd tanuldviszonyhoz  kapcsolodo
tevékenységeket.

Ellenérzi a gyakorlati oktatas adminisztraciés tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzodések, megallapodasok stb.).

Megszervezi a tanulok dsszefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios tevékenységet.
Megtervezi és iranyitja a tankert korszerisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval kapcsolatos
tevékenységeket.

Iranyitja a koznevelési intézmény allagmegovasi, karbantartasi feladatait.

Ellendrzi a szakteriiletéhez tartozoé munkavégzést, munkaidd elszamolasokat.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol ¢és intézkedéseirdl a
foigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintll és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a selejtezési bizottsag munkajat, a leltarozas megszervezését €s lebonyolitasat.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i fogadonapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az ilizemorvossal és szervezi a szlrdvizsgalatokat, orvosi
alkalmassagi vizsgalatokat.

Szervezi és ellendrzi a szakteriiletéhez kapcsolodo szakkoroket, felzarkoztatd €s a tehetséggondozd
foglalkozasokat, figyelemmel a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokra.

Szaktertiletéhez kapcsoldddan oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi
felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.
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35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

49.
50.
S1.
52.
53.

54.
55.
56.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi oradkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A KRETA e-Napléban ellenérzi a pontos naprakész adminisztraciot.

Sziikség szerint biztositja a szakmai tanarok helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban, az éves munkaterv elkészitésében.
Sziikség szerint aktualizalja a Hazirendet.

A munkako6zosségek munkajat szakmai teriiletének megfelelGen iranyitja.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (iskolai honlap, hirdetések, iskolaradio
stb.).

Biztositja az iskolaradio az iskola honlapjanak miikoddési feltételeit.

Segiti az iskolai innepségek, a ballagas, a szalagavaté megszervezését és lebonyolitasat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol ¢és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl a féigazgatot
folyamatosan tajékoztatja, felévente irasbeli beszamolot készit.

A munkakoérhoz tartozo felelsség
A technikumi intézményegység-vezetd felelds az atvett eszkozokért, valamint a gyermekek testi, érzelmi €s

moralis

épségéért, az intézmény alapdokumentumaiban és terveiben elfogadott kovetelmények

megvaldsitasaért, az egyenlé banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a féigazgatdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart min6ségeétdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Pedagégus altalanos munkakori leirasa

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (f6iskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz
szlikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok, utasitasok ¢és belsd szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(i, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglato képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuloi problémakra,
objektiv iteloképesség, kapcesolatteremto és konfliktus feloldo képesség, onelemzo, onértekeld képesség.
Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, empatia, humorérzék.

Altaldanos szakmai feladatok

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Munk3ja soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
Koteles a foigazgato/intézményegység-vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktdl eltéré munkavégzésre,
magatartasra és allapotokra.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd
munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zdésiiknek
megfeleld oktatasban €és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol, igy kiillondsen a tanulod
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson.

Részletes szakmai feladatok
A tanar nevelési-oktatasi feladatai
1. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
2. A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
3. Végzi a kiilonboz6 érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, motivacioja,
szocializaltsagu, kultaraja gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulokat
érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.
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11.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valdo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuldi kozosségnek a tanuld onismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiillondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek
apolasara neveli Oket.

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Elosegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

. Tanarként alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ennek keretében:

a. gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéséral,
az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

c. figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének ilitemét, sajatos nevelési

igény esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltakat, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

f. a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

g. ha atanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

h. kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban,

°®

i.  kozremtkddik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

j- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozOdsségi
egylttm{ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k. a sziloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

l. aszilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m. a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n. atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a kiilonleges ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldaval kapcsolatos feladatai

1.

AN ol

A nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a kdznevelési intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) a foigazgato altal — a kdznevelési
torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Hataridére megszerezze a kotelezd, vagy altala valasztott minositéseket.

Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

Segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai
munkak6zosség, a belso ellendrzési csoport munkajaban.
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8. FelelOsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldok feliigyeletét (tandrak, tandran kiviili
foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas el6tti, utani és rendezvényi ligyeletek).

9. Levezetheti és feliigyelheti az osztalyozo,- javitd és egyéb vizsgékat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetOk beosztasa alapjan.

10. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és rendelkezésére
bocsatott oktatastechnikai eszkdzoket, szamitogépet, projektort stb..

11. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok elGirasait, végrehajtja az
itézményvezetd €s az intézményegység-vezetok utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a pedagodgiai
feladatokat.

12. Tudomasul veszi, hogy a koznevelési intézmény pedagdgusaként a kapcsolattartasban kiemelt
felel0ssége van az iskola jo hirének megdrzésében, annak apolasaban.

13. Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

14. Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

15. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulék értékelése
1. Iranyitja és szoban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli a tanulok
tevékenységét.

Unnepek megszervezése
1. Kozremiikddik a kdznevelési intézményi szintii iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok
1. Ellatja a munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
2. Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
3. A fdigazgato utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
4. Tajékoztatja a féigazgatot, ha indokoltnak tartja valamely tanuld pedagodgiai szakszolgalati, illetve
szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer
1. Haladéktalanul értesiti a foigazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja
(javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését).
2. Egyittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az altala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
1. A fbigazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziilje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast.

Egészséges és biztonsagos koznevelési intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
1. Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
2. Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd €s az orvos munkajat.

Eseti jellegii feladatok

1. Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak.
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2.

Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakdor rendeltetésébdl megallapithatéan munkakorébe tartoznak,
vagy sziikséghelyzetbdl adodnak.

A pedagégus munkakéri feladatainak meghatirozasa a munka dijazisa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellaitandé feladatok

A koznevelési torvényben rogzitettek szerint, igy kiilonos tekintettel a neveld és oktatd munkaval 6sszefiiggd
alabbi feladatok:

az 0rakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,

a kovetkezo tanora elokészitésével 6sszefliggd feladatok,

felkésziilés a tanitasi orakra, azok elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység elvégzése,

részvétel a nevelGtestiilet munkajaban,

részvétel a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében,

részvétel a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

részvétel az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa),
részvétel az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezése,

kozremiikodés a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatasa.

A munkakoérhoz tartozo felelsség
A pedagogus személyesen felelds az atvett eszk6zokért, valamint a feliigyeletére bizott gyermekek testi,
érzelmi ¢és moralis épségéért, kijeldlt tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kdvetelményeinek

megvaldsitasaért, az egyenlé banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szaktanar munkakori leirasa

Cél

A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése, szakszerii és eredményes tanitisa, sokoldala
fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozOsségi nevelése a NAT, a helyi tantervek, a pedagogiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztes, a kotelességtudat
¢és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (féiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(i, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek:Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra, objektiv
itéloképesség.

Elvart személyes tulajdonsagok: A pedagogiai elhivatottsdg, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo
képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Feladatkor

1. A nevelé-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiteni a kdzos hatdrozatok meghozatalat.

2. A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

3. Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

4. Szemléltet6 eszkozoket hasznal, bemutatd és tanulo kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdekldédés felkeltésével (motivalassal), az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett torekszik
atadni.

5. Ugyel arra, hogy egy tanitasi napon az osztallyal legfeljebb egy témazaré dolgozat irathatd, ennek
idépontjat legalabb a dolgozat iratasa elott egy héttel kozolni kell. Kivételes esetben a szaktanar az
osztaly kérésére, vagy az osztallyal valo egyeztetés alapjan masodik dolgozatot is irathat. A javitast
tiz munkanapon beliil el kell végezni, ellenkez6 esetben — megfelel6 indok hianyaban — a dolgozat
érvénytelen. Dolgozatnak mindsiil az olyan irasbeli szamonkérés, amely kettonél tobb tanora
anyaganak elsajatitasat ellenorzi.

6. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

7. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol, 6vja jogaikat, emberi méltosagukat. Az
iskola altal elfogadott pedagogiai értékrendetképviselve neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai munkafegyelme példa a
tanulok elott.

8. Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a reggeli ligyeletet, az éves
munkabeosztasan alapuld helyettesitési és ligyeletesi feladatokat, a vezetdk utasitasara helyettesit,
megbizasa alapjan ellat kiilonbozé dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség, munkakdzosség-
vezetés), és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi felelGs, palyazati figyel6 stb.).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Szaktargyi programokat, versenyeket szervez, aktiv szerepet vallal, a versenyek, iskolai
rendezvények, szabadidés programok szervezésében és megvaldsitasaban. Jelen van a kdznevelési
intézményi programokon és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagogus-beosztassal 0sszefliggd adminisztraciot. Vezeti az elektronikus naplét,
beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit, torzskdnyveket stb..

Szaktargyi ¢és pedagogiai szakértelmét folyamatosan gyarapitja, az 0j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat
tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldadast és bemutatoorat tarthat. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre
bocsatja.

Els6 tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzajarulva a szakszeri helyettesitéshez.

A pedagogiai program szerint neveli a diakokat, a tanitassal egyidejlileg figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a
kollégakkal.

Tanoérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld feladatokkal
szolgalja. A lassibb tempoju tanuldknak kiilon felzarkdztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot, a tehetséges didkok szamara kiilon feladatokat ad.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanuloktehetségét fejleszti (szakkor, tanulmanyi verseny
stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyiés kulturalis versenyekre, vetélkeddkre és a
sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Igény szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogaddesteken, egyéni fogaddorat tart (kiiras
szerint). A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok
fejlodésérol. Egyuttmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanuldkat.
Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja a
foigazgato és az intézményegység-vezetok utasitasait, szakszerlien végrehajtja a helyettesités szerinti
feladatokat, és egyéb pedagogusi teendoket.

Levezeti és felligyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, €s egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetOk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a foigazgato €s az intézményegység-vezetd megbizza.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A sziilokkel, a tarskoznevelési intézmények munkatarsaival, a tovabbképz6é koznevelési
intézményekkel kapcsolatottart.

Tudomasul veszi, hogy a koznevelési intézmény szaktanaraként kiemelt felel6ssége van az iskola jo
hirének megoérzésében, annak apolasaban.

Koteles a foigazgatd/intézményegység-vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Eseti jellegii feladatok
Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban

tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakdrébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.
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Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, érdekelsdbbségéért,
az egyenld banasmodért; tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok végre nem hajtasaért, ill.az elvart minéségtol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy osztalykozosséget
alkotnak, melyek élén vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg, munkajat a
NAT, az iskola pedagodgiai programja, a helyi tanterv, az SZMSZ ¢és az éves munkaterv alapjan végzi, s
havonta poétlékban, valamint 6rakedvezményben részesiil.

Az osztalyfénok erkodlcesi és pedagogiai felel0sséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Munkajarol a féigazgatd/intézményegység-vezetd kérésére irasban/szoban beszamol.

Cél

Iranyitja, szervezi a rabizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben
foglalkozik a gyermekek egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositasa érdekében koordinalja a
fejleszto - neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban folyd pedagogiai tevékenységet.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (fbiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezo és lényeglato képesség, segitokészség, érzékenység a tanuloi problémakra,
objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék.

Feladatkor

1. Alaposan ¢s sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
koriilményeket, sziléi elvarasokat, tanuléi ambiciokat). Feltérképezi az osztalykozosség
szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

2. Nevel6i munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai program
alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

3. Az osztalyfénoki orakra a tanulok érdeklodését, aktivitasat figyelembe véve alaposan felkésziil.

4. Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kdzéleti szereplés gyakorlasara, térekszik a
munkamegosztasra. Segiti a Diakdnkormanyzat torekvését, céljait, részt vesz a Didkdnkormanyzat
éves programjanak megvaldsitasaban.

5. Kialakitja a realis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal Onallésagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, tigyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja
az osztalyterem, a berendezési targyak meg0Orzését, valamint a tantermi rendet és tisztasagot.

6. Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egyiittmiikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feleldssel.
Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl, a
palyavalasztasi feleléssel egyiittmiikodve idGben, alaposan, széleskoriien tajékoztatja a diakokat és a
szliloket is.

7. Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a tarsadalmi elvarasokra.

8. Felkésziti a tanulokat a koznevelési intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepélyeire, segiti a
kiilonféle szabadidds programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, a fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Szempontokat ¢és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek ¢és a helyes idobeosztas (szellemi és
fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Szervezi, ¢és értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast és
szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast.

Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi lehetOségeit.
Egylttmikodik az osztalyban tanito pedagdégusokkal, latogathatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

A sziilokkel egyiittmiikodve dsszehangolja a csalad és az iskola nevelési elveit. Tudomasul veszi,
hogy osztalyfonokként a kapcsolattartasban kiemelt felelossége van az iskola jo hirének
megorzésében, annak apolasaban.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoorakat tart. Megismerteti a tanulokkal és a sziilokkel a
pedagdgiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziiléi kozosség
aktivitasarol.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerckek magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Képviseli osztalya érdekeit a nevel6testiilet elétt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.
Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakozosségben, bemutatd orat tarthat, felméréseket és
elemzéseket végez.

Ellenérzi az érdemjegyek beirasat Gsszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat,
a mulasztasok valos okait.

Vezeti az elektronikus naplod haladasi részét, elvégzi az osztalyféndki adminisztracios teenddket
(hianyzasok igazolasa, hianyzasi statisztika, félévi-év végi statisztika stb.), felel az elektronikus
naplo ¢s a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszeri és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak a koznevelési intézményeknek, szervezeteknek ¢€s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges a feladatainak
ellatasahoz.

Ismerve a megbizasokra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és foigazgatoi utasitasokat, gyakorolja
a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban tanitsa szaktargyait, és az
intézményegység-vezetd/munkakozosség-vezetd tudtaval neveldi osztalyértekezletet hivjon Ossze az
ott tanitd pedagogusok kotelez6 megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a foigazgatd/intézményegység-vezetd
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéréd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szadmara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakorébe tartoznak, vagy

sziikséghelyzetb6l adodnak.

Felel6sségi kor
FelelOssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol és
igényességétol nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége,

viselkedése.
Felelsségre vonhato:
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a megbizassal jar6 feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart minéségtol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért,

a nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

a dokumentacios kotelezettség elmulasztasaért, vagy hianyos elkészitéséért.
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A didkonkormanyzatot segité tanar munkakori leirasa

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését, szervezését,
mikodését maguk végzik. A diaksag és diakkori érdekek képviseletére a tanulok didkdonkormanyzatot
hozhatnak Iétre, aminek miikdése a tanulok minden kérdésére kiterjed.
Dontenek diakképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkeznek a
koznevelési intézményi miikodéssel kapcsolatban. A Diakdnkormanyzat a torvényben eldirt jogait
gyakorolja:

— atanév helyi rendjének meghatarozasakor,

— avalaszthato tantargyak korének meghatarozasakor,

— atanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

— akdznevelési intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SZMSZ-ben torténd szabalyozasakor,

— akoznevelési intézmény adatkezelési tajékoztatdjanak modositasanal,

— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

— a hazirend elfogadasa elott,

— a fenntartonak a kodznevelési intézmény atszervezésével, feladatdnak modositasaval kapcsolatos

dontése eldtt.

A Diakoénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

— amikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsara,

— egy tanitas nélkili munkanap programjara,

— tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

— vezet6inek, munkatarsainak megbizasara.
Mas targykorokben a Didkdnkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalloan mikodik. A
Diakonkormanyzat felnétt képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart a foigazgatoval. A
Diakonkormanyzat munkajat segit0 tanar tevékenységérdl félévenként irasban beszamol a
foigazgatonak/nevelotestiiletnek. Munkajaért havonta potlékban és érakedvezményben részesiil.

Cél

A koznevelési intézményi diakonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelétestilet és a tanulokozosségek igényeinek
Osszehangolasa.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezo és lényeglatd képesség, tirelem, érzékenység a didksag problémaira,
empatia, segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagodgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,
humorérzék, otletesség.

Feladatkor
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1. Osszehivia és levezeti — a didktandcs elndkének megvalasztasaig — a didktandcs alakulo iilését,
ismerteti a tagokkal a Didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

2. Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati tagok valasztasat, el0segiti az iskolaban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényesiilését.

3. Javaslatot tesz a tantestiiletnek a Didkonkormanyzat hataskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

4. Elkésziti a didkvezetok és képviselok megbizolevél-tervezetét, biztositja a Diakonkormanyzat
hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

5. A diakkozgyllés igénye alapjan szakmai segitséget nytjt a k6zos programok megtervezéséhez, részt
vesz az értékelésben.

6. Gondoskodik a Didkonkormanyzat munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt
vesz a diakforumok, az iskolagyiilések szervezésében, a diakkozgytlés tilésein.

7. Személyesen vagy a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a rendezvényeken,
felelds az iskolai Hazirend betartasaért.

8. Képviseli a Didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet, az Iskolaszék, a Sziil6i Munkakdzosség és a
fenntarto elott, ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.

9. Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak a koznevelési intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak
ellatasahoz.

10. Ismerve a megbizatasara vonatkozé térvényeket, rendeleteket és féigazgatoi utasitasokat, gyakorolja
a jogszabalyban biztositott jogokat.

11. Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a foigazgatd/intézményegység-vezetd/k
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szadmara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.

Felel6sségi kor
Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasarol,
példamutatasatol és igényességétél nagymértékben fiigg a Diakonkormanyzat hatékonysaga, a tanulok
neveltsége, és kozéleti érdeklodése.
Felelsségre vonhato:
— amegbizassal jaro feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
— avezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,
— a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
— anem kielégitd mértéki ellendrzésekért,
— adokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért,
— a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
— aszemélyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

Cél

Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problémakezeld gyermek- és ifjisagvédelmi munkat a
koznevelési intézménybe jard veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii és
magatartas zavaros tanuloinal.

ElGsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlodését, folyamatos kapcsolatot tart a neveld-gondozo
tevékenységben segitd kdznevelési intézmények, a gyermekvédelmi hatosag kollégaival.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbdl adodd koévetelmények szerint a munkajahoz
szlikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, segitokészség.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd ¢és konfliktus feloldd képesség,
humorérzék, otletesség.

Feladatkor

1. Tiszteletben tartja a gyermeki €és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartas
kotelezettségét. Megbizasa targyaban képviseli a féigazgatot a kiilsé egyiittmiikodok (kdznevelési
intézmény, hatdsag) felé.

2. A prevencio érdekében felméri a segélyek iranti kérelmek indokoltsagat ¢s feltarja a veszélyeztetett
csaladdokat.

3. Kozremiikddik étkezési kedvezmények, tankonyvsegély, szocialis segélyek, egyéb juttatasok
odaitélésében.

4. Alland6 kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyerekek érdekében a védénével, a gyamhatosaggal,
csaladsegitd kdzponttal, a pedagdgiai szakszolgalattal.

5. Pontos kimutatast vezet a veszélyeztetett fiatalokrol, az allami gondozottakrdl, a segélyben
részesiilokrol, a gyamhatdsagi intézkedésre partfogoltakrol, hatranyos és halmozottan hatranyos
tanulokrol.

6. J6 és eredményre vezetd kapcsolatot alakit ki a korzetébe tartozd veszélyeztetett csaladokkal. A
sziikséges kooperacioval, empatiaval viselkedjen a védelemre szoruld fiatallal. Sziikség szerint
csaladlatogatasokat bonyolit le az osztalyfénokkel/gyamiigyi képviseldvel.

7. Kitartdoan segiti a veszélyeztetett fiatal életkoriilményeinek javitasat, tamogatja érzelmi
kiegyensulyozottsagat, biztonsagérzetét, eldsegiti a kozosségben szocializaciojat.

8. Biztositja a veszélyeztetett tanuld nyugodt korilmények kozott vald tanulasat, hatékony
felkésziilését.

9. Ismeri a pedagodgiai €s pszichologiai folyamatokat, a szocializacios folyamat tényezdit, és azokat a
torvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaval kapcsolatosak.

10. Megirja a sziikséges leveleket, jelentéseket (iktatds a titkarsagon), megbrzi, rendszerezi a
gyerekekrol készilt dokumentaciot. Nyomtatvanyokat tolt ki.

11. A tamogatasra szoruld tanulokrol és munkajanak eredményességérdl rendszeresen referal a
foigazgatonak (a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa mellett), hogy foigazgatoi intézkedéssekkel
is biztositsa az igényelt segitséget.
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12. Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak a koznevelési intézményeknek, szervezeteknek, és
hatosagoknak azon alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladataik
ellatasdhoz. Tudomasul veszi, hogy a koznevelési intézmény alkalmazottjaként a kapcsolattartasban
kiemelt feleléssége van az iskola jo hirének megdrzésében, annak apolasaban.

13. Sziikséges esetben informaciot, jelzést ad az osztalyfonokoknek, igazgatosagnak, sziiloknek,
gyermekjoléti szolgalatnak, gyamhatosagnak, renddrségnek.

14. Meghatarozott helyen és idében fogadoorakat tart, melynek idOpontjat az iskolaban megszokott
modon nyilvanossagra hozza.

15. Gondoskodik rola, hogy hirdetétablakon a tanulok tudomasara jusson a gyermekjoléti szolgalat cime,
telefonszama, fogadoorainak rendje, a pedagodgiai szakszolgalat, a drogambulancia, a lelki
segélyszolgalat cime, telefonszama, fogadasi rendje.

16. Ismerve a megbizatasara vonatkozo térvényeket, rendeleteket és féigazgatoi utasitasokat, gyakorolja
a jogszabalyokban biztositott jogokat.

17. Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére.

18. Koteles a  fOigazgatd/intézményegység-vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktdl eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.

Felel6sségi kor
A gyermek-és ifjusagvédelmi felelds személyesen felel a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és
moralis épségéért, a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenlé banasmodeért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzeéséért,
— avezetOi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart minGségétol eltérd végrehajtasaért,
— a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,
— a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,
— aszemélyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Palyavalasztasi felel6s munkakori leirasa

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (féiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz
szlikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(i, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglato képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuloi problémakra,
objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék.

Feladatkor

1. Ellatja a tanulok palyavalasztasaval kapcsolatos tajékoztaté munkat.

2. A diakokkal és a sziilokkel rendszeres kapcsolatot tart, segiti a tovabbtanulas teljes kori

3. Kimutatast készit a tovabbtanulasrol, a felvételt nyert tanulokrol.

4. A sikerteleniil felvételizé tanulok esetében segitséget nyujt a palyavalasztasban, elvégzi azokat a
teenddket, melyek révén a tanul6 tovabbtanulhat.

5. Statisztikai adatot szolgaltat a féigazgatd/intézményegység-vezetd részére.

6. Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, sziikség esetén egyénre szabott palyavalasztasi
informaciokkal, tanacsokkal, javaslatokkal segit a felvételiz6 didknak.

7. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja a foigazgatd és
az intézményegység-vezetdek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

8. A sziilokkel, a tarskdznevelési intézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 koznevelési
intézményekkel tart kapcsolatot. Tudomasul veszi, hogy a koznevelési intézmény palyavalasztasi
feleloseként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége van az iskola jo hirének megérzésében, annak
apolasaban.

9. Koteles a foigazgatd/intézményegység-vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.

Felelosségi kor
A palyavalasztasi felelos személyesen felel a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségeéért, a pedagodgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az egyenld bandsmodért. Felelossége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetOi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart minGségétol eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak

megsértéséért,

123/ 146



— a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
— aszemélyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Osztalyfonoki munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A pedagdgusok altal 1étrehozott osztalyfonoki munkakozosség mitkodésének célja:

— apedagdgusi szakmaisag és nevelés javitasa,

— akodznevelési intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

— aképzési eredményességért tovabbképzések szervezése.
Azonos miiveltségi teriileten a pedagdgusok munkakozosségeket alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségii és
szervezoképességl, példas munkafegyelmii osztalyfonoki munkakozosség-vezetdt valasztanak maguk koziil.
Tényleges ratermettség esetén az osztalyfonoki munkakozOsség-vezetét a fOigazgatd bizza meg a
kozépvezet6i feladatok ellatasaval, havonta fizetendé potlek és oOrakedvezmény biztositasa mellett.
Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia a féigazgatonak.

Cél

Iranyitja, koordinalja az osztalyfénoki munkakozosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellenérzi a munkakdzdsség pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a pedagodgiai érdekeit, kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a hatékony
képzésért. Egyarant felelds a munkak6zosség pedagdgiai, modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint
a munkafegyelemért.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (fOiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbdl adodd koévetelmények szerint a munkajahoz
szlikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezo és lényeglatdo képesség, tiirelem, érzékenység a problémakra, empatia,
segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd képesség,
humorérzék, otletesség, kreativitas.

Feladatkor

1. Felelésen iranyitja a kijelolt munkak6zosség nevelomunkdjat, kiilonds figyelemmel kisérve a
pedagdgusoknak a gyerekekhez vald viszonyat.

2. Ismeri a kozoktatas fejlesztési koncepcidjat, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program modositasat
(az oktatas tantervi fejlesztését, modszertani eljarasok korszeriisitését).

3. Munkatarsai segitségével 0sszeallitja a munkakozosség éves programjat, mely beépiil a kdznevelési
intézmény munkatervébe.

4. A foigazgatoval egyeztetve, munkatarsaival Osszefogva Osztonzi a szakmai palyazatokon vald
részvételt.

5. Ellenérzi a koznevelési intézmény vezetése altal meghatarozott hataridok betartasat.

6. Megvalésitja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanulok tudas- ¢és képességszintjét. A tanulok tuddsszintje alapjan
csapatmunkaban meghatarozzak a mindség fejlesztésére iranyulo célkitlizéseket.

7. Modszertani megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervezhet, kijelolt mentorral segiti a
palyakezdok, az uj kollégak munkajat.
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8. Ellen6rzi a pedagéogusok munkafegyelmét, rendszeres oralatogatasok soran (évenként legalabb
egyszer) meggy6zodik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeir6l, magatartasarol,
szorgalmarol.

9. Az intézményegység-vezetosel megszervezi a vizsgak (osztalyozo, javitd stb.) lebonyolitasat, részt
vehet a vizsgaztatasban.

10. Elbiralja, és a fOigazgatonak elfogadasra javasolja/mem javasolja a munkakdzOosségi tagok
osztalyfénoki tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdogusok tovabbképzését.

11. Ellen6rzi a tantervhez igazodd osztalyfonoki tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet.

12. Irényitja az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezését és korrekt lebonyolitasat, segiti tanulok
részére a kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat.

13. Tudomasul veszi, hogy a kodznevelési intézmény kozépvezetdjeként a kapcsolattartasban kiemelt
felel0ssége van az iskola jo hirének megdrzésében, annak adpolasaban.

14. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok
clismerésére, esetleges hianyossagok észlelésénél intézkedik, vezetéi feleldésségre vonast
kezdeményezhet.

15. Tajékoztatja a féigazgatot, beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

16. Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és féigazgatdi utasitasokat, gyakorolja
a jogszabalyban biztositott jogokat.

17. Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére.

18. Koteles a foigazgatd/intézményegység-vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.

Feladatkori kapcsolatok
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak a koznevelési intézményeknek, szervezeteknek és hatdosagoknak
az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Felel6sségi kor
Szakmai tajékozdodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg
felels dontéseit, az foigazgatonak, az intézményegység-vezetonek tett megalapozott javaslatait.
Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakdzOsség egész tevékenységére. Aktivitasarol és
kreativitasarél, valamint példaaddé munkavégzésétél és igényességétdl nagymértékben fiigg az egész
munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
Felel6sségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
— avezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,
— a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,
— a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
— aszemélyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szakmai (szaktargyi) munkako6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikddésének célja:

— aszakmaisag és nevelés javitasa, didaktikai fejlesztés,

— akodznevelési intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

— aképzési eredményességért tovabbképzések szervezése.
A koznevelési torvény értelmében a pedagdgusok munkakdzosségeket alkothatnak, melynek élére kimagaslo
felkésziiltségli és szervezoképességl, példas munkafegyelmii szakmai munkakozdsség vezetdt valasztanak
maguk koziil.
Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakozdsség vezetdt a foigazgatd bizza meg a kozépvezetdi
feladatok ellatasaval, havonta fizetendé potlék ¢és oOrakedvezmény biztositasa mellett. Munkajarol
félévenként irasban be kell szamolnia a féigazgatonak.

Cél

Iranyitja, koordindlja a szakmai munkakzosség pedagogusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkakdzosség pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakmai érdekeit, kollégaival jelentOs erofeszitéseket tesz a hatékony képzésért.
Egyarant felelds a munkakdzosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.

Kovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (féiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkajahoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszer(i, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Sziikséges képességek: Szervezo ¢€s lényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a problémakra, empatia,
segitOkészség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd képesség,
humorérzeék, otletesség, kreativitas.

Feladatkor

1. Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatomunkajat, kiilonds figyelemmel kisérve a
pedagdgusok modszertani kultarajat, a gyerekekhez vald viszonyat.

2. Ismeri a kozoktatas fejlesztési koncepciojat, céliranyosan vezeti a pedagodgiai program modositasat
(az oktatas tantervi fejlesztését, modszertani eljarasok korszertiisitését).

3. Munkatarsai segitségével Osszeallitja a munkako6zosség éves programjat, mely beépiil a koznevelési
intézmény munkatervébe.

4. A fo6igazgatoval egyeztetve munkatarsaival Osszefogva Osztdonzi a szakmai palyazatokon vald
részvételt.

5. Ellendrzi a kdznevelési intézmény vezetése altal meghatarozott hataridok betartasat.

6. Megvalositja az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanulok tudas- ¢és képességszintjét. A tanulok tuddsszintje alapjan
csapatmunkaban meghatarozzak a mindség fejlesztésére iranyulo célkitlizéseket.

7. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat szervezhet, kijeldlt
mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.
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8. Ellendrzi a pedagdégusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok soran (évenként
legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasardl, képességeirdl,
magatartasarol, szorgalmarol.

9. Az intézményegység-vezetosel megszervezi a vizsgak (osztalyozo, javitd stb.) lebonyolitasat, részt
vehet a vizsgaztatasban.

10. Elbiralja és a foigazgatonak elfogadasra javasolja/nem javasolja a munkak6zosségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit, a pedagégusok tovabbképzését.

11. Ellen6rzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idGaranyos elOrehaladést, a pedagogiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet.

12. Irdnyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast, segiti a tanulok részére tanulmanyi,
kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat.

13. Tudomasul veszi, hogy a kodznevelési intézmény kozépvezetdjeként a kapcsolattartasban kiemelt
felel0ssége van az iskola jo hirének megdrzésében, annak adpolasaban.

14. Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztato, érettségire felkészité foglalkozasok stb.
szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

15. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
clismerésére, esetleges hianyossagok észlelésénél intézkedik, vezetéi feleldésségre vonast
kezdeményezhet.

16. Tajékoztatja a féigazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek a
munkak6zosség tevékenységérol.

17. Ismerve a megbizatasara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és a fOigazgatdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.

18. Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére.

19. Koteles a foigazgatd/intézményegység-vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra..

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szadmara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.

Feladatkori kapcsolatok
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak a koznevelési intézményeknek, szervezeteknek ¢és hatdosagoknak
az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Felelosségi kor
Szakmai tajékozdodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg
felels dontéseit, a foigazgatonak, az intézményegység-vezetonek tett megalapozott javaslatait.
Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakdzOsség egész tevékenységére. Aktivitasarol és
kreativitasarol, valamint példaadd munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben fiigg az egész
munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
Felel6sségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak

megsértéséért,
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— a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
— aszemélyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Iskolatitkar

Jogok,

1.

8.
9.

10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

kotelezettségek és feladatok

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.

Szervezi és egyezteti a foigazgatd és az intézményegység-vezetok hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel a féigazgatd/intézményegység-vezetd megbizza.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogato személyeket, a sziiloket, pedagogusokat, diakokat, tigyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérol tajékoztatja a foigazgatot/intézményegység-vezetot.
Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hianytalansagaért
felelésséggel tartozik.

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat (KIR rendszer, KRETA, KOZFELVIR, beirasi napld), végzi a
kotelezo adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével.

Vezeti az SNI/BTMN tanulok nyilvantartasat, kezeli szakértéi véleményiiket.

A telefoniizeneteket - szban vagy irasban — atadja.

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

Diakigazolvanyigénylést végzi.

Tanuldi baleset esetén jegyzokonyvet vesz fel.

A kdznevelési intézmény e-mail cimére érkezo leveleket fogadja, megvalaszolja, illetve tovabbitja a
megfeleld személy részére.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

Kezeli az ADAFOR programot.

Sziikség esetén érettségi és kdzépiskolai bizonyitvany masodlatot allit ki.

Segit a Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyvének elkészitésében.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szadmara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakdrébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.

Az iskolatitkar

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait,
jogosult (és koteles) a foigazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Altalanos rendelkezések
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél

munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani,
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— koteles a kdznevelési intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
A munkakort betolté személy felkérhetd a koznevelési intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Felel6sségi kor
Felel6sségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
— avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,
— a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elOirdstol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

— avagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Rendszergazda

A munkakor 6 célkitiizése

A koznevelési intézményben hasznalt szamitastechnikai és digitalis eszk6zok mikodoképességének
biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartidsa. Munkéajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a munkak6zdsségek tanaraival egyiittmitkodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Jogok, kotelezettségek és feladatok
Folyamatos feladatai

1. A fenntartd utasitisanak megfeleléen, az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata
(ISZ) kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa.

2. Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lchet0ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

4. Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, a
foigazgatoval folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

5. Az élland6 miikddoképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe és az informatika
termekbe a bejutas lehetsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén kivil is, 0-24 oraig. A
munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

6. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

7. Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

1. Elvégzi az 11j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel —
jelenti a féigazgatonak, €és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

2. Kapcsolatot tart a tankeriilettel, a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

3. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

4. Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetden a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében azonnal gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérdl.

5. Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

6. Rendszeres idokdzonként koteles beszamolni a féigazgatonak vagy az intézményegység-vezetoknek
az informatika termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

1. Biztositja a kdznevelési intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegydijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

2. Az oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a

beallitasok megdrzését.
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Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

4. Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

5. A legjobb tudasa szerint kotelesek gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
adat- és titokvédelemi rendelkezések érvényre juttatasahoz sziikségesek.

6. Az adatokat védenie kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas
vagy torlés, illet6leg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

7. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

1. Kiilonoés figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

2. Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.

3. Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetoségeket.

4. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

5. Az ISZ-ben foglaltak szerint Gj hal6zati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldi
jogokat karbantartja.

6. Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitdsaira.

7. A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban

atadja a foigazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt
esetben, a foigazgatd engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

Eseti jellegii feladatai

L.

wok v

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint az informatikai eszkozoket igényld versenyek, érettségik,
vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben
az idoszakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Hangositas, technikai és informatikai eszk6zok biztositasa iskolai programokon, versenyeken,
érettségin, rendezvényeken.

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakdréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri
leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe
tartoznak, vagy sziikséghelyzetb6l adddnak.

A rendszergazda

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait,
jogosult (és koteles) a foigazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Altalanos rendelkezések
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél
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Munkakore kiilonésen bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos
kezeléséért, a tudomasara jutott informaciokat, tényeket vagy adatokat harmadik félnek semmilyen
formaban nem adja tovabb.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles a koznevelési intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriltekintdéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A munkakort betoltd személy felkérhetd a koznevelési intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Felel6sségi kor
Felelsségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ugyviteli dolgozé 1.

Jogok, kotelezettségek és feladatok

1.

AN A

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti a kinevezésekhez, kinevezésmodositasokhoz,
jogviszony megszlntetésekhez kapcsolodd  felterjesztéseket, melyekhez a  kapcsolodo
dokumentumokat begytjti.

Figyelemmel kiséri és elkésziti a jubileumi jutalmak szamfejtéséhez kapcsolodo iratokat.

Dolgoz6i megkeresésre a munkaltatoi igazolasokat elkésziti.

Intézi az szja elszamolassal, adoeldleg nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat.

Elkiildi a tankeriilet fel¢ a rehabilitacidos jelentéshez és az iires allashelyekre vonatkozo
adatszolgaltatashoz a kért 1étszamokat.

Kiirja a szabadsagokat, kézi kartonon vezeti az aktualis nyilvantartast, elokésziti a technikai
dolgozok jelenléti ivét.

A tappénzrdl szo6lo orvosi igazolasokat nyilvantartja, beérkezést kovetéen mihamarabb tovabbitja a
tankertilet felé.

A kikiildetések elszamolasahoz eldkésziti az iratokat, felrogziti a tankeriileti feliiletre, majd
engedélyezés utan tovabbitja azokat a tankeriilet felé.

Elkésziti az 6raaddi megbizasi szerzédéseket ill. Osszegyiijti az ehhez kapcsolodo iratokat, majd
tovabbitja a tankeriilet felé.

Elkésziti a kdzponti irasbeli felvételivel, érettségivel és szakmai vizsgakkal kapcsolatos alkalmazotti
megbizasi szerzodéseket €s teljesitésigazolasokat, majd alairasok utan tovabbitja a tankertilet felé.
Minden honapban OsszegyUjti, felvezeti az Oraaddi megbizasi szerzédésekhez kapcsolddo
teljesitésigazolasokat majd vezetOi alairasok utan tovabbitja azt a tankeriilet felé.

Minden hoénap végén elkésziti a tavollétjelentéseket, majd egyeztetés utan tovabbitja a tankeriilet
felé.

Minden honapban aktualizalja az allomanytablat, majd tovabbitja a tankertilet felé.

Minden honapban a leadott teljesitésigazolasok utan elkésziti az engedélyezett talorakhoz
kapcsolodo elrendeléseket, Gsszesitét, majd vezetdi alairas utan azokat tovabbitja a tankeriilet felé.
Minden honapban Osszegyijti, és az e-tanker feliileten berdgziti a havi munkaba jaras
elszadmolasokat, majd azokat tovabbitja a tankeriilet felé ill. a feliileten karbantartja a dolgozoi
adatokat.

Folyamatosan aktualizalja a KRETA és a KIR rendszerben az alkalmazottakra vonatkozé adatokat.
Folyamatosan nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket.

Kimutatast vezet a pedagogusok szakmai éveirdl.

Nyilvantartast vezet a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok idejérdl, azok esedékességérol értesiti a
dolgozokat.

Személyre szo6l6 kartonokon vezeti a véddeszkdz beszerzéseket.

Nyilvantartast vezet, elkésziti és kiosztja az utazasi kedvezmények igénybevételéhez sziikséges
igazolvanyokat.

Nyilvantartast vezet, az OH feliiletén elkésziti és kiosztja a pedagogusigazolvanyokat.

A személyi anyagokat tartalmazé dossziékat folyamatosan aktualizalja.

Elkésziti a bérbeadasi szerzodéseket, majd tovabbitja a tankeriilet felé.

Sziikség esetén kotelezettségvallalasokat rogzit az e-tanker feliiletén, elkésziti a hozza kapcsolddo
megrendel6t, felszereli a szamlakat.

Megrendeli a bizonyitvanyokat és tanligyi nyomtatvanyokat.

A Kréta pénziigyi modulban eldirja a befizetéseket (vizsgadijak, diakigazolvany dijak).
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29. Részt vesz a tankeriilet felé torténd koznevelési intézményi adatszolgaltatasban.
30. Részt vesz az év végi kdznevelési intézményi leltarozasban.

Eseti jellegii feladatai
Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szadmara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.
Az iigyviteli dolgozo

— jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételre,

— gyakorolja a munkavallald jogszabalyban biztositott jogait,

— jogosult (és koteles) a foigazgatd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
Tovabbi jogait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Altalanos rendelkezések
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,

— feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

— ahivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetjogi felelosséggel tartozik,

— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,

— koteles a kdznevelési intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
A munkakort betdltd személy felkérhetd a koznevelési intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi allapotara vagy egyéb korilményeire tekintettel ra nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Felelosségi kor
Felel6sségre vonhato:
— aszemélyi leltarjaban szerepld targyi eszkdzokert,
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
— avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,
— a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elOirdstol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,
— avagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ugyviteli dolgozé I1.

Jogok,

1.

kotelezettségek és feladatok
Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat.

2. Nyilvantartja a gyakorlokertben és iiveghazban megtermelt termékek értékesitését, azt rendszeresen
egyezteti a konyvelési adatokkal.

3. A diakétkeztetéssel kapcsolatban elkésziti a kovetkezé havi ételadagok megrendelését és vezeti a
lemondasokat, vezeti a diakétkeztetés nyilvantartasat, havi osszesitoket készit.

4. Nyilvantartja a kis- és nagy értéka targyi eszkozoket, elkésziti a negyedéves értékcsokkenés
elszamolasat, tovabbitja a konyvelés felé.

5. Nyilvantartja a személyi felelosségre kiadott eszkdzoket.

6. Vezeti az energia nyilvantartdst, havonta gondoskodik a koznevelési intézményi mérdorak
leolvasasarél, nyilvantartast vezet az 6raallasokrol.

7. Vezeti a mikrobusszal kapcsolatos lizemanyag nyilvantartast, elkésziti az lizemanyag elszamolast,
nyilvantartja a munkagépek ¢és traktorok tizemanyag felhasznalasat.

8. Vezeti a termelvények elballitasaval Osszefiiggd szakmai célu kiadasok nyilvantartasat és ezekbdl év
végeén Osszesito tablazatot készit.

9. Nyilvantartja a szigoru szamadast bizonyitvanyokat, torzslapokat, tanusitvanyokat, vezeti a
bevételezést, kiadast, elvégzi a selejtezést.

10. Feliigyeli és szervezi a karbantartok, takarité személyzet, portas, konyhai dolgozé munkajat, és
gondoskodik a helyettesitésekrol.

11. Feladata részt venni a koltségvetés készitéshez kapcsoldodo kimutatasok, kigylijtések elkészitésében.

12. Részt vesz a fenntarto altal kért adatszolgaltatas biztositdsahoz az adatgytiijtésben, kimutatasok
elkészitésében.

13. Részt vesz az iskolai leltarozasban, annak lebonyolitasaban, leltarozasi ivek elkészitésben és
felvezetésekben (a leltarozasi szabalyzataban meghatarozottak szerint).

14. Sziikség szerint részt vesz a kdznevelési intézmény selejtezési eljarasaban annak dokumentalasdban
(a selejtezési szabalyzat szerint).

15. Részt vesz a koznevelési intézményi beszamolo, eldzetes koltségvetés és a normativa elszamolashoz
sziikséges adatgyiijtésben.

16. Megrendeli a takaritashoz sziikséges tisztitdszereket, ellendrzi és nyilvantartja azok felhasznalasat.

17. Ellenérzi a beérkezett szamlak jogossagat és azokon szakmai teljesitésigazolast rogzit.

Az iigyviteli dolgozé

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait,

jogosult (és koteles) a foigazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Altalanos rendelkezések
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani,
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koteles a koznevelési intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felelds a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A munkakort betolté személy felkérhetd a koznevelési intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell,

hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik. Ez azonban
beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi allapotara vagy egyéb korilményeire tekintettel ra nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Felel6sségi kor
Felel6sségre vonhato:

a személyi leltarjaban szerepl6 targyi eszkozokért,

munkakdri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Karbantarto

Jogok,

1.

kotelezettségek és feladatok

Koteles a kdoznevelési intézményt minden szolgalata alatt atnézni.
a. A hibakat - amennyiben ez tdle elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak — javitani.
b. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a kozvetlen felettesét értesiteni.

2. Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi munka adodik, azt koteles
azonnal elvégezni, ha ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a kdzvetlen felettesét értesiteni.

3. Az igazgatdsag iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi a kdznevelési intézményben a miiszaki
hibak elharitasat (vizvezetékek, csapok, oOblitétartalyok, zarak, nyilaszarok javitdsa vagy cseréje,
iivegezési munkak stb.).

4. Részt vesz a Kkarbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek, anyagok
szallitasaban.

5. A felhasznalt anyagokrél a szamla alapjan tételesen elszamol, melyet a felettese rendszeresen
ellendriz.

6. Rendszeresen vezeti a munkanapl6jat és az anyagfelhasznalasokat abban dokumentalja.

7. Hasznalati elbiras szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket.

8. Fogadja ¢és kiséri a kiils6 szereloket, megfigyeli a munkavégzésiiket, részt vesz a miuszaki
bejarasokon és ellenérzéseken.

9. Az clrontott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkOzoket atveszi, és a leadasi idGpont/
stirgdsség sorrendjében javitja, karbantartja.

10. Folyamatosan feliigyeli és karbantartja a koznevelési intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit, a
kerti és mas gépeket.

11. A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk) a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja/cseréli, kisebb
festési, felqjitasi munkakat végez.

12. Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracids anyagokat, faliujsagot, karnisokat,
tabloképeket, szemléltetd eszkozoket, stb..

13. Javitja a butorokat (padok székek, asztalok, szekrények, tornaszerek valamint az egyéb berendezési
¢s felszerelési targyakat), csavarokat potol, csiszol, stb.

14. Javitja, sziikség esetén cseréli az épiilet eresz- és esOcsatorna rendszerét.

15. Elvégzi a vizelvezet6 csatorndk feliileti tisztantartasat, megsziinteti a kisebb dugulasokat.

16. Tisztan és rendben tartja az iskolai udvart, sportpalyakat, havat takarit, sikossag mentesitést végez,
flivet- és sOvényt nyir, szakmai iranyitas mellett elvégzi az iskola udvaran talahato fak és bokrok
1d0szakos metszését, stb..

17. Heti rendszerességgel elvégzi a kijelolt kiilsé utcarész takaritasat.

18. Segit a kdznevelési intézmény nagytakaritasaban.

19. Folyamatos kapcsolatot tart a koznevelési intézmény alkalmazottaival, munkatarsaival.

20. Hetente rendszeresen ellendrzi a portan elhelyezett hibabejelentd fiizetben a dolgozok altal beirt
hibakat, melyeket slirgdsen megjavit.

21. Ellatja mindazon egyéb feladatokat, amivel a foigazgatd, vagy kozvetlen felettese, a technikumi
intézményegység-vezetd megbizza.

A karbantarto

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait,

jogosult (és koteles) a féigazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
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Tovabbi jogait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Altalanos rendelkezések
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
— munkavégzéskor koteles maradéktalanul betartani a munkavédelmi-, a balesetvédelmi — és a
tlizvédelmi szabalyokat,
— kdteles védoruhat viselni (balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat),
— feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére,
— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,
— koteles a kdznevelési intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért,
— koteles a kdznevelési intézményi vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, vagy mulasztas esetén
az azonnali bejelentés megtételére.

A helyettesités rendje

A karbantartd helyettesitése a féigazgato utasitasara torténhet.

A munkakort betdltd személy felkérhetd a koznevelési intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Felelosségi kor
Felel6sségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
— avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
— a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
— avagyonbiztonsag, a rend ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Portas

Jogok,
1.
2.
3.

0 0Nk

11.

12.
13.
14.
15.

kotelezettségek és feladatok

Felel a koznevelési intézmény beléptetési rendjéért.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti, a latogatot felkiséri.
Nyilvantartast vezet a koznevelési intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tdvozott).

Feliigyeli a kimend és bejovo diadkok mozgasat.

Tanitasi id6ben ligyel az auldban 1évok viselkedésére.

Kezeli a telefonkdzpontot.

Reggel és délutan a postai kiildeményeket elhozza és elviszi.

A kozvetlen felettesével tortént megbeszélés utan a kisebb készpénzes beszerzéseket elintézi.
Egyéb kiilldeményeket elvisz a helyi kozkdznevelési intézményekbe.

. A didkétkezéssel kapcsolatban Osszegylijti €s 0Osszesiti a menzalapokat, kiallitja a fizetendd

csekkeket, ellendrzi azok befizetését, elokésziti és kiosztja az ebédjegyeket.

Szolgalat atvételekor meggy6zodik a rabizott eszkozok hianytalan meglétérdl, ha hianyossagot
észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.

Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el a féigazgato utasitasa alapjan.

Ugyel a takarékossagra a tanitasi 6rak alatt a folyoso vilagitasat lekapcsolja.

Szolgalati helye 7.45-t61 15.45-ig a portasfiilke, az iskola fobejarata.

Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el, ebben az esetben
értesiti a titkarsagot, vagy a kozvetlen felettesét.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak.

A portas

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait,

jogosult (és koteles) a féigazgatd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Altalanos rendelkezések
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél

munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
feleléssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,

a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,
koteles a kdznevelési intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Felelosségi kor
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Felel6sségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

— avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

— a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

— avagyonbiztonsag, a rend ¢és a higiénia veszélyeztetéséert.
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Kertész

Munkakorét a foigazgatd megbizasa alapjan a szakképzési munkakdzosség vezetd kozvetlen iranyitasa
mellett latja el.
Munkateriilete az liveghaz, a folia, a park és udvar, valamint az iskola gyakorlokertje.

Feladatai

1. A gyakorlokertben a talaj elokészitési, a tragyazasi, a szaporitasi (vetési, lltetési) a vegetacios
ciklusoknak megfeleléen a novényapolasi és egyéb munkak elvégzése.

2. Elvégzi a sziikséges gépi munkakat.

3. Aziiveghazban és a foliasatorban a szaporitési, palantanevelési és apolasi munkak elvégzése.

4. Az iskolaépiiletben (kivéve a tantermek) elhelyezett diszndvények, valamint a fébejarat eldtti
kéedényes novények gondozasa.

5. Valamennyi munkateriileten kozremiikodik a termés betakaritasaban.

6. A gyakorlokert és az liveghaz teriiletén lebonyolitasra keriilé gyakorlatokhoz a gyakorlatvezetdk
igénylése alapjan, illetve a szakképzési munkakozosség vezetd utasitdsa alapjan biztositja, hogy a
sziikséges anyagok, eszk6zok, gépek miikodésképes allapotban, tisztan rendelkezésre alljanak.

7. Szervezi és irdnyitja a nyari gyakorlatra beosztott tanulok munkajat.

8. Elozetes igények alapjan az évszaknak megfeleléen gondoskodik a gyakorlokerti oktatotermek
ftésérol.

9. Figyelemmel kiséri az iddszerti és soron kdvetkezd ndvényvédelmi feladatokat az iiveghazban,
foliaban, parkban és a gyakorlokertben egyarant. Felhivja a szakképzési munkakozosség vezetd
figyelmét a megjelend korokozokra és karositokra.

10. A munkaegészségiigyi és élelmezés-egészségligyi varakozasi idot jelzo tablakat koteles elhelyezni a
kezelt teriileteken.

11. A kiadott munkak elvégzésérdl, a felhasznalt anyagokrol munkanaplot vezet, melyet a szakképzési
munkak6zosség vezeté havonta ellendriz.

12. A gyakorlokerti ¢és iiveghazi termelvények értékesitését a szakképzési munkakdzosség vezetd
utasitasa alapjan latja el a vonatkoz6 szabalyok értelmében.

13. Tevékenyen részt vesz a munkateriiletét érint6 leltarozasokban.

14. A munkateriiletén eléforduld karokozasokat, rongalasokat, terménylopasokat jelenti a szakképzési
munkak6zosség vezetdnek.

15. Elvégzi az id6jarasi adatok rogzitését, nyilvantartasat.

Eseti jellegii feladatok
Elvégzi mindazon, a munkakoréhez kapcsoloddd feladatokat, amelyekkel esetenként a fdigazgatd, az

technikumi intézményegység-vezetd és a szakképzési munkakozosség vezetd megbizza.

A Kertész

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait,

jogosult (és koteles) a foigazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl ide vonatkozd rendelkezései

szabalyozzak.
Munkakéri kotelességének teljesitésénél

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik,
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— koteles a kdznevelési intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
— Kkoteles a kdznevelési intézményi vagyont karositd barmely cselekmény, vagy mulasztas esetén az
azonnali bejelentés megtételére.

Felel6sségre vonhato:

— munkakori feladatainak hianyos elvégzéséért vagy a kitlizott hatarid6 be nem tartasaért,

— avezetbi utasitasok be nem tartasaért,

— arendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak nem elGirasszerii hasznalataért és az

emiatt keletkezett karokért,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Helyettesitése a féigazgato utasitasara torténhet.
Beosztasanak megfelelden iigyeletet, illetve feliigyeletet lat el. A munkasziineti napokon végzett tigyeletért
napi 4 tulorat szamolhat el. Ezeket az iigyeleti idoket kiilon megallapodas alapjan le is csusztathatja, a
csusztatas idopontjait a szakképzési munkakozosség vezetd elore egyezteti.
Munkateriiletén felel6s a munka-, baleset és tlizvédelmi szabalyok és eldirasok maradéktalan betartasaért,
illetve betartatasaért.
A napi munkaidé letdltésérdl jelenléti ivet vezet, melyet a szakképzési munkakdzosség vezeto figyelemmel
kisér. A szabadsag kivétele elott koteles a szakképzési munkakdzosség vezeto egyeztetni.
Szakképesitésének megfeleld teriilet felkérhetd a koznevelési intézmény érdekében végzett egyéb munkara.
A felkérésre az iskolai vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd
feladatok részeként, vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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Takarito altalanos munkakori leirasa

Jogok, kotelezettségek és feladatok

1.

N kW

Napi takaritdsi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosokon,
mellékhelyiségekben, 1épcsohazakban €s egyéb koznevelési intézményi teriiletek):

A szemetes edények kiliritése, a szeméttartok Kkitisztitdsa, a szemét Osszegylijtése, kdzponti
szeméttaroloba valo tiritése.

A hideg, meleg burkolatok felseprése, felmosasa.

A butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa.

A mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistirolasa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa, fert6tlenitése.
A mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg surolassal).
A folyosokon a beépitett szekrények ajtoéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres mosdszerrel
valo letorlése.

Teakonyhak napi rendben tartasa.

Alkalmankénti takaritasi feladatai

1.
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A karpitozott butorok porszivdzasa, tisztitasa.

Szényeg tisztitasa, porszivozasa.

Viragok sziikség szerinti 6nt6zése, portalanitasa.

Teakonyhak berendezéseinek (haztartasi eszkdzeinek) lemosasa, fertétlenitése, sturolasa.
A padozat erds szennyezddésének megsziintetése.

A helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa.

A fal lemosasa.

A mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, falszerkezet) lemosésa.

A folyosdkon a beépitett szekrények ajtoinak (kiviil - beliil) lemosasa.

. Szamitdgépek és egyéb irodatechnikai berendezések ¢és faliképek, falipolcok portalanitasa.
. Teritok, torolkozok sziikség szerinti kimosasa, vasalasa.
. Rendezvények utan a kozos helyiségek kitakaritasa és a bérbe adott helységek kitakaritasa ¢€s

felmosasa.
Negyedévenként legalabb egyszer ablakpucolas, fliggdnymosas, pokhalozas.

A takarito

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait,
jogosult (és koteles) a féigazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél

a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiligyi eldirasokat betartani,

koteles a koznevelési intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel0s a nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért,
koteles az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, vagy mulasztis esetén az azonnali
bejelentés megtételére,

koteles meggy6zodni a koznevelési intézmény biztonsagos bezarasarol, beriasztasarol.
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A helyettesités rendje

A munkavallald ugyanolyan munkakorbe tartozo munkatarsa helyettesitésére berendelhetd. A helyettesités a
foigazgatd utasitasara torténhet.

Barmely munkakdrt betolté személy felkérheté a kdznevelési intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell,
hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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