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1. A nevelo-oktato munka pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai,

eszkozei és eljarasai

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A Mezdkovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium koznevelési
intézmény mitkodésére, belso és kiils kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatra utald rendelkezéseket, elfogadasanak rendjét,
tartalmi elemeit a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet hatarozzak meg.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az

alabbi  torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 0y életpalyajarol és végrehajtasi rendeletei

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

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 419/2024.(XI1.23.) Kormanyrendelet a pedagogus- tovabbképzés rendszerérol



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

e 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

e 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

e 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet

e Nkt. 99/G. § (1) és 99/H § (1) bek.

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER
rend.)

o 245/2024. (VIIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend

részletes szabalyairol

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezd
érvényll az intézmény minden koéznevelési foglalkoztatottjara és az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t a fOigazgatd elbterjesztése utdn a nevelOtestiilet, a Sziiléi Kozosség, a
Didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ a fenntartéra nézve

tobbletkGtelezettséget nem tartalmaz. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum.

1.4. Az SZMSZ nyilvanossaga és hozzaférhetdsége
Az SZMSZ nyilvéanos és hozzaférhetd:



o az intézmény elektronikus oldalan: http://www.hunyadi-mkov.edu.hu/

. egy irdsos példany az iskola titkarsagan és konyvtaraban.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény fenntartasa és mitkodtetése

Az intézményt a Klebelsberg Kozpont Békéscsabai Tankeriileti K6zpontja jogi személyiségii
szervezeti egységeként kell értelmezni. Fenntartdja és miikodtetdje a Békéscsabai Tankertileti
Kozpont.

Fenntarto6 neve: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ernd utca 3.

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az intézmény szakmai alapdokumentuma a kovetkezo:
A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és

Kollégium

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 5800 Mezdkovacshaza, Sarmezey Endre utca 63.

2.1.1. telephelye: 5800 Mezdkovacshaza, Hosok tere 1-4.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Mezékovdcshazi Hunyadi Janos Altalanos 1skola,
Gimnazium és Kollégium Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 5800 MezSkovacshaza, Arpad utca 184.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma


http://www.hunyadi-mkov.edu.hu/

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 5600 Békéscsaba, Kiss Ern6 utca 3.

4. Tipusa: koz0s igazgatasu koznevelési intézmény

5. OM azonosito: 028376

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 5800 Mezokovacshdaza, Sarmezey Endre utca 63.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 450 £06)

6.1.1.2. felndttoktatas - esti munkarend (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 26 6), levelezo
munkarend (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 26 £6)

6.1.1.3. évfolyamok szdma: négy, 6t

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzeékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi
1étszam: 30 f6) felndttoktatas - esti (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 3 £0), levelezd
(felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 3 £0)

6.1.1.5. nyelvi el6készitd

6.1.1.6. integracios felkészités

6.1.1.7. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. egyéb foglalkozasok: tanuldészoba

6.1.3. iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

6.1.5. iskolarendszeren kiviili képzésben valo részvétel, nyilvantartasi szam: 04-0063-04,
képzési forma megnevezése: tanfolyam

6.1.6. Intézményi akkreditacios lajstromszam: AL-2136



6.2. 5800 Mezokovacshaza, Hosok tere 1-4.

6.2.1. kollégiumi ellatas

6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 80 {6)

6.2.1.2. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi
1étszam: 10 £0)

6.2.1.3. Kollégiumi szallasoltatasi engedélye van.

6.3. 5800 Mezékovacshaza, A’rpdd utca 184.

6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 550 £6)

6.3.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.3.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszdm: 30 £06)

6.3.1.5. integracios felkészités

6.3.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

6.3.3. iskolai kdnyvtar: nyilvanos konyvtari feladatokat is ellato

6.3.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

6.3.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott tiszdsoktatds modja: egyéb modon (A
Békéscsabai Tankertileti

Kozpont altal fenntartott masik intézmény uszodédjaban valosul meg az Giszasoktatas)

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 5800 Mezokovacshaza, Sarmezey Endre utca 63.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1469

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 9813 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog



7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2. 5800 Mezokovacshaza, Hosok tere 1-4.

7.2.1. Helyrajzi szama: 269/9

7.2.2. Hasznos alaptertilete: 2012 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 5800 Mezbkovdcshdza, Arpad utca 184.
7.3.1. Helyrajzi szama: 569

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 3516 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

rers

3.1. Az intézmény szervezeti strukturajanak agrajza

Intézmény

FGigazgato

Kollégiumi
intézményegység HGsok
tere 1-4.

Altalanos iskolai
tagintézmény Arpad
u. 184.

Székhely intézmény
Sarmezei Ender u 63.

Féigazgato-helyettes Féigazgato-
(gimnazium) helyettes(gimnazium)

Kollégium-

Tagintézmeny igazgatd intézményegység vezets

J

Tagintézményigazgatd
helyettes

Munkakozosségek:
- also tagozatért felelds szakmai munkakzosség
- osztalyfénoki munkakozosség (5-12)
- human munkako6zosség (5-12)
- idegen nyelvi munkak6zosség (5-12)
- real munkako6zosség (5-12)

- rekreacios és miivészeti munkakozosség (5-12)

3.2 Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek meg-

felelhessen, magas szinvonalon lathassa el.
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Az egyes iranyitasi szintek ellatasara megfeleld képesitéssel €s szakmai gyakorlattal rendelkezd
munkatarsakat alkalmazunk. Iskolankban és kollégiumunkban minden munkavallalonak névre
sz010, feladataikra szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazas kezdetét kovetden né-
hany napon beliil megkap, annak atvételét alairasaval igazolja ¢s munkajat ennek alapjan végzi.
A raciondlis és jogszeri mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények

figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az iskola vezetoségét a foigazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
e fbigazgatd (Intézmény)
o fbigazgato -helyettesek (Gimnazium
e intézményegység-vezetd (Kollégium)
e tagintézmény-igazgato (Altalanos Iskola)

e tagintézmény-igazgatohelyettes (Altaldnos Iskola)

3.3. Az intézmény féigazgatdja
e aziskola felelds vezetdje a féigazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi
e megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s idétartamra
torténik.
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt

Felelos:

e az intézmény szakszerli és torvényes milkodeéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e apedagdgiai munkaért

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalasaért,

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel valé megfeleld egytittmitkodéseért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

3.4. Foigazgato-helyettesek, intézményegység vezeto, tagintézmény-

igazgato, tagintézmény-igazgato helyettes

Az intézmény féigazgato-helyetteseinek, az intézményegység-vezetének, tagintézmény-

igazgato, tagintézmény-igazgatdé helyettes javaslattevd, véleményezé hataskorik van,

feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza.

Féigazgato-helyettes (Gimndzium)

A foigazgatd munkdjat segiti, aki 6nadlléan végzi a munkakori leirasaban rogzitett szervezési,

iranyitasi, ellenérzési feladatait. Az foigazgatét annak tavollétében altalanos helyettesként

helyettesiti.

Fobb feladatai, felelosségei, hataskore:

munkajat, munkakdri leirds alapjan, az féigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.
hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

az féigazgato irdnyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagogiai, tanligy-igazgatasi munkajat

ellendrzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, stb.).

elkésziti az intézményi szintli tantargyfelosztast, drarendet, a pedagdgusok munkaidd
beosztasat, alkalomszerli modositasat, szabadsagolasi tervet.

felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

elkésziti a statisztikat, felel6s az intézményre vonatkozo6 adatszolgaltatasért, illetve az

azzal Osszefliggd, az azt alatdmasztd dokumentaciok szabalyszerliségéért.
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o cllendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi
az féigazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

o elvégzi az iskolai adminisztracios, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony
megsziintetése, iskolavaltoztatds, osztalyozo, kiilonbozeti és beszdmoltatd vizsgara
bocsatas stb.)

e részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

o clkésziti a statisztikai nyilvantartdsokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat

e nyilvantartja a hidnyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrol, vezeti a
helyettesitési

e nyilvantartja a sajatos nevelési igényl tanulokat, sziikség esetén megszervezi az
ellatasukat

e részt vesz az éves munka megtervezésében €s megszervezésében, ellendrzésében

e iranyitja az iskola palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési programban

e meghatarozottak végrehajtasarol, ellenorzésérol, szervezi az érettségi vizsgakat

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, tanari ligyelet elkészitését az foigazgatd
iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit,
igyiratkezelését, nyilvantartdsok, elektronikus naplo vezetését

e adminisztracios feladatokat 1at el az elektronikus naplo tekintetében

e heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairdl, tevékenységeirdl

o az féigazgatd akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

o akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az fOigazgatd altal kijelolt intézményegység-
vezetd végzi

e az intézményegység vezetd tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyfonoki

munkakdzosség vezetd veégzi.

Intézményegység-vezeto (Kollégium)
e iranyitja, szervezi és ellendrzi a kollégium oktato-neveld munkajat
e a kollégium dokumentacios anyagait pontosan vezeti, illetve rendszeresen feliigyeli,

ellendrzi
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a jogszabalyok ¢€s a nevelési-oktatasi dokumentumok figyelembe vételével elkésziti a
kollégium hazirendjét, munkatervét és az ott dolgozok munkakdéri és megbizatési
kotelezettségeit, valamint ellendrzi azok betartdsat, illetve teljesitését

elkésziti a kollégiumi nevel6k munkaidd beosztasat

elkésziti a statisztikat

részt vesz az intézmény mikodésének és oktatd-neveld munkajanak koordinalasaban,
beszamol az intézményegységében folyd munkarol

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetoket a feladatairol, tevékenységeirdl

elkésziti a kollégiumra vonatkozo statisztikat

felelds a kollégiumra vonatkoz6 adatszolgaltatasért, illetve az azzal 6sszefiiggd, az azt
alatdmasztd dokumentaciok szabalyszertiségéért

akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az foigazgato altal kijeldlt kollégiumi neveld

veégzi

Tagintézmény igazgaté (Altaldnos Iskola)

Fobb feladatai, feleldsségei, hataskore:

munkdjat, munkakori leiras alapjén, az foigazgato kozvetlen irdnyitasaval végzi.
hataskore ¢és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére €s tevékenységére

személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

az féigazgato iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi €s értékeli
az intézmény pedagdgiai, tanligy-igazgatasi munkajat

ellendrzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, stb.).

elkésziti a tagintézményi szintli tantargyfelosztast, 6rarendet, a pedagogusok munkaidd
beosztéasat, alkalomszeri mdodositasat, szabadsagolasi tervet.

felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

elkésziti a statisztikat, felelds az tagintézményre vonatkozé adatszolgéltatasért, illetve
az azzal Osszefliggd, az azt alatdmaszté dokumentaciok szabalyszertiségéért.
ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi a
féigazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

elvégzi a tagintézményi adminisztracios, nyilvantartasi, és beiskolazési feladatokat, a

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beiras, tanuld jogviszony
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megsziintetése, iskolavaltoztatas, osztilyozd, kiilonbdzeti és beszamoltatd vizsgara
bocsatas stb.)

részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

elkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat
nyilvantartja a hianyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a
helyettesitési

nyilvantartja a sajatos nevelési igényu tanulokat, sziikség esetén megszervezi az
ellatasukat

részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, ellendrzésében
elvégzi a tagintézmény palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési program
megvaldsulasarol, az abban meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérdl, szervezi a
méréseket, vizsgakat

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében
szervezi a pedagogusok tovabbképzését, tanari ligyelet elkészitését az foigazgatd
iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az tagintézmény adminisztrativ teenddit,
iigyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus naplé vezetését

adminisztracios feladatokat lat el az elektronikus naplo tekintetében

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetoket feladatairdl, tevékenységeirdl
akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az fOigazgatd altal kijelolt tagfoigazgatdo —
helyettes végzi

a tagfoigazgatd -—helyettes tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyfonoki

munkakdzosség vezetd veégzi.

Tagintézmény-igazgaté helyettes (Altalanos Iskola)

Fobb feladatai, felelosségei, hataskore:

munkajat, munkakori leiras alapjan, a tagintézmény-igazgatd kozvetlen iranyitasaval
veégzi.

hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére

személyes felelOsséggel tartozik az intézmény vezetdjének

az féigazgato iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi €s értékeli

az intézmény pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat, az als6 tagozat szakmai munkajat
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ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényestilését (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, stb.).

segiti a tagintézményi szintll tantargyfelosztds, 6rarend, a pedagdégusok munkaidd
beosztasa, alkalomszerti modositasat, szabadsagolasi terv elkészitését

felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

segiti az elkésziteni a statisztikat, felelds az tagintézményre vonatkozo
adatszolgaltatasért, illetve az azzal Osszefliggd, az azt aldtdmaszté dokumentaciok
szabalyszerliségéért.

ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi
az foigazgatonak, konkrét megoldési javaslatokat tesz.

elvégzi a tagintézményi adminisztracios, nyilvantartési, és beiskoldzasi feladatokat, a
tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony
megsziintetése, iskolavaltoztatds, osztalyozo, kiilonbozeti és beszamoltatd vizsgara
bocsatas stb.)

részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozaséban

elkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat
nyilvantartja a hidnyzo6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a
helyettesitési

nyilvantartja a sajatos nevelési igényii tanulokat, sziikség esetén megszervezi az
ellatasukat

részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, ellendrzésében

segiti a tagintézmény palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési program
megvaldsulasardl, az abban meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérol, szervezi a
méréseket, vizsgakat

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében
szervezi a pedagogusok tovabbképzését, tandri ligyelet elkészitését az fdigazgatd
irdnyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az tagintézmény adminisztrativ teenddit,
igyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus napld vezetését

adminisztracids feladatokat lat el az elektronikus naplé tekintetében

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairol, tevékenységeirdl
akadalyoztatdsa, a tagintézményigazgatd —helyettes tavolléte esetén a helyettesitést az

osztalyfonoki munkakozosség vezetd végzi.
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3.5. Az intézmény képviselete és a kiadmanyozas rendje

3.5.1. Képviselet

Az intézmény képviseldje a foigazgatod, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az iligyek
meghatarozott korében kiilon szabalyzatban meghatarozott modon atruhdzhatja helyetteseire

vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

3.5.2. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés sordn belsd vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szdmara késziilt hivatalos irat. Az {ligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a
kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az
elkészitendd kiadmannyal. Az elkésziilt tervezetet az tigyintézdnek be kell mutatnia valamelyik
kiadméanyozési joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak

kiadményozasi joggal rendelkez6 vezetd dolgozéd engedélyével késziilhet.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezok:
Intézményilinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:

e fdigazgatd: minden irat esetében

o fdigazgatd-helyettesek: a tanuldkkal és az intézmény mitkdésével kapcsolatos iratok

esetében;

A kiadmanyok tovabbitdsa:
A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadmanyok elkiildésének modjara,
ha az nem kozonséges levélként torténik, az tigyintézének utasitast kell adni. A kiildemények
haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. A kiildemény tovabbitasa torténhet postai
uton (tértivevényes ajanlott levélként) vagy kézbesitdvel (atvételi elismervény alairatasaval).
3.6. Az iskola kibdvitett vezetosége
Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:

o fbigazgatd

o fdigazgato-helyettesek

e intézményegység-vezetd
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e tagintézmény-igazgato
e tagintézmény-igazgatd helyettes
e munkakozosségek vezetoi
e Bels6 Ertékelési Csoport vezetdije
e Didkonkormanyzatot segitd tanar
Az iskola kibdvitett vezetosége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és

javaslattevo joggal rendelkezik.

3.7. Munkakozosség-vezetok

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsdban
foglaltak alapjan. A szakmai munkakdzosségek vezetdit a neveldtestiilet €s a munkakdzosség
egyetértését kovetden az adott tanévre kapja megbizdsit. A megbizds tobbszor
meghosszabbithatd a munkakdzosség-vezetd éves munkajanak mérlegelése alapjan. A
munkako6zosség vezetOk tevékenységiiket az fOigazgatd iranyitasa mellett, egymassal

egylittmiikddve latjak el.

4. Az intézményen beliili kozosségek

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megeldézden egyeztetési kotelezettségiik van. A belsd kapcsolattartas rendszeres
formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb. A rendszeres €s konkrét idépontokat az

intézmény éves munkaterve tartalmazza.

4.1. Az iskolakozosség
Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

4.2. A neveloétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a nevelé ¢és oktatd munkéat kozvetleniil segitd felsdfokt iskolai végzettségi
alkalmazottja.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
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a nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadéasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

az féigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény

kialakitasa

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasai soran,

az foigazgato-helyettesek, tagintézmény igazgato és helyettes, intézményegység-vezetd
megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

az intézmény szamara szakmai célokra rendelkezésre 4all6 pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében,

az éves tovabbképzési terv meghatarozasa eldtt,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz.

A nevelotestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében tobb értekezletet tart a tanév soran. Az

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelOtestiileti értekezlet

vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok — sziil6i szervezet,

mer

diakonkormanyzat, stb. — képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkdrébe
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tartozo tligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi iigyeit) az

6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
e alakulo értekezlet,
e tanévnyitd értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o félévi értekezlet

e tanévzarod értekezlet

A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai:

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Egyenld szamu szavazat esetén
az igazgatd szavazata dont. Titkos szavazas esetén a nevelStestiilet tagjai koziil
szavazatszamlalo bizottsagot kell 1étrehozni, amelynek elndke felelés a szavazis
torvényességéért. A szavazds eredményét O hirdeti ki. A nevelGtestiileti értekezlet
Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil hitelesitok irja ala. A

dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati formdban.

Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormdanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a
pedagodgiai program, tovabba a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.
Az 6raad6 tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozod tligyekben - a tanulok magasabb
évfolyamba lépésének megallapitasa és a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.
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4.3. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben az alabbi munkak6zosségek, munkacsoportok mitkodnek:

Munkakozosségek:

- also tagozatert felelos szakmai munkakozosség
- osztdalyfénéoki munkakézosség (5-12)

- humdn munkakézosség (5-12)

- idegen nyelvi munkakézosség (5-12)

- redl munkakézosség (5-12)

- rekredcios és miivészeti munkakozosség (5-12)

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak

iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe

veheté a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozosségek tagjai javaslatot

tesznek a munkakdzosség-vezetd személyére, akit az foigazgato biz meg egy évre.

A szakmai munkakd6zOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben foly6 pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakézosségek feladatai:

dontenek a mitkddési rendjiikrdl és munkaprogramjukrol,

dontenek a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

dontenek az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

véleményezik az intézményben folyé pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot
tesznek a tovabbfejlesztésre,

szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munké;jat,

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités)

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitasa,

Osszeallitjadk a vizsgék tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek ¢és véleményezik a rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok

felhasznalasarol,
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e segitik a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,
e javaslatot tesznek a munkakozdsség vezetdjére,
e segitséget nyudjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden

kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vélemenyeét ki kell kérni:
e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e ataneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e atantargyfelosztas és a pedagdogusok megbizasai megallapitasaban,

e atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasaban

A szakmai munkakézosség-vezetd feladatai:

o Osszedllitja az intézmény munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat,

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint az foigazgato részére a munkako6zosség tevékenységérol,

e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,

e a munkatervben meghatarozottak alapjan havi rendszerességgel értekezletet tart,
melyrdl feljegyzést készit,

e modszertani és szaktantargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozéasokat (tanorakat)
SZervez,

e iranyitja a munkakdzOsség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat ¢és felhasznalasat, a tovabbképzést,

o képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,

e cllendrzést végez a munkakozosség tagjainak tevékenységével kapcsolatban.

4.4. Szakmai teamek

Az adott szakmai program, projekt életre hivasara, megvaldsitasara, illetve a megvaldsitas
koordinalasara alakulnak. A szakmai teamek a szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad
az intézményben folyo neveld és oktato munka tervezéséhez, szervezésehez €s ellendrzésehez.
A szakmai team meghatdrozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét. A szakmai team

vezetdit az iskola féigazgatdja bizza meg a szakmai team kezdeményezése alapjan. A megbizas
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tobbszor meghosszabbithato. A szakmai team dont miitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai team tevékenysége:

az adott szakmai program, projekt tervezése ¢és Osszehangolasa az intézményi
pedagogiai programmal €s az intézményi célkitlizésekkel, stratégiaval.
koordinalja és feliigyeli az adott program megvaldsuldsat, melyrél rendszeres
tajékoztatast nyljt az iskolavezetés, a neveldtestiilet és érintett partneri kor
szdmara

javaslatot tesz a program megvalositdsahoz sziikséges személyi ¢és targyi

feltételekre.

A szakmai team-vezetd feladata:

a szakmai program megvaldsulasara iitemtervet, feladattervet készit, mely alapjan
iranyitja és koordindlja a szakmai team tevékenységét.

irdnyitja és segiti a szakmai team résztvevoinek az adott program megvalosulasat
segité szakmai fejlodését, az idevonatkozd szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, a tovabbképzést.

ellendrzi a szakmai team tagjainak tevékenységét, javaslataival segiti a program,
projekt megvalosulasat.

értékeli a szakmai team tagok munkdjat, teljesitményét, a szakmai program,
projekt megvalosulasat.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet szamara,

1gény szerint az foigazgato részére a szakmai team tevékenységrol

4.5. Belsé Ertékelési Csoport

Az intézményi belsé onértékelési folyamatot a belsé értékelési csoport iranyitja az féigazgatd

szakmai tdmogatasaval. A csoport 1étszdma 3 6, vezetdjét és tagjait az féigazgatd bizza meg.

A onértékelésében - a neveldtestiiletbdl a csoporttagokon kiviil - tdmogatd kollégak is részt

vesznek.

A csoport kézremiikodik:
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e azintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasadban;
e azéves terv €s az Otéves program elkészitésében;

e az aktudlisan értékelt kollégak tajékoztatasaban;

o az ¢értékelést tamogato kollégak felkészitésében,

e az Onértékelés feladatmegosztasaban;

e az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

A belsé értekelési csoport vezetdjének feladatai és felelosségi kore
e az éves Onértékelés megszervezése, a folyamat operativ irdnyitasa
e cgyeztetés az Erintett és a tdmogatd pedagdgusokkal
e partnerek tdjékoztatasa, felkészitése
e adatgylijtés iranyitasa
o kérddives felmérés

o ¢rtckelési eredmények rogzitése az informatikai feliileten

4.6. Tanulék kozosségei

Az osztalykozosseg

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztaly tanuloi maguk kozil — az osztaly képviseletére, valamint
kozosségi munkdjanak szervezésére — az alabbi tisztségviselot valasztjadk meg:

J harom 6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

A kollégiumban az intézményegység-vezeto a tanulokbol funkciondlis kozosségeket szervez:

- kollégiumi csoport

- foglalkozasi csoport

A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagdgus vezeti (csoportvezetd tandr), a
foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagogus irdnyitja (foglalkozasvezetd
tanar).

A kollégiumba felvett tanulokbol kollégiumi és foglalkozasi csoportokat kell kialakitani. A
kollégiumi csoport atlagos 1étszdma 25 6. A foglalkozasi csoportok 1étszama 5-27 6, egyéni

torddés esetén (mely altaldnos személyiségfejlesztés vagy tantargyi fejlesztés is lehet) 1-4 6.
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4.7. Az osztalyfonok

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok (kollégiumban: kollégiumi csoportvezeto)

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az féigazgato

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire

egylittmikodik az osztaly didkonkormanyzat képviseldivel, segiti a tanulokozosség
kialakulasat

segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zdsségével

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti

sziildi értekezletet tart

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése

félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa

segiti €s nyomon kdveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

lehetdség esetekben orat latogat az osztalyban

4.8. Sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi

munkakozosség miikodik, mely az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben

véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik.
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Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly sziiléi munkakozosségi tag (3 16), vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az
iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintii dontéshozd szerve
az iskolai sziildi munkakozosség valasztmanya, vagyis vezetdsége, amely soraibol
megvalasztja az elnokét. Minden osztalyt 3 {6 képvisel. Megbeszéléseiket az elndk
iranyitasaval tartjak a miikodési szabalyzatuk alapjan. Az iskolai sziil6i munkak6zosség elndke
kozvetleniil az foigazgatoval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil61 munkak6zosség valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel
hozza. Az iskolai sziil6i munkak6zosség valasztmanyat az féigazgatonak tanévenként legalabb
egy alkalommal 06ssze kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adni az iskola feladatairol,

tevékenyseégérol.

A gimnazium sziil6i kozossége aktiv kapcsolatot tart az altalinos iskola tagintézmény
sziiloi kozosségével, oly modon, hogy a sziiléi kozosség véleményezd iiléseit kozosen, majd

szekciokra bontva tartja.

Az Nktv. 59.§ (1) bekezdése felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i munkakdzdsség

részére a kdvetkezd jogokat biztositja:

A sziiloi munkakozosségnek véleményezési joga van:

a miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,

* asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az iskolai sziiloi munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
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o képviseli a sziiloket a nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

o figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet,

e a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

A sziil0k javaslataikkal, problémadikkal kozvetleniil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez

szOban és irasban is.

4.9. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és milkddési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény foigazgatdja biztositja a szervezet szdmara. A didkonkorményzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatdsi intézmény mukodésével €s a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési
szabalyzatat a didkonkormdnyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai
didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint

valasztott didkonkormanyzati elndk illetve az iskolai didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal
— a didkkozosség javaslatara — az féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idotartamra.
A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat elndke kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni. A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé
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miukodésének szabalyai kozott kell rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola

berendezéseit az féigazgato-helyettessel valo egyeztetés utdn szabadon hasznélhatja.

A diakénkormanyzat jogai:
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyeteértési jogot gyakorol a kévetkezokben:
e cgy tanitdsi nap igénybe vétele,
e aszemélyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokban,
e azintézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,
e a hazirend elfogadéasakor és modositasakor,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e atehetséggondozassal kapcsolatos célok elérésében,
e aszocialis hatranyok enyhitését segito tevékenység megszervezésében,

e aziskolai sportkoér minimalis 6rakeretének megallapitasaban.

A diakénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat mikodeésére €s hataskore gyakorlasara,

a mikodésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsara,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozéasara és miikddtetésére,

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didgkénkormanyzat miikodési feltételei:
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja didkonkormanyzat zavartalan
mitkddésének feltételeit. A didkdnkorményzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit az

intézményi SZMSZ és a Hazirend rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az iskolai diakénkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartds:
A didkonkormdnyzatot képviseld vezetd folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
foigazgatojaval; eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is. A didkonkorményzat

megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi €s nevelOtestiileti
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értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjaindl. Az osztdly képviseldje jarhat el az
osztalykozdsség problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az foigazgatd heti fogadoodrajanak idopontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
foigazgatoi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az

osztalyfonokok feladata.

4.10. Az nevel6-oktatéo munkat segit6é alkalmazottak

4.10.1. A titkarsag

Feladata az irodai ligyintézés elldtdsa munkakdri leiras alapjan. A féigazgatdo kozvetlen
iranyitasa ala tartozik, de annak utasitdsara barmely intézményi dolgozoé részére koteles konkrét
feladatok elvégzésére. A kollégiumi intézményegység nem-pedagdgiai jellegli szervezd

munk3djat a kollégium-intézményegység vezeto iranyitja.

4.10.2. Rendszergazda, oktatastechnikus
A foigazgatod kozvetlen iranyitasa ala tartoznak. Szakmai munkdjukat a munkakori leirdsban
megnevezett munkakozosség-vezetd iranyitja. Foigazgatoi utasitasra barmely intézményi

dolgoz6 részére kotelesek konkrét feladatok elvégzésére.

4.10.3. Pedagogiai asszisztens

Intézményiinkben a pedagogiai asszisztens a munkakorének megfeleld végzettséggel
rendelkez6 alkalmazott. ElsGsorban a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval kapcesolatos
neveld- oktato, segitd munkat lat el. Munkajat egyedi munkakdri leirasuk alapjan végzik. A

foigazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozik.

4.10.4. A technikai dolgozok

Az féigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt allnak. A munkaltatoi jogkort rajuk vonatkozoan — a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés €s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése kivételével — az intézmény féigazgatoja gyakorolja.

A takaritok, udvaros feladata az intézmény épiileteinek/udvar a takaritasa. A portasok feladata
a fobejaratokon keresztiil zajlo személyforgalom figyelemmel kisérése, regisztralasa és a portai

telefon kezelése. Munkajuk soran kotelesek egymast kisegiteni, ha valamelyikiik
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Mmunkateriiletén erre van sziikség. A buszsoforok a Békéscsabai Tankeriilethez tartozo

intézmények fuvarozasat szervezik, koordinaljak és bonyolitjak le.

5. Az intézmény miukodésének fobb szabalyai

5.1. Az iskola miikodésének rendje

A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a nevel6testiilet hatdrozza meg ¢és
rogziti az éves munkatervben. A szorgalmi id az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a
tanévzard linnepéllyel fejezédik be. A tanév helyi rendjét, elokészitését, programjait a
nevelOtestiilet a tanévnyito értekezleten hagyja jova, melyet munkatervben rogzit. A tanévnyito
értekezleten torténik az éves munkaterv jovahagyasa. Ennek keretében a neveldtestiilet dont:

. neveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozdsairol, (Hdzirend, Ped.Program stb.)

. iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek tartalmarol, azok idépontjarol és a tanitds
nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol

o tanoran kiviili foglalkozdasok formairol, stb.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok, szaktanarok, a munkavédelmi ¢és balesetvédelmi felelds segitségének
bevonasaval az els6 tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten, pedig a
sziilokkel. Az intézmény hazirendjét, a tanév rendjét ki kell fliggeszteni az osztalytermekben,
a kollégium hazirendjét a kollégiumban. Az intézmény székhely €s tagintézmény épiileteit a
torvényi eldirdsoknak megfeleléen zaszlok diszitik (magyar nemzeti szinii zdszIo, és az EU

zaszIlo), valamint az intézmény nevét €s a Magyarorszag cimerét tartalmazo tabla.

5.2. Nyitva tartas, intézményben valo tartozkodas, vezetoi és tanari iigyelet,

a létesitmények, helyiségek és berendezéseik hasznalati rendje

Az intézmény nyitva tartdsat szorgalmi idében munkanapokon az alabbiak tartalmazzak. A
nyitva tartasi idén tal a technikai dolgozok, az esetleges projektekben résztvevé tanulok és
oktatoik kivételével, valamint hétvégén és iinnepnapokon, a benntartézkodéas az foigazgato
(foigazgato-helyettes) engedélyéhez kotott. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon zarva kell tartani, kivétel ala esik a kiillonb6z6 projektek, (pl. miivészeti projektekre

valo felkésziilés, lebonyolitas, szinhazi proba) — féigazgatd (vagy helyettes) engedélyével.
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Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre

az foigazgatd ad engedélyt.

Az intézmény teljes teriiletén tartozkodd minden személy koteles:
o akozosségi tulajdont védeni
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
e azintézmény rendjét és tisztasagat megdrizni
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e atliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A létesitmény, helyiségek és berendezéseik altalanos hasznalati rendje:

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznélni. Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds a kdzosségi
tulajdon védelméért, az iskola tisztasaganak megOrzéséért, az energia-felhasznalassal valo
takarékoskodasért, a tliz- €s balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A berendezéseket és mas eszkozoket az intézmény teriiletérdl kivinni csak féigazgatoi
engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola minden dolgozdja felelds a

leltarilag atvett felszerelések, konyvek, eszk6zok gondos tarolasaért €s megdrzéséért. Koteles

azt leltarozaskor, selejtezéskor vagy egyéb ellendrzéskor bemutatni.

Zart termek, helyiségek:

e szertarak, melyeket az foigazgatd altal megbizott tanarok kezelnek

e szaktantermek, laborok, szamitogéptermek, melyek felszereléseit, miiszereit,
gépeit ill. eszkozeit csak szaktanar irdnyitdsaval lehet haszndlni. A
felszerelésekért a terem megbizott tandra, ill. a teremben Orat tartd tanarok
egylittesen tartoznak anyagi feleldsséggel.

e szerver szoba

e irodak, titkos iratok Orzését biztositd helyiség

e konferenciaterem, orvosi szoba, tréningterem

e melegit6 konyha

e raktarak

e irattiarak
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e studio, technikai helyiségek (kazanhaz, 61t6z0k...)
e Konyvtar, konyvtar helyiségek

e tornacsarnok

Az intézményben kiilsé igénybevevok kiilon megallapodas szerint tartozkodhatnak, melyet az
foigazgatd engedélyez. A termek hasznalatanak szabalyozéasa kiilon megallapodéas alapjan
torténik. Az intézményben torténd érettségi talalkozok szervezése az foigazgatd engedélyéhez
kotott. Az iskolai konyvtar tagja minden intézményi dolgoz6 és tanuld, szigorian betartva a

konyvtar hasznalatanak rendjét.

Az intézmény teriiletén idegenek nem tartézkodhatnak. Az épiiletbe belépd sziiloket ill.
latogatokat a portaszolgalat és tanuloi portatigyelet fogadja, és az eljarasrendnek megfeleléen
jarnak el. Az intézmény tanuldi didkigazolvannyal, a latogatok vendég-belépdkartyaval

tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Epiileteinek nyitva tartisa
Szorgalmi idében:

o hétfétdl péntekig 6% oratol 20 oraig,
Tanul6i benntartézkodas

o hétfotsl péntekig: 7°°-19%°

Tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézményben minden nap 6% és 7% kozott, valamint pénteken 16% és 19%° kozott az épiilet
takaritasi feladatainak ellatasa folyik. Ez idGtartam alatt a technikai személyzetbdl megbizott
személy felligyeli az épiilet miikddtetésével és az épiiletben vald tartézkodassal Gsszefliggd

rendet.

Vezetdi iigyelet tanitdsi napokon, vezetoi iigyeleti rend szerint
Szorgalmi idoben:

o hétfotdl csiitortokig: 7:00 ora és 16:00 ora kozott,

e pénteken: 7:00 o6ra és 14:00 ora kdzott.
Tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva:

e {igyeleti nap: Szerda
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Tanadri iigyelet
Szorgalmi idoben:
A tanari iigyelet: hétfotdl péntekig 7% - 13 6ra kozott
o 7%0ratol a tanari tigyeleti beosztasnak megfeleléen a kijeldlt pedagdgusok latjak el

igyeleti tevékenységiiket.

Az intézménybdl valo tavozas rendje:

A tanuld tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilé személyes, vagy irdsbeli kérésére az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az ligyeletes neveld, vagy a foigazgatd, vagy az féigazgato-
helyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el, amit koteles a portdn bemutatni. Rendkiviili esetben
- sziil61 kérés hianyaban - az iskolabdl vald tavozasra a tanuld osztalyfénoke, szaktanara, vagy
az ligyeletes neveld, vagy az féigazgatd vagy az foigazgatdhelyettes adhat engedélyt. A tanuld

tdvozasanak tényét és idopontjat, az engedélyezd nevét a portan regisztraljak.

Az intézménybél valo tavozas rendjének kollégiumi szabalyozasa:

5% 4raig szabadon rendelkeznek az idejiikkel. Altalanos jogaikat és

A tanuldk tanitasi napon 1
kotelezettségeiket a hazirend tartalmazza.
A kollégium munkarendjét ugy hatdrozzuk meg, hogy a tanuld elhatdrozdsa szerint —

amennyiben kollégiumi kotelezettségét nem érinti - rendszeresen hazalatogathasson.

Hét kozben hazautazasi engedély adhato:
- sziil6i kérésre /amely lehetséges telefonon keresztiil, vagy irasban, vagy
elektronikus uton vagy személyesen vagy osztalyfonok utjan /
- tanitdsi sziinet esetén,
Az intézményt a tanulora vonatkozo kotelezd foglalkozasok idején csak akkor hagyhatja el a

tanulo, ha erre engedélye van (kimend). Kimend idejét a hazirend szabadlyozza.

A tanulo tavolmaradasa a kollégiumbol:
Amennyiben a tanul6 a hazirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, gy a kollégiumot
az idOopont lejarta utani 24 Oran belill értesiteni koteles tavolmaradasanak okarol és
visszaérkezésének varhato idépontjarol.
Ha a tanul6 nem teljesiti e kitelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen informécid

nem all rendelkezésre a tanulorol, tigy a visszaérkezés iddpontjatol szdmitott 24 6ran beliil a
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sziiloket értesitenie kell a tanul6 tavolmaradasarol. A sziildvel torténd kapcsolatfelvétel feleldse
a csoportvezetd tanar.

A tobbnapos (legalabb héarom) tanitdsi sziinetekben, tovabba a téli, tavaszi, 0szi, nyari
sziinetekben a tanulok hazautaznak, a kollégium nem, illetve csak indokolt esetben - pl. ha a
hazautazas akadalyoztatva van, vagy a fenntartd elrendeli — iizemel. Ilyen esetekben a
kollégiumot pénteken, illetve az utolso tanitasi napon délutan 15:30 6rdig el kell hagyni, €s a

tanitast megel6z6 napon 16 6ratdl lehet oda visszatérni.

Tanitasi napokon a tanuldi iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 7°° éra és 16®°
ora kozon. Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola féigazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet

megkezdése elott a sziildk, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

a tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az féigazgato adhat.

e az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgatotol engedélyt kaptak.

e az iskola ¢épiiletébe érkezd sziilok/gondviseldk, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskoléba érkezd sziiloket/gondviseldket, illetve idegeneket
a portaszolgalat nyilvantartja, vendég belépokartyaval latja el.

e a tanulok iskolai tartozkodasuk alatt vendégeket, latogatokat (kivétel a
sziil6/gondviseld) nem fogadhatnak, ez aldl indokolt esetben az féigazgatdo adhat
felmentést.

e az intézmény teriiletére az iskola tanuldi didkigazolvannyal, a latogatok vendég

belépdkartyaval 1éphetnek be.

e Az intézménybe valé pontos beérkezést a portaszolgélat 7°°- 7°0 ko zott.

Az iskoléban a tanitasi 6rék és az 6rakozi szlinetek rendje a kovetkezo:

Altalanos csengetési rend (gimnazium) Csengetési rend iskolai rendezvény esetén (gimn.)
Tanitési 6ra szama Az 6ra id6pontja Tanitasi 6ra szama Az 6ra id6pontja
1. 7:50-8:35 1. 7:50-8:35
2. 8:45-9:30 Rendezvény
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3. 9:40 —10:25 2. 9:40 - 10:25
4, 10:35-11:20 3. 10:35-11:20
5. 11:25-12:10 4, 11:25-12:10
EBEDSZUNET 12:10-12:35 EBEDSZUNET 12:10-12:35
6. 12:35-13:20 5. 12:35-13:20
7. 13:25-14:10 6. 13:25-14:10
8. 14:15-15:00 7. 14:15-15:00
9. 15:05-15:50 8. 15:05-15:50

Csengetési rend roviditett 6rak esetén

Tanitasi 6ra szima

Az ora id6pontja

1. 7:50 - 8:25
2 8:30—9:05
3 9:10 - 9:45
4, 9:50 - 10:25
5 10:30 - 11:05
6 11:10 - 11:45
7. 11:45-12:25
EBEDSZUNET 12:30 — 13:00

Altalanos csengetési rend (altalinos iskola 5-8.)

Altalinos csengetési rend (altalanos iskola 1-4.)

Tanitasi 6ra szdma

Az 6ra id6pontja

Tanitasi 6ra szima

Az 6ra id6pontja

1. 7:50 —8:35 1. 7:50 —8:35 7:50 —8:35
2. 8:45-9:30 2. 8:55-9:40 8:45-9:30
TIZORAI 9:30 - 9:50 3. 9:50 - 10:35
3. 9:50 —10:35 4, 10:45-11:30
4. 10:45-11:30 5. 11:40 —12:25
5. 11:40 —12:25 6./ NK 12:30 - 13:15/13:30
6. 12:30 - 13:15 NK 13:30 - 14:30
EBEDSZUNET 13:15-14:00 NK 14:30 — 15:30
7.1TSZ 14:00 — 14:45/15:00 NK 15:30 - 16:00
TSZ 15:00 — 16:00

o sziikség esetén a munkarendbe 7:00-td1 7:45-ig ,,0. 6ra” is beiktathato.

e tanitasi orak kezdetét €s végét csengdszo jelzi, az elsd tanitasi orat megelézden 7:45-

kor jelz6 csengetés torténik.

e kémia laborban, biologiai eléadoban, konferencia teremben valamint a tornateremben

nem tartozkodhatnak feliigyelet nélkiil a diakok.




e konyvtar és az informatika termek hasznalati rendjét az SZMSZ is tartalmazza. Ezekben
a helyiségekben tanar jelenlétében lehetnek bent a didkok.
e ha a tanulonak lyukasordja van, az auldban és az ebédldben, nyitvatartasi idében a

konyvtarban tartozkodhat. Viselkedésével nem zavarhatja a tanitast.

5.2.1. Kollégium intézményegységre vonatkozo szabalyozas:

A tanulok szamara a belépés lehetOségét a lakhatési jog biztositja. A kollégiumi hétkéznapokon
folyamatosan nyitott. A tanulok szobai zarhatéak, a kulcsok a neveldi szobdban taroltak.
Pénteken (illetve a hét utolsé tanitdsi napjan) a megiiresedett szobékat, illetve lehetdség szerint
a kollégiumot 15:30 drakor zarjuk. Nyitasa vasarnap (illetve a hét elsd tanitasi napjat megel6z6

munkasziineti napon) 16 orakor torténik. Tanitasi sziinetekben a kollégium zarva van.

Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezok belépése és bent tartozkodasa:

. Munkaviszonnyal rendelkezdk részére nincs korlatozva

o Tanuléi jogviszonnyal rendelkezOk csak szervezett pedagdgusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben — a feliigyelet szervezése a kollégiumi intézményegység-
vezetd hataskorébe tartozik.

A nevelési-oktatdsi intézményben biztositjuk a vezetdi feladatok ellatdsat az alatt az idészak
alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartdzkodnak. A vezeték tényleges
benntartozkodasan kiviili idokben ezt delegalt feladat- és hataskorben oldjuk meg. Hétkdznap
a ,,igyeletes” beosztasu tanar, hét végén az ligyeletes tanar, latja el a vezetdi feladatok delegalt
részét. Ha sziikséges, akkor a vezeté minden esetben elérhetd (telefonon) és intézkedni tud. A

kollégiumban val6 tartdzkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

Az intézményi dolgozok munkarendje, a vezetok benntartozkoddsa
A kollégium a tanitasi napokon folyamatos miikodésti, ezért a vezetd (telefonos) elérhetdségét

folyamatosan biztositani kell, ennek érdekében a vezetd folyamatosan egyeztetni kiteles

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel:
Idegen (sziil6 kivételével) csak az épiiletben tartdzkodo vezetd, ennek hianyaban az tligyeletes

tanar engedélyével léphet be. (Kivétel rendkiviili esemény sordn az intézkedésre jogosultak,
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valamint a belépéssel felhatalmazott hatosagi személyek.) A sziild a gyermekét barmely
idépontban meglatogathatja személyazonossaganak igazolasat kdvetéen. Ha a tanulod egyéb
latogatot (nem sziild) kivan fogadni, a kotelezd foglalkozési 6rak kivételével nevelStanari

engedéllyel az aulaban illetve zsibongoban fogadhatnak kimend id6 alatt maximum 20%-ig.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérol.

Az érettségi elott allo végzds tanuld kollégiumi ellatdsa a ballagas napjaig tart. Ezt kovetden
egyéni kérés benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatas, melyr6l a csoportvezetd tanar
véleményének meghallgatisaval az féigazgatd dont.

A tanév rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rdgziti az éves munkatervben.

A kollégium munkarendje:

06%-06% Ebresztd

06%-06% Igény szerinti tusolasi idé

06%0-07% Reggeli tisztalkodas, kornyezet rendbe tétele

06550715 Minden tanul6 koételes a szobdjat rendben hagyni €s a kollégiumot
elhagyni

07%-07% Reggeli

1210-12% Ebéd: a gimnaziumban, ebédelési rend szerint

12%0- 1515 Szabadfoglalkozas

15%-1515 Beérkezés, névsorolvasas és 1étszamellendrzés

1515-17%0 Kotelezd tanulasi id6: 1. szilencium

17%- 1730 Vacsora

1730 -1745 Beérkezés, névsorolvasas és 1étszamellendrzés

174- 191 I1. szilencium

19%5-20% /nyari
id6észamitas/vagy 19%°- | Kimend szabadfoglalkozas

19% /téli idészamitas/

20%/nyari idészamitas/
vagy 19% /téli Beérkezés, névsorolvasas és 1étszamellendrzés

idészamitas/

20%-20*"vagy 19%>-20%° | Csoportfoglalkozas, foglalkozasok

20%-21% Tisztalkodas, kollégiumi ajtdzaras
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20002130 Szabadfoglalkozas, jaték, TV, vided
21302200 Felkésziilés a takarodora
21% Létszamellendrzés
2200 Takarodé6
Péntek: 1130-15%° Hazautazas
1530 Kollégium zérasa
Vasarnap: 16%°-20% Beérkezés a kollégiumba

5.3. A pedagiogusok munkarendje

5.3.1. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelez o6rabol, valamint a neveld-oktaté munkaval,
vagy a gyermekekkel, tanulokkal osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl all. A
pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetdk allapitjak meg
az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv

betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni — szoban - az intézmény
foigazgatojanak, féigazgatd helyettesnek, tagintézmény igazgatdnak vagy helyettesének vagy
az intézményegység-vezetOknek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményegység-vezetokhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon. A pedagogus, illetve az intézmény valamennyi dolgozoja szabadsag, tappénz ideje
alatt nem, vagy csak ellenérzott modon (féigazgatonak jelezve az okot, idGtartamot)

tartozkodhat az intézmény teriiletén.
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A pedagogusok szamara - a kotelezé 6raszamon feliil - a neveld - oktato munkéval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd adja az
vezetOtarsak javaslatainak meghallgatdsa utdn. A pedagogus kérésére a gyermekek utan jaro
poOtszabadsag kiadasat a foigazgatd biztositja a félév zardsa és az érettségi vizsgaiddszak

kivételével.

A pedagogus koteles példamutaté pontossaggal elkezdeni és befejezni a tanitdsi orakat, s
ugyanilyen pontossaggal kell megjelennie a testiilet rendszeres vagy rendkiviili értekezletein,
az iskola iinnepségein, rendezvényein. Minden megtartott foglalkozas 6raszamat, a tanitasi orak
anyagat, a tanulok hianyzasat, késését az elére megadott hataridére az elektronikus naploban

kell rogziteni (KRETA), az osztalynapld egyéb részét az osztalyfonok vezeti.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 116 61tozékben. A pedagdgus koteles sajat munkajat jelen szabalyzat és a hazirend
szabalyainak szellemében végezni, és a hazirend eldirasait a tanulokkal betartatni.

Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha az adminisztracios

munkdjukat is maradéktalanul elvégezték, a szertarakat rendbe tették.

5.3.2. A pedagogus munkaideje és nyilvantartasa
A teljes rendes munkaidd (heti 40 ora) tanitasi ordkkal le nem kotott részében munkakdri
feladatként — a munkakori leirasaban foglaltak szerint vagy a munkaltatd utasitasa alapjan -

ellatja a neveld és oktatd munkaval 0sszetiiggd egyéb feladatokat.

Igy kiilonésen:
o felkésziil a foglalkozasokra, tanitdsi orakra, el6késziti azokat;
o ¢rtékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét;

e clvégzi a pedagogiai tevékenyseégéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet.

Részt vesz:
e anevelGtestiilet munkajaban;

e az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének

megszervezésében;
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az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozdsok megtartasaban;

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban;

a diakmozgalom segitésével,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel
Osszefliggo feladatok végrehajtasaban,;

az intézményi dokumentumok készitésében.

Intézmeényen beliil ellathato feladatok:

rendes és rendkiviili 6rak, fakultaciok

az osztalynaplok és foglalkozasi naplok gondos €s preciz vezetése
munkaértekezleteken valo részvétel

orakozi feliigyelet

nyari és szorgalmi id6ben az ligyelet lebonyolitasa

fogadoora tartasa

osztalyoz6 vizsgakon, érettségi vizsgakon vald feliigyelet
felvételi eljarasban valo részvétel

iskolai rendezvényeken, linnepségeken valo kozremiikodés
szertarrendezés

differencialt képességfejlesztés (korrepetalas, tehetséggondozas)

Az intézményen kiviil is ellathato feladatok:

foglalkozasok el6készitése, illetve a felkésziilés;

foglalkozasi tervek, tanmenetek, segédanyagok készitése;

irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok és egyéb tanuloi,
gyermekmunkak elemzése, javitasa;

tovabbképzéseken vald részvétel, szakmai és pedagdgiai ismeretek 6nallo fejlesztése;
a pedagogus feladataihoz tartoz6 valamennyi adminisztracios feladat ellatasa;

tanulok kisérése, utaztatasa;

elektronikus naplé vezetése;

konzultacid a sziilokkel, csaladlatogatas;

tanulmanyi és osztalykiranduldsok szervezése.
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5.3.3. A kollégiumi tanulék feliigyeletére vonatkozo szabalyozas

A tanulo feliigyelete

A tanul¢ feliigyelete a nevelési-oktatdsi intézményben: a tanulo testi épségének megdvasarol és
erkolesi védelmérdl valé gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstol —
jellemzéen a vasarnaponkénti visszaérkezéstdl - a nevelési-oktatdsi intézmény jogszeri
elhagyasaig - jellemzden a péntek délutani hazautazasig - terjedd idében, tovabba a pedagdgiai
program részeként kotelezd, a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil tartott foglalkozasok,

programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagogiai feliigyeletet azoknak a tanuldknak, akik nem vesznek
részt kollégiumi foglalkozdson. Erre a feladatra iigyeletesi rendszert mikodtetiink. A
foglalkozasokra beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd pedagogus latja el.
Ebresztést kovetden a tigyeletesi beosztas kezdetéig (jellemzéen 6°0-8%0;12%0-22%0) 4
munkavégzésre beosztott tanar(ok) latja el a tanulok feliigyeletét. Ejszaka igyeletes tanar

gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

5.3.4. Az intézményi tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasanak rendje
Az intézményi tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasa:
- 419/2024.(X11.23.) Kormanyrendelet a pedagogus- tovabbképzés rendszerérdl

A tovabbképzési programot az féigazgato késziti el.
Ez tartalmazza:

» a prioritasi elveket

» az alprogramokat

» arésztvevoi kort
A tovabbképzési program végrehajtasdhoz a beiskoldzasi tervet is a vezetd késziti el.
A tovabbképzési terv és a beiskolazasi terv elfogadasakor a jogszabélyi eldirasoknak

megfelelden kell eljarni.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a féigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat

a foigazgato és a féigazgato-helyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
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figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. Adminisztrativ
¢s technikai dolgozok esetében a napi munkaid6 megvaltoztatisa a fOigazgaté vagy a

foigazgato-helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A munkaidd az iizemeltetési feladatokhoz rendelt dolgozoknak személyre szabott. Rendkiviili
esemény esetén az illetékes vezetd utasitdsara munkaiddn tal is munkaba vonhatd, a tilmunka
elszamolasi rendje mellett. Az iskola rendezvényeinek elokészitésénél és lebonyolitasanal az
adott napra az alapmunkaid6tél eltér6 munkakezdés, munkabefejezés, illetve id6tartam
hatarozhat6 meg. A tilmunkat és a munkarendtdl torténd eltérd munkéat az foigazgatd

hatarozhatja meg.

5.5. A tanulék munkarendje

Az intézményi Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hézirend betartisa a tanulok szamara kotelezd. A
Hézirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére - a nevelOtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozottak egyetértésével. Az iskolaban tartézkodd gyermekek pedagogiai
feliigyeletét az iskola reggel 7.30 6ratol 16.00 oraig, illetve az egyéb foglalkozasok idejének

végéig biztositja.

A kollégista tanulok munkarendje:

A tanuldk az iskolai szervezésii elfoglaltsdgokon kiviili iddt a kollégiumban toltik és tanuldsra,
miivelddésre,  sportoldsra, szorakozédsra, szervezett kollégiumi  foglalkozésokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartdsara, valamint pihenésre
forditjak.

Az intézményi rendszabalyok (hdzirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait €s kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasait. A hazirend betartdsa minden
kollégista jogviszonyban 1évd tanuld szamara kotelezd (fliggetleniil a tanul6 életkoratol). Erre

elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a beosztott pedagogusok iigyelnek.

43



6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa, a kapcsolattartas

re

formai és rendje

6.1. Fenntartoval valo kapcsolattartas

Az iskola dolgozodi — a jogszabalyokban meghatarozott kivételtdl eltekintve — az féigazgatd
utjan fordulhatnak az irdnyitd szervhez. Az fdigazgaté a hozzd benyujtott kérést — a
véleményével, javaslataival egyiitt — tovabbitja. Az féigazgatdé minden rendkiviili eseményrol

24 oran beliil jelentést tesz a fenntartd szervnek.

E jelentési kotelezettség a kovetkezdkre terjed ki:
¢ A nevel6-oktaté munkat tartésan akadalyozo, vagy varatlanul fellépd esemény.
e A tarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar.
e A dolgozdk, vagy a tanulok stlyosabb balesete, a dolgozok stlyosabb fegyelmi
vagy
¢ biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.
e Minden olyan esemény, amelyrdl a neveld-oktatd munkara gyakorolt hatdsa miatt — a

féigazgatd megitélése szerint — a fenntartd szervek tajékoztatasa sziikséges.

6.2. Iskolavezetés tagjainak kapcsolattartasa

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény miikodését érintd minden
kérdésben a rendszeres vezetéi megbeszéléseken, személyesen, telefonon, elektronikus
levélben. A vezetdi értekezletek rendjét a mindenkor aktudlis éves munkaterv tartalmazza. Az
foigazgatd az aktudlis feladatokrol az féigazgatd-helyettes €s az intézményegység - vezetdk
utjan a nevel6i szobakban elhelyezett hirdetétablakon irasbeli tajékoztatokon, e-mailben, illetve

szoban, megbeszélések formajaban értesiti a neveldket.

Az intézmény vezetoségi tagjai kotelesek:
e az intézmény vezetdi megbeszélései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ala tartozo
pedagogusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol
e aziranyitasuk ald tartozoé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

foigazgato felé.
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e apedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy munkakori vezetdjlk illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az intézmény

vezetdségével.

6.3. Iskolavezetés — munkakozosség-vezetok kapcsolattartasa

Az intézmény foigazgatdja félévente beszdmolot kér a munkakozosség - vezetdktdl a szakmai
munkakozosségeikben elvégzett munkarol és a felmeriilé problémakrol. A szakmai munkat
érint6 kérdésekben, feladatok végrehajtasanak megbeszélésekor és egyéb sziikséges esetben az
foigazgatd megbeszEélés Osszehivasat kezdeményezi a munkakozosség - vezetokkel.
Az foigazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgatd ¢s helyettese folyamatosan egyeztet a
munkako6zosségek vezetdivel az aktudlis feladatok végrehajtasaval kapcsolatban. Mind a
foigazgatdo, mind az féigazgato-helyettes, mind a tagintézmény-igazgatdé és helyettese a
munkako6zosség - vezetOkkel vald kapcsolattartasban hasznédlnak egyéb kommunikacios

csatornakat is (elektronikus levél, telefon, papir alapu iizenet, hirdetétabla, stb.)

6.4. Iskolavezetés — nevelotestiilet kapcsolattartasa
Az intézmény féigazgatdja, az foigazgatd-helyettesek, az intézményegység — vezetd, a
tagintézmény-igazgato és helyettese az iskola mitkkodésével kapcsolatos kérdésekben az alabbi
forumokon folyamatosan tajékoztatjdk a nevelOtestiilet tagjait az aktudlis eseményekrol,
feladatokrol:

e informdcios értekezletek (heti rendszerességgel)

o [kiilonbozo egyéb értekezletek

o megbeszélések

o személyes megkeresés, beszélgetés

e tanari faliujsagok, hirdetotablak

o clektronikus levél (heti informaciok)

o sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetéségeken

e facebook csoportok
A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola foigazgatdja hivja 6ssze. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi rendes

értekezleteket tartja:

Alakulo értekezlet
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A tanév kezdését megeldzd két hétben az féigazgatd altal kijeldlt napon alakuld értekezletet
kell tartani. Ezen az féigazgato ismerteti a nyaron végzett munkat, az 01j tanév fobb feladatait,
bemutatja az 0j kollégéakat, a neveldtestiilet elé terjeszti a tantargyfelosztast és a munkatervre
vonatkozd javaslatat, a munkakozOsség-vezetok bemutatjdk a szakmai munkakozosség

tervezett feladatait.

Tanévnyito értekezlet
A tanév els6 napja el6tti napon tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az féigazgato-helyettes
ismerteti az orarend tervezetét, a munkak6zosség-vezetdk bemutatjak az éves munkaterviiket,

¢s a neveldtestiilet elfogadja a munkakdzosségek programjait is tartalmazo éves munkatervet.

Osztalyozo értekezlet
A tanulok félévi és tanév végi osztilyzatainak megéllapitdsdra szolgald dontési forum. A

mulasztasok ¢€s a tanuldi haladés statisztikainak leadasa az osztalyfonokok feladata.

Feélevzaro-, tanévzaro értekezlet
Az els6 félév és a tanitasi év utolsd napjat kdvetd tizendt napon belill a pedagdgiai munka
elemzése, értékelése, hatékonysaganak vizsgalata. Az értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet

tajékoztatas céljabol meg kell kiildeni a fenntartonak.

Nevelési értekezlet
Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban kell tartani, targya barmely nevelési kérdés
lehet, amelyet a nevelGtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fiiggben a

neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges probléméainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb egyharmada, vagy az iskolai sziil6i kozosség, az iskolai didkonkormanyzat, vagy az

intézmény foigazgatoja sziikségesnek latja.
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6.5. Intézményvezetés, pedagogusok és a tanulok kapcsolattartasa
A féigazgato az iskola egészének életérdl, a tervekrol, feladatokrol, eredményekrdl tanévnyitd
¢és tanévzard tnnepélyen, diakkozgytlésen, elektronikus naploban, az iskolai értesitGben

tajékoztatja a tanuldkat.

Az aktualitasokrol szobeli és irasbeli hirdetésekben (hangosbemondoén, falitjsagokon,
iskolatjsagon, elektronikus hirdetéfeliileten keresztiil) tdjékoztatja az iskolavezetés a didkokat.
Az intézmény egészét érintd iskolai ligyrdl a féigazgatd iskolagyiilésen is tajékoztathatja az
didkokat. Az iskolagytilés tanitasi napon a tanordk védelmének figyelembevételével hivhatod
Ossze. A didkok jogairdl és kotelességeirdl a tanulokat évente az elsd osztalyfonoki ora
felhasznalasdval az osztalyfonok tajékoztatja. A hazirendben foglaltak megismerését, a

tajékoztatd megtartasat a diakok alairasukkal igazoljak.

Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kdzvetitésével is kereshetik
a szaktanarokat ¢és az iskolavezetést. Egyéni problémadk is eljuttathatok szoban vagy irdsban az
a vezetdséghez, a nevel6testiilethez. A tanuld joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag
tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és
oktatd pedagogus munkajardl, az iskola miikodésérol, tovabba tdjékoztatast kapjon személyét
¢s tanulmdanyait érintd kérdésekrdl, valamint e korben javaslatot tegyen. A tanuld joga
kiilonosen tovabba, hogy kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagbgusaihoz, arra érdemi

valaszt kapjon.

A véleménynyilvanitas elsédleges forumai:
o didkkozgytlés,
o osztalyképviseldk, DOK tisztségviseldk megbeszélései a didkénkormanyzat munkdjat
segitd pedagogussal,
e osztalyfonoki ora, tandra,
o képviselet az osztaly sziiloi értekezletén,

e pedagdgusok munkajara vonatkozo teljesitményértékelés
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6.6. Intézményvezetés, pedagogusok és a sziilok kapcsolattartasa
Az intézmény feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziild szadmara, hogy jogait gyakorolhassa,
illetve, hogy a sziil6t segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvalositisat teszi

lehetdvé a sziilok bevonasa az iskolai kozéletbe.

Az iskola biztositja, hogy a sziilok mar az iskolavalasztas idészakdban megismerkedhessenek
az iskola pedagogiai programjaval, nevelési és oktatdsi célkitlizéseivel, modszereivel,
eszkozeivel. Minden év oktober 31-ig az iskola vezetdje megjelenteti a Felvételi tajékoztatot,
amelyben tdjékoztatast adunk az iskola pedagdgiai programjardl. Az iskola felvételi
tajékoztatojat a sziilok beszerezhetik a nyilt napokon, illetve a legfontosabb informaciokat

kozvetleniil is elérhetik az iskola honlapjan, facebook oldalan.

Oktober, november és december honapban a leendo kilencedik osztalyos tanuldink sziilei és a
didkok szamara nyilt napokat tartunk. A nyilt napra térténé meghivast az altalanos iskolakon

illetve a honlapon keresztiil végezziik.

A f6igazgato a sziili munkakdzosség iilésén, évfolyamonként szervezett sziildi értekezleteken,
az osztalyfonokok az osztalysziil6i értekezleteken tdjékoztatjak a sziiloket az iskola egészét

vagy az egyes csoportokat érint6 feladatokrol, a tanulok haladasarol.

Tanévenként haromszor sziiléi értekezletet és délutani fogadoodrat tartunk az iskolai
munkatervben elfogadott idopontban. A délutani fogad6dran a sziilok minden olyan tanart
felkereshetnek, aki a tanuloval déleldtti vagy délutani foglalkozasokon kapcsolatban van. A
tanarok orarendjében heti egy alkalommal déleldtti fogaddora megjeldlése kotelezd, amikor a
szild felkeresheti a pedagdgust. A fogadoordkon lezajlé beszélgetéseknek a célja az, hogy a

tanulok személyiségjegyei az alapelveinkkel 6sszhangban fejlédhessenek.

6.6.1. Pedagogusok kozosségei és a sziildi szervezetek kapcsolata a kollégiumban

A kollégiumi intézményegység-vezetdjének illetve a kollégiumi neveldknek kotelezd feladata
a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol,
tanulmanyarol, a hazi- és napirendrdl, az Oket érintd belsd szabalyozasrol, a pedagogiai

programrol.

A kapcsolat formai, illetve szinterei:

48



- bekoltozéskor a tanévnyitd sziiloi értekezlet illetve az intézmény kozponti sziildi
értekezlete

- ¢évkozi személyes taldlkozasok (sziildk, illetve — fdleg problémas esetekben — a
kollégium kezdeményezésére),

- telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas,

- a szilék a kollégium eseményeir6l az Intézmény honlapjan keresztil is

tajékozodhatnak.

6.7. Az iskola vezetdjének kapcsolattartasa a kollégiummal

A féigazgatd feleldssége, hogy az iskolai €s kollégiumi programok (pedagdgiai program,
hazirend és éves munkaterv, rendezvénynaptar) egyeztetése megtorténjen, az érvényes
dokumentumok pedig kdlcsondsen letétbe keriiljenek az intézményekben. Az iskola kollégiumi
tanuldinak tanulmanyi elOmenetelérdl, annak valtozasairél az intézményegység-vezetd,

neveldtandrok adnak tdjékoztatast.

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben,
terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem mitkddhet, tovabba
az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz

kotodo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

6.8. Az iskola vezetésének és kozosségének kiilso kapcsolatai

Az iskola kiilsé kapcsolatainak személyi felelése minden esetben a fbigazgatd, aki a
kapcsolattartassal 6sszefliggd feladatkorét indokolt esetben az iskolavezetés barmelyik tagjara,
vagy a nevelGtestiilettel elére egyeztetett modon a vezetés tagjainak egy Kisebb csoportjara

atruhéazhatja.

Az iskolai munka megfeleld szintll iranyitasanak és szervezésének érdekében az iskola
vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Klebelsberg Kozpont Békéscsabai Tankertiileti Kézpont

e Kormanyhivatal

e Jarasi Hivatal

e Oktatasi Hivatal

e Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont
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e Polgarmesteri Hivatalok, jegyzok

e Mezdkovacshaza Varos Onkormanyzata- Képviseldtestiilete

e Gyermekjoléti Szolgalat

e Gyambhivatalok

e TEGYESZ

e Gyermekjogi képviseld

e ahelyi és kornyez6 oktatasi, kulturalis intézmények

e Civil egyesiiletek

e Alapitvanyok a Mezdokovacshdzi Hunyadi Janos Gimnaziumért és Szakkozépiskolaért
kbzhasznu alapitvany, Dél-Békés Szinhaz és Tehetséggondozo Alapitvany

o Tehetségiigyért Alapitvany

e amegyei tarsintézmények

e az iskola-egészségiigyi ecllatast biztositd egészségligyi szolgaltatd (iskolaorvos,
iskolafogészat)

e a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

e Voroskereszt - Bazisiskola

e Egyhazak

e rendszeres hitoktatasban részesiilnek az érdeklodok,

e tanuldink részt vesznek az imahdzi vallasgyakorlatokon,

e szabadidds tevékenységeket szerveznek tanuloinknak,

e nyari taborokat biztositanak szamukra,

e részt vesznek linnepségeinken, rendezvényeinken

o koz0Osségi szolgalati partnerek

Kiilsé kapcsolatrendszeriinkben kozponti szerepet tolt be a helyi és kornyezd altalanos
iskolakkal, oktatasi intézményekkel valo egylittmiikodés. Toreksziink arra, hogy beiskolazasi
korzetiink 4ltalanos iskoldival és a kornyezd oktatasi intézményekkel koordindlni az
iskolankban foly6 oktatd- neveld munkat.

e tanulmanyi

e szakmai

e kulturdlis és sport egylittmitkdés

Az altalanos iskolak szamara szervezett:
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nyilt napok
beiskolazasi programok
felvételi elokészitdk
tanulmanyi versenyek

szakkorok

6.9. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak és

egyiittmiikodésének rendje

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a fOigazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak. A munkak6zosség-vezetok munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A munkakozosség vezetok tevékenységiiket az foigazgatd iranyitasa mellett, egymassal
egylttmiikodve latjak el. Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveléoktatdé munka
szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy
a munkakozosség-vezetk havonként konzultdlnak egymassal ¢és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény fdigazgatdja a munkakozosség-vezetdket a tanév végén
beszamoltatja.

A munkakozosségek az iskolai munkatervben szerepld feladatokat - azok aktualitasanak
megfelelden, de legalabb évi harom alkalommal - elére egyeztetett iddpontban beszélik
meg.

A munkakozosség tagjainak kotelessége segitséget nyujtani a munkakozosség-vezetd
részére az éves munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziild
elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosségek - az éves terv szerint - részt vesznek az intézményben
folyd szakmai munka belsd ellendrzésében is.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe Ujonnan keriil6 gyakornokok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek. Figyelemmel kisérik az

féigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezetdk
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munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e A szakmai munkakdzosség OsszegzO véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
értékeld, mindsitési eljarasaban.

e Feladatuk az intézményben folyd munka szakmai mindségének emelése érdekében a

kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel vald egylittmiikddés.

6.10. Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

A http://www.hunyadi-mkov.edu.hu/ cimen elérhet6 iskolai honlapon keresztiil intézményiink

egyrészt a jogszabalyban rogzitett nyilvanossagra hozandé informacidkat/dokumentumokat
teszi elérhetdvé, masrészt az intézményiink irdnt érdeklodok szamara az iskoldban folyo
pedagdgiai, nevelési és szakmai munkét mutatja be a honlap adta lehetdségeket minél jobban
kihasznalva. A hivatalos iskolai honlapon megjelend informacidok publikaldsat a honlap
szerkesztdje minden esetben eldzetesen egyezteti az intézmény vezetdségével, s azokat csak az
egyetértésiik utan teszi elérhetové.

Mindezek mellett az elektronikus kapcsolattartas eszkoze iskoldnk k6zosségi platformja, mely
a gyors informacidatadast hivatott szolgalni, az intézmény hivatalos facebook oldala:
https://www.facebook.com/profile.php?id=100064878092446

7. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak keriilnek megtartasra:
o szakkorok, iskolai sportkori foglalkozasok (tomegsport, mindennapi testedzés
biztositasa), korrepetalas, felzarkoztatasok, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis és
mivészeti rendezvények, projektnapok, témahetek, konyvtarlatogatas, tanulmanyi

kirandulasok.

A szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden megfeleld szamu jelentkezd esetén (5-8 6) az
iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével a szaktanarok szervezik és
javasoljak azok inditasat a foigazgatd felé, aki dont az adott kérdésben. A szakkorbe vald
jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanuldé szorgalom
osztalyzatdban. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan torténnek, errdl,

valamint a latogatottsagot adminisztralni kell.
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A sajatos nevelési igényti tanulok és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok egyéni specialis foglalkozdsokat igényelhetnek az esélyegyenldség biztositasa

érdekében.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink a helyi, a megyei és a felmend rendszerli versenyeken szaktanari

felkészitéssel vehetnek részt.

Az iskola konyvtara nyitva tartasi idejében, valamint a konyvtari tanorakon all a tanuldk

rendelkezésére.

Napkozi, tanuldszoba, kollégium

Amennyiben a sziil6k igénylik - a tanitasi napokon a délutani iddszakban - az als6 tagozaton
napkozi otthon, az 6tddik-nyolcadik évfolyamon tanuldszoba, kollégium miikodik. A tanitasi
szlinetekben a munkanapokon — igény esetén — Osszevont napkozis csoport iizemel, ha ezt
legalabb 10 tanulo sziildje igényeli. Minden évben majus 20-ig felmérjiik a kdvetkezd tanév

igényeit.

A hit- és vallasoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola neveld és oktatd
tevékenységétol fiiggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason
vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. A tanuldi igények felmérése a tanév elején, a
munkatervben rogzitetteknek megfelelden torténik. Az intézmény egyiittmiikodik a tertiletileg
illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld 1étszamt foglalkozashoz tantermet biztosit az
intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy

altal kijeldlt hitoktato végzi.

Drama, szinjatszas: az iskolankban foly6é dramapedagdgiai/miivészeti képzés a tanulok
mozgaskulturdjat, beszédtechnikajat, onkifejezését fejleszti, valamint a miivészi tehetség
kibontakoztatasat szolgalja. Az elméleti tudas gyakorlati megvaldsuldsi formdja a szinpadi
fellépés. Ezen miivészeti tevékenység szervezeti kerete ¢€s gyakorlati szintere: a

DUMA’Szinhaz (bazisintézményi projektek).
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Tanulmanyi kirandulas: Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében
meg nem valosithatd osztily- vagy csoportfoglalkozas, megtartdsara forditott nap, ha a

foglalkozasi 6rak szama eléri a harmat tanitasi napnak mindsiil.

A pedagodgiai programba és a munkatervbe beépitett tanulmanyi kirandulas és az erdei iskola a
hagyomdanyostodl eltérden szervezett tandra, amely a gyermek szdmdra ingyenes. A tanulmanyi
kiranduldson és az erdei iskoldban minden tanuld szdmara eldirt tananyag megismerését,
feldolgozasat szolgald foglalkozas folyik. A tanitdsi napon szervezett erdei iskola és a
tanulmanyi kirandulas iskolan kiviili kotelezo tanorai foglalkozas. 4 tanulo tavolmaradasat
igazolni kell. Az iskola munkatervében kell meghatarozni az erdei iskola és a tanulmanyi

kirdndulasok idépontjat, amelyhez az iskolai sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni.

Osztalykirandulas:
Az osztalykirandulas a tanulok kikapcsolddasat, szorakozasat eldsegitd, kozosségformald

iskolan kiviili 6nkénes csoportos program, amelyet a tanulok szabadidejében kell szervezni.

a tanulok szabadidejében (tanitdsi Ordk utan, szombat-vasdrnap, vagy az iskolai

sziinetekben) szervezet osztalykirandulds, szinhdz, mozi, muzeumlatogatas,

sportfoglalkozas, {diilés, tabor ¢és mas szorakozds nem tekinthetd iskolai

foglalkozasnak, akkor sem, ha a pedagogusok szervezik.

o az osztalykirandulas koltségeit a sziilok fizetik.

e a tanuld szabadidejében szervezet osztilykiranduldson vagy mas iskolan kiviili
foglalkozason valo részvétel a tanul6 szamara nem kotelezo.

o osztalykirdndulasi alkalmakkal és mas k6zos programokkal tanitasi 6ra nem teljesithetd,
ezért nem szamithato be a kisérd pedagogus kotelezd oraszdmanak teljesitésébe sem.

o Osztalykirandulas a sziinetekben (barmely napokon) illetve preferaltan majus-jinius

honapokban torténik (péntek 14:00 oratol- vasarnap 20:00 oraig)

8. A pedagogiai munka belsé ellenorzése, teljesitményértékelés

8.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének, szempontjai, elvei, rendje

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének terve az éves munkatervben keriil meghatarozésra.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
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kiterjed. Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése a
foigazgato feladata, felelossége. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés céljat, formajat,
modszerét, az ellendrzésben részt vevok korét, az ellendérzott szakteriileteket, az ellendrzés
tapasztalatainak ismertetési modjat. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol a foigazgatd dont. Az
altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni. Az ellendrzési tervben meghatarozott célok és feladatok végrehajtasaért

a foigazgat6 felelds.

Az ellendrzés Iényeges eleme a kitlizott célok és eredmények 0sszehasonlitdsa. Az ellendrzéssel
megbizott személyek az éves litemterv szerint végzik tevékenységiiket. Az féigazgatd sziikség

esetén rendkiviili ellenorzést rendelhet el.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja, feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mukodését;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdovetelményektdl valo eltérést; illetve megeldzze azt;

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e az foigazgatd szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzésre jogosultak kore:
o fbigazgatd
o fOigazgatd — helyettesek
e intézményegység-vezetod
e tagintézmény-igazgatod

o tagintézmény-igazgato helyettes
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o munkak6zosség-vezetok

e osztalyfénokok

o az féigazgato vagy a fenntart6 altal felkért személy vagy szervezet

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellenorzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme (a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos
megtartasa);

a neveld ¢s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, foglalkozasokon;
az orara, foglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés;

a tanitasi ora, foglalkozas felépitése és szervezése;

a tanitési oran, foglalkozason alkalmazott modszerek;

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran, foglalkozason;

az Ora, foglalkozés eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek
teljesitése;

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga;

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa;

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki, csoportvezetdi munka
eredményei, a kozosségformalas;

a halmozottan hatranyos helyzetl tanulok tanoran kiviili foglalkozasokon,
tevékenységekben, kozosségi programokban vald részvételi aranya;

a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok iskolai elérehaladésa,
eredményességiik, hianyzasuk, tovabbtanuldsi mutatoik;
tehetséggondozas, versenyeztetés, felzarkdztatas;

kommunikaci0, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal,

felettesekkel, a gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel.

Az ellendrzés modszerei:

o tandrak, tandran kiviili foglalkozdsok latogatasa elzetes bejelentkezéssel, vagy

eldzetes bejelentkezés nélkiil

o tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata

e irdsos dokumentumok vizsgalata

56



o clektronikus naplo, adminisztracid vizsgalata

o aszakmai munkakozdsségek neveldtestiilet elotti beszamoltatasa

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet
eredményességére vonatkozoan

o tematikus vizsgalat

e beszamoltatas szoban és irasban

Az ellendrzés értékelése

e Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagdgus €szrevételt tehet. Az dralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

e Az egyes szakteriileten végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetoségénél.

e A belso ellendrzés altalanosithato tapasztalatait —a feladatok egyideji
meghatarozasaval —a neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni lehet.

e Kiils6 szakmai ellendrzésben az Oktatasi Hivatal altal megbizott szakértok vehetnek
részt. A szakértd véleményt adhat az intézmény vezetdjének, vagy az illetékes egyhazi

szerv irasbeli kérésére.

8.2. A pedagogusok teljesitményértékelésének eljarasrendje

A pedagogusok teljesitményértékelése az alabbi rendelkezések alapjan torténik:

o a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. térvény
o a pedagogusok 0j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény
. a pedagogusok 1 €letpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet
o a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
J a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az értékelés alapelvei:

o rendszerszintli éves teljesitményértékelés
o meglévo értékelési formak egyszeriisitése
J belso és kiilso értékelések szakmai dsszehangolasa
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. kiilonboz6 értékelési formak eredményeinek felhasznéalasa

. az értékelés objektivve tétele

. gyermekek megfigyelésen alapuld mérése, adatszolgaltatasbol szarmazé adatok
alapjan, adatokra, tényekre épiilé rendszer

. kiemelt célja a nevelésoktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa
¢s a tehetséggondozas, a gyermekek, tanulok tervezett nevelése-oktatasa

. onreflexiokra €piild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrozo teljesitménycélok

J éves értékelés
Intézményiinkben a féigazgatd tehermentesitése céljabol a teljesitményértékelés folyamataba

foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatdé és helyettese, intézményegység-vezeto,

munkako6zdsség-vezetdk kertilnek bevonasra.
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A belso és kiilso ertékelés metodusa:

Belsd értékelés Ertékelés Kiils6 értékelés
jellege
Munkateljesitmény vizsgdlata Célja Szakmai felkészlltség vizsgalata
Pedagdgus teljesitmény-értékelés Elnevezés Mingsités, tanfelligyeleti eljaras
Elemei , .
Pedagdgusok értékelése Pedagégus minésités
(intézményvezets) (kiils6 szakértok)
Eredmények
becsatornazasa
IFtEIra 16k értékeld Eredmények Intézményi tanfeltigyelet
ntezmenyvezeto ’e ekelese becsatornazasa (ku|56 szakért6k)
(fenntartd)
— Fokozatlépéskor, ill. 5 éves
évente Utemezés ciklusokban

Meérési adatok, didkolimpidk, versenyek, tovabbtanuldsiadatok stb. alapjan ’

Az értéekelésben részvevok:

1. értékelendd személy: legalabb Pedagdgus 1. fokozatba sorolt

2. értékeld vezetd: féigazgato, fenntartd kijelolt képviseldje (féigazgatd)

3. kozremiik6do: féigazgato-helyettes, tagintézményigazgatd-helyettes, munkak6zosség-

vezeto

4. TER elektronikus rendszerben torténik az értékelés folyamata

5. Teljesitményértékelési idészak: szeptember 1- tanitasi év vége (julius 15.)

A pedagogusok junius 30-ig megfogalmazzdk egyéni teljesitménycéljaikat,
jovahagyasra kiildik a féigazgatonak, aki jovahagyja, vagy modositasra kiildi vissza.

A vezetdk esetében az egyéni teljesitménycélok augusztus 31-ig keriilnek rogzitésre.
A vezetd az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben

A személyes teljesitménycélok modositdsdra a munkakori feladatok jelentés mértékii
valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb a naptéri év februdrjanak utols6 munka-
napjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ezt kovetéen jon Ilétre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatol szamitott 60 napon beliil kell

meghatarozni, kivéve a hat honapnal révidebb hatarozott idore 1étesiilt jogviszonyt.
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Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasdra, vagy a jogviszony hatarozatlan idejlivé
modositasara kerl sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg a teljesitményértékelési
id6- szak hatralévé részére szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a
teljesitményértékelési iddszakbol kevesebb, mint 90 nap van hatra.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét
megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg az adott tanévre vagy
nevelési évre szoloan.

A kozzétett modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.

Az értékelési rendszer 2 eleme: személyre szabott szakmai kovetelmények
meghatarozasa ¢és értékelése (egyéni teljesitménycélok), munkavégzés meghatarozott
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés (mindségi és mennyiségi szempontokra

egyarant kiterjed)

Az értékelés folyamata:

10.

11.
12.

személyes teljesitménycélok kijelolése
személyes célkijelold beszélgetés lefolytatasa,
a foigazgato jovahagyja a pedagogus egyéni teljesitménycéljait,
a célok rogzitése rogzités irasban (KRETA)
adatgytlijtés az értékelési idoszak alatt
a pedagbgus ¢€s a foigazgato értekelése (junius 30-ig), értékelési javaslat
megfogalmazasa az adatok alapjan, személyes értékeld megbeszélés tanévenként
végleges értékelés (rendszeres visszacsatolas)
az értékelés rogzitése (irdsban az informatikai feliileten), az értékelés kinyomtatasa és
alairasa, teljesitményszint megallapitasa
[lletményeltérités mértékének megallapitisa a kovetkezd nevelési-tanitasi €vre
(kézbesités)
Tankeriileti fenntartasu intézmény pedagdgusanak értékelése: a féigazgato tesz javasla-
tot az értékelésre, amit a munkaltatd tankeriilet vezetdje hagy jova.
Az értékelés célja: mindségi munkavégzésre 0sztonzeés
[letményeltérés:

a) kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az

elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti,

60



b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendé személy, akinek pontszama
az elérhetd pontszam 50% vagy afeletti és 80% alatti,
c) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama
az elérhetd pontszam 50%-a alatti.
13. A fejlesztendd teriilet megnevezése, az értékelt személlyel kozosen meghatarozott

fejlesztési eszkdz kivalasztasa

9. A helyettesités rendje

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén elsOsorban az féigazgato-helyettes illetve az féigazgatd
altal megbizott személy helyettesitheti. A vezetOk helyettesitése a vezetdi szinteknek
megfeleléen torténik, illetve amennyiben akadalyoztatds miatt egyik vezetd sem tud az
intézményben tartdzkodni, helyettesitésiikkel barmely szakmai munkak6zosség-vezeto

megbizhato.

A vezetdk, illetve a helyetteseik helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetok, helyetteseik helyett.

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakdri
leirasaban felhatalmazast kapott.

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet.

A helyettesités tovabbi rendje:

Az intézményben folyé munkéat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetén a helyettesités rendszerének kidolgozasa a fdigazgato illetve
felhatalmazasa alapjan az adott féigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézmeény-

igazgaté helyettes, intézményegység-vezetd feladata.

A helyettesités megszervezésének alapelvei.:
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A mikodés torvényes és zavartalan biztositasa, a szakmai elvek érvényesitése és a pénziigyi

racionalités figyelembevétele.
10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi, kulturalis ¢és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szdmara — a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelezd az

alkalomhoz ill6 6ltozékben.

10.1. Unnepek, megemlékezések
- 4llami linnepek, tovabba a Beliigyminiszter BM rendelete a 2024/2025. tanév rendjérol

meghatarozottak szerinti iskolai megemlékezések

szeptember 01. A Hunyadi Janos Gimnazium alapitasanak évforduldja. A
Mezdkovacshazi Allami Altalanos Gimnazium 1952-ben

nyitotta meg kapuit 1 osztallyal, 48 tanuldval.

oktober 06. Az aradi vértanuk emléknapja
oktober 23. Nemzeti tinnep
november 24. A gimndzium sziiletésnapja ,,E tanévben késziilt el az v,

emeletes gimnazium, ahova 1957. november 24-én

koltoztiink be.”
november 27. A magyar véradok napja
januar 22. A magyar kultura napja
februar 01. A koztarsasag napja
februar 25. Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja
marcius 15. Nemzeti tinnep
marcius 23. A magyar—lengyel baratsag napja
aprilis 16. A holocaust dldozatainak emléknapja
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majus 01. Munka {innepe

Junius 04. Nemzeti 6sszetartozas napja — Nemzeti gyasznap
junius 16. Nagy Imre emléknap
junius 19. A fliggetlen Magyarorszag napja
julius 22. A nandorfehérvari diadal emléknapja
augusztus 20. Az allamalapitas linnepe
augusztus 23. A totalitarius diktatarak aldozatainak eurdpai emléknapja

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

tanévnyitd tinnepély,

Golyabal,

Szalagavato,

Gimnaziumi, kollégiumi és 4ltalanos iskolai ballagas

tanévzard linnepély,

alapitvanyi rendezvények:

o Hunyadi Gala - az iskolai alapitvany jotékonysagi rendezvénye

o Alapitvanyi Bal (Jévénk Zaloga Alapitvany)

A tanuldknak az iskoldban lehetdségiik van az iskolai faliujsag szerkesztésére, iskolaradio

miusorainak szerkesztésére, vezetésére. Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést

tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzését erdsiti. Az iskola jubileumi forduldk alkalmaval

évkonyvet, idokozonként iskolatijsagot jelentet meg és igény szerint iskolaradiot miikodtet.

10.3. Az intézmény hagyomanyrendszere

Golyatabor, Golyaavato, KOPAJ, Golyabal - a kezdd évfolyamosok tréfas
koszontése, kozosségbe fogadasa

Karécsonyi linnepség sorozat és karacsonyi bal, ADVENT

Farsang

Téma hetek, Projekt napok — Egészségnap, Voroskeresztes Vilagnap, szakmai
programok, Nyilt napok, ,,Nyitott kapuk” programsorozat

DOK nap, Hunyadi Csanad-Vezér Nap, Maturanduszok Napja

Madarak-fak napja - kornyezetvédelmi vetélkedd
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o Kiallitasok, hangversenyek, miivészeti rendezvények, szinhazi eldadasok

e DUMA’Szinhaz premier, el6adasok

10.4. Az intézmény jelképei
A hagyomanydapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az intézmény

szimboOlumai:

Az intézmény jelvénye: Hunyadi cimerben taldlhato, csOrében arany gytriit tarto fekete hollo
az iras jelképével, egy tollszarral és egy nyitott konyvvel. Emblémank kor alaku, vilagoskék
alapszini, korvonalén az intézmény nevének felirata talalhato.
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Az intézmény zaszléja: Vilagoskék mezOben az iskola jelvényével. Minden évben az
intézmény végzOos diakjai a ballagasi linnepségen szalagjukkal diszitik az iskola zaszlajat, amely

¢ke minden tinnepélyes rendezvényiinknek.

Hunyadi Janos szobra: Herczeg Klara Munkacsy-dijas szobrdsz-miivész munkéja. A ballagasi

iinnepségen az intézmény végzos didkjai tiszteletadasként megkoszorazzék az iskola szobrat.

Hunyadi Krénika: Boros Béla karikaturista és grafikus miivész munkdja, a Hunyadi kor
szellemiségét idéz6 diszveretes konyv. A konyv folyamatosan orokiti meg az intézmény
életének fobb eseményeit, emléket allitva ezzel az utokor szdmara. A ballagasi linnepségen az

intézmény végzos didkjai alairdsukkal zarjak kozépiskolai tanulmanyaikat.
Hertay rézkarc: Hertay Maria grafikus miivész alkotdsa a Mezdkovacshdzi Hunyadi Janos

Gimnazium cimmel. A rézkarc megjelenik az iskola szimbolumaként az irdsos

dokumentéciokban ill. az elektronikus megjelenitésekben (pl.: home page).
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Hunyadi kalap: Sotétkék Bocskai kalap az iskola cimerével. A kalapot a ballagasi tinnepségen

a végz0s diakok kapjak az éretté valas jelképeként.

Hunyadi indulé: Diadkpélyazatra irt, s megzenésitetett zenei mi: Pintér Vilmos - Mihaly

Katalin: Alma Mater c. dala kozépiskolank hivatalos dala, mely minden hivatalos iskolai

rendezvényen felcsendiil.

A székhely épiiletszarnyai: Az iskola épiiletszarnyait a Hunyadi csalad torténetének

tisztelettel kaptak elnevezést az alabbiak szerint:

Vajdahunyad,
Buda,
Visegrad,

Nandorfehérvar.

Triptichon: Boros Béla alkotasa, 2006. marcius 27-én keriilt leleplezésre.

e Az els6é kép Hunyadi Janos torokok felett aratott 1456-os nandorfehérvari gydzelmét

abrazolja, valamint megorokiti a papai bulla altal elrendelt déli harangszot.

e A masodik kép a Matyas kodexek emlékeként a tudomany, az iras, a dicsé mult és a

torténelem méltosadgara emlékeztetnek. A kodexek lapjai a Hunyadi csalad torténetének

fobb allomasait, valamint kozépiskolank térténetének fébb momentumait drzik.

e A harmadik kép azt a torténelmi eseményt abrazolja, amikor Matyas kiraly tronjan iilve

atnyujtja Mezdkovacshdza varosalapitd oklevelét Szentdemeteri Bessenyei Benedek

foldbirtokosnak, valamint a telepiilés papjanak a templom kulcsat 1489-ben.

Hagyomany, hogy a ballagas napjan a végzds diakok a Triptichon el6tt irjak ala az

iskolai kodexet, a Hunyadi-kronikat.
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11. A tanuléokkal szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

e a fegyelmi eljaras meginditasa ¢s lefolytatdsa kotelezd, ha a tanul6 maga ellen kéri.
Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

e nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

e ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljards meginditasardl az foigazgato eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet dont. A
dontéssel egyidejlileg a neveldtestiilet tagjai koziil haromtagu fegyelmi bizottsagot jelol ki. A
bizottsag tagjaira az foigazgatd tesz javaslatot. A tagok koziil az egyik lehetdség szerint az
iskolavezetés tagja, a masik két tag kivalasztasa a fegyelmi vétség jellegétol fiigg.

A bizottsag feladata, hogy a fegyelmi eljarast elokészitse, a fegyelmi eljaras meginditasarol —
az indok megjelolésével — a tanulodt és a kiskora tanuld sziil6jét értesitse. A fegyelmi eljarast a

vonatkoz6 jogszabalyok €s helyi szabalyozas figyelembe vételével lebonyolitsa.

11.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara intézménylinkben abban az esetben tesziink javaslatot, ha a
fegyelemsértés természetes személyek (diak-didk vagy didk-felnétt dolgozd) kozott tortént.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
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sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,

kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

11.2. A fegyelmi eljaras lefolytatasa

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziilét meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi eljaras soran a
haromtagli bizottsag a tények tisztazasa érdekében meghallgatast tart. A meghallgatason
biztositani kell, hogy a tanuld allaspontjat, védekezését eléadja. A meghallgatdson részt vehet
a sértett fél, vagy képvisel6je, meg kell hivni a diakonkormanyzat képviseldjét. Amennyiben a
meghallgatas soran sikertiil a tényallast tisztazni, a tanuld (kiskora tanuld esetén a sziil6) nem
vitatja a terhére rott kotelességszegést, irasban lemond a fegyelmi tdrgyalds megtartasarol,
akkor a bizottsdg a megallapitasait a nevelOtestiilettel ismerteti. A nevel6testiilet a
didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan dont a fegyelmi biintetésrél. Amennyiben
a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa

egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

11.3. A fegyelmi biintetés
A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A tanuloval szemben ugyanazért a

kotelessegszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat
keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolédban torténd elhelyezése a sziild

kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét napon beliil
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koteles masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhato, ha az féigazgat6 a tanuld atvételérél a masik iskola vezetdjével
megallapodott. A ¢) pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és

juttatasokra nem vonatkoztathato.

12. Intézményi egészségnevelés, prevencio

12.1. Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas
Az egészségligyi ellatds a vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket ¢és sziirdvizsgalatokat tartalmazza. Az iskola-egészségiligyi ellatds a
kovetkezOkre terjed ki:

e atanulok torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése

o agyermekek kotelezd véddoltasban vald részesitése

e konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

e szinlatas és latasélesség vizsgalat

e tiidosziirés szervezése

o fogészati kezelés

e palyaalkalmassagi vizsgélatok végzése

o cgészségligyi felvilagositas tartdsa

e akonyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek

egészsegligyi ellendrzése

e abeteg tanuldk aktualis orvosi kezelése.
A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat az egyes tanuldcsoportok részére a
védond az intézmény hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be. A tanuldk szdmara tanitési
napokon a védondi ellatds biztositott, a sziikséges ellatast illetve a haziorvoshoz,
iskolaorvoshoz torténd irdnyitast a védono végzi.
A kapcsolattartasért felelds vezetd helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol az
érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgalaton vald
pontos megjelenésérdl. Az iskolaorvosi ellatast gy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi
munkat a legkisebb mértékben zavarja. Ha mod van ré, a vizsgalatok a tanitas szlineteiben, vagy

azt kovetden torténjenek.
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12.2. Testi nevelés és egészséges életmod

A tanuldk hetente az Orarendbe illesztetten testnevelés oOran vesznek részt. A tanulOkat

testnevelés orarol szakorvosi vélemény alapjan menthetd fel. Az irasos felmentést a tanulod

koteles a testneveld tanarnak atadni.

13. Védo, 6vo eloirasok

13.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset

megeldzésével kapcsolatosan

Az intézmény vezetdi, pedagogusai €s valamennyi alkalmazottja a munkakoéri feladataik

ellatasa soran kotelesek kiilonds figyelmet forditani a tanuld- és gyermekbalesetek

megeldzésére.

az intézmény féigazgatodja kijeloli az intézmény tiiz-, munka- és balesetvédelmi
feleldsét, a kollégiumra is kiterjedd hataskorrel.

rendkiviili esemény esetére az értesitendd szervek és hatosdgok, valamint
személyek elérhetdségét nyilvanos helyen, neveldi szobaiban, auldban jol lathato
modon kell kifiiggeszteni.

az osztalyfonokként mitkodé pedagogusok a tanév elején egy alkalommal,
osztalyfonoki ora keretében ismertetik a tanulokkal a Dbalesetvédelmi
rendszabalyokat.

a pedagogusok a tanulokkal az egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozo
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat, a szorgalmi
1d6 megkezdésekor, valamint iskoldn kiviili intézmény altal szervezett
programokra vonatkozdan az esemény eldtt (a tandrai, kollégiumi foglalkozas,
kirandulds stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
ismertetni kotelesek. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

a balesetveszéllyel jaro ordk és foglalkozasok mindegyike elott a neveldk
kotelessége a tanulok figyelmét felhivni a veszélyforrasokra.

a bejard tanulok a balesetvédelmi oktatas keretében megismerkednek a
tomegkozlekedési eszkozokkel torténd biztonsagos kozlekedés szabalyaival, az

iskolaba érkezés eldtt, €s az iskola elhagyésa utan.
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e az oktatds sordn hasznalt szamitogépek haszndlata kizarolag pedagogus

felligyelete mellett torténhet.

13.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanul6- és gyermekbaleseteket az erre rendszeresitett elektronikus formanyomtatvanyon kell
nyilvantartani. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuld- és gyermekbalesetet
haladéktalanul jelenteni kell az foigazgatonak vagy az foigazgato-helyettesnek, tagintézmény
igazgatonak vagy helyettesének, intézményegység-vezetoknek és a balesetvédelmi feleldsnek,
akinek ki kell vizsgalnia, ennek soran fel kell tarnia a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekr6l az erre rendszeresitett elektronikus
formanyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvennie a balesetvédelmi felelésnek az
iskolatitkarsdgon. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor at kell adni a
tanulonak, gyermek ¢és kiskora esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény
Orzi meg. Amennyiben a vizsgalatot a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az
adatszolgaltatas idejére nem lehetett befejezni, ugy azt a jegyzokdnyvben meg kell indokolni.
A stlyos balesetet az intézmény telefonon vagy telefaxon haladéktalanul koételes bejelenteni a
fenntartonak a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével egyidejlileg. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Sulyosnak mindsiil a baleset, ha:
e az a sériilt halalat okozta
o valamely érzékszerv vagy érzékeld képesség elvesztését illetve jelentds mértéki
karosodasat eredményezte
e orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést vagy egészségkarosodast okozott
e sulyos csonkolast eredményezett

e a beszédképesség elvesztését illetve feltind eltorzuldst, bénulast vagy

elmezavart okozott

Valamennyi tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban kérésére jogosult részt venni a sziil6i

kozosség képviseldje.
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13.3. Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az a személy, aki a bomba elhelyezésérol szold kozlést vette, haladéktalanul koételes errdl a
tényrdl értesiteni az fOigazgatdt, tagintézmény igazgatot, intézményegység-vezetot,
tavollétiikben az intézményben tartdzkodo helyettesét. Intézkedések megtételére csak Ok

jogosultak.

Az intézkedésre jogosult személy feladatai:
e haladéktalanul értesiti a renddrséget, ill. az érintett hatosdgokat (tlizoltok, mentdk)
e a rendOrség értesitésével egyidejiileg elrendeli az intézmény kiliritését a kiilon
menekiilési terv szerint. Az intézményben tartdzkodok felhivasara a tiizriado-tervben
meghatarozott csengetési rend szerint keriil sor. Az intézmény kiiiritése a tlizriado-

tervben meghatarozott menekiilési terv szerint torténik meg.

A kiiirités elrendelését tartalmazo kozleményben fel kell hivni a figyelmet a fegyelmezett
magatartasra, a veszélyhelyzetet fokozo panik elkeriilése érdekében pontos és tényszerii
tajékoztatast kell adni. Az esetleges bombariadd esetén kovetendd eljarasrél minden tanév

elején osztalyfonoki ora keretében kell tajékoztatni a tanuldkat.

Aki akar kozvetleniil, akar kdzvetve olyan rendkiviili eseményt észlel, jut tudomasara, amely
masok ¢letét, testi épséget veszélyeztetheti, az intézménynek kart okozhat, koteles azt a
bombariadéra vonatkozo eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekovetkezése
esetén nem mentesiilhet a feleldsség alol az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény

rendkiviiliségét nem ismerte fel.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
féigazgatot. Az foigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti
az érintett hatosagokat, a fenntartot, a sziiloket, és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést,

amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen
e atlz,
e azarviz,

e afoldrengés,
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e bombariado,
e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas moédon

akadalyoz6, nehezitd koriilmény.

13.4. A katasztrofa, a tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti

rendje

Az intézményben békeidoszakban az alabbi - tomegeket veszélyeztetd - események,

cselekmények, bekovetkezésével lehet szamolni:

tlizeset

elemi kar

bombaval vald fenyegetés
gazveszély

ipari katasztrofa

A fentiek el6fordulasa esetén, illetve megtorténte esetén, az alabbi szervezeti rend szerint kell

tevékenykedni:

1. Eszlelés torténhet az intézmény dolgozoi, tanuldi, illetve kiilsd személy részérdl.
Feladat: az intézkedésre jogosult személy azonnali értesitése, a
portaszolgalat azonnali értesitése, az azonnali beavatkozok, kitiritést segitok
és ellendrzok értesitése. Ezutan azonnal (esetleg parhuzamosan) a
Tiizoltosag, Rendorség, és sziikség szerint a Mentok, illetve az érintett
koziizemi vallalatok értesitése.

2. A tantermekbdl a riasztast kovetden a tanarok vezetésével a didkok kimenekitése

a panik elkertilésével.

3. A tantermekben és a tanmiihelyekben oktatok és tanulok riasztasaért felelds az

iigyeletes vezeto.

4. A kollégiumokban lakok riasztasaért munkaidében az tigyeletes vezetd a felelds.

5. A katasztrofa, a tliz- és polgari védelmi tevékenyseéggel kapcsolatos tervek

elkészitéséért a feladatok gyakorlasdért, illetve a készségszintli elsajatitasért
felelds az intézmény foigazgatdja altal megbizott tliz- és munkavédelmi felelds,
aki szakemberek felkérésével végzi prevencios tevékenységét €s kapcsolatot tart
a Katasztrofavédelmi Szervezetekkel.

6. Amennyiben az észlel6 az intézmény teriiletén tartozkodik azonnal koteles
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

értesiteni az ligyeletes vezet6t €s a portaszolgalatot. Az értesitett személy
végrehajtja a riasztast, a sziikséges tovabbi értesitéseket, és ha modja van ra
megkezdi az azonnali beavatkozast. (Elet- és vagyonmentést)

Ha a katasztrofavesz€ély ¢€jszaka, hétvégén, vagy linnepnapon torténik a
portaszolgalat a katasztrofaelharitok értesitése utan azonnal értesiti az ligyeletes
vezetot is.

Riasztds lehet szoban, jelzdcsengd utjan, illetve a tlizriadd tervben
meghatarozottak szerint.

Az 6rai oktatason résztvevo tanarok a riasztast kovetden azonnal az eldre kijelolt
helyre vezetik a tanulokat, gondoskodnak a létszamellendrzésrdl, a rendrdl, a
fegyelemrdl és a panik elkeriilésérol.

A mentést segitOk folyamatosan informaciokkal latjak el az iigyeletes vezetot.
A riasztas megtorténtével egyiddben a portaszolgalat riasztja a tlizoltokat, illetve
sziikség esetén a renddérséget és a mentdszolgalatot.

Sziikség esetén az ligyeletes vezetd gondoskodik az épiiletek aramtalanitasarol,
a gdz- ¢és vizcsapok elzarasarol, a mentést segitd utvonalak szabadda tételérdl.
Kivonulaskor a tanuldkkal 1évd oktatd, pedagogus koteles ellendrizni, hogy
senki ne maradjon a tantermekben.

A beavatkozok megérkezésekor az ligyeletes vezeto tajékoztatast ad a kialakult
vészhelyzetrdl és a tett intézkedésekrol.

A mentést és a katasztrofahelyzet elhdritdsat kovetden az ligyeletes vezetd
gondoskodik a megtortént események feliigyeleti szerv felé torténd jelentésérol

és a karfelmérésrol.

14. Gyermek és ifjusagvédelem

14.1. A pedagégusok gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai

Minden pedagdgusnak kotelessége a rabizott ndvendékek nevelése soran:

Figyelemmel kisérni a gyermekek mentalhigiénés allapotat

Felfigyelni a tanulé normalist6l, vagy az addig megszokottol eltérd viselkedéseire,
megnyilvanulésaira, esetleges didk bantalmazas, drogfogyasztas gyanujara.

Probléma esetén megkeresni a kozismereti iskolai osztalyfénokét, vele ismertetni,

illetve megbeszélni a problémakat.
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o Az fbéigazgatonak jelenteni az esetet, beszdmolni a megtett intézkedésekrol, vagy kérni

a tovabbi intézkedést.

e Az egyéni foglalkozas lehetdségeit kihasznalva a helyes irdnyba terelni a gyermek

viselkedését.

e Felvenni a kapcsolatot a sziilével, megprobalni segiteni.

e Ha a névendékek korében vagy az iskola kornyékén drogfogyasztasra vagy arusitasra

utald jelenséget észlel, jelenteni az foigazgatonak.

14.2. A vezetés feladatai a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanal

Jelzés esetén személyesen is utdnanézni az eseteknek

Az eset sulyossagatol fiiggden hivatalosan is vegye fel a kapcsolatot a kdzismereti
iskola vezetésével, illetdleg gyermekvédelmi feleldsével, vagy a gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményekkel

Drogterjesztés gyantija esetén felhivni a renddérség figyelmét az esetre.

Az iskolaban eléfordul6 esetek kimenetelét figyelemmel kisérni

15. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt

a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az

intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a

dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon

kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, személyt aki — az iskoldban, iskolai

rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek

(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény foigazgatoja.

16. Nyomtatvanyok és dokumentumok
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16.1. Iratkezelés rendje, iratkezelési szabalyzat és irattari terv
Torvényi hattér a

e akozokiratrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. Torvény 10. §- anak (1) bekezdése,

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 82-116. §-a és az 1. sz. Melléklet alapjan
késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartisat, irattdrozéasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat az

intézmény iratkezelési szabalyzata szabalyozza.

”or

16.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Az intézmény a Kozoktatdsi Informécios Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrol szolod torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
eldirdsainak megfelelden. Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
végzd személy koteles papiralapti formaban is eldallitani. A papiralapli nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetéen el kell latni az féigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintetni dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalést, az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az érvényes rendeletek alapjan
meghatarozott dokumentumok papir alaptit masolatat. Az adatokhoz az féigazgatd altal
felhatalmazott személyek férhetnek csak hozza.

Az intézményegységekre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak.

”r

16.3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécidos Rendszerben nyilvantartott adatok alapjan elektronikusan

eldallitott, dokumentumokat a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak megfelelden
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kezeljiik. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
féigazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az elektronikus ton eldallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje: A kinyomtatott dokumentumokat az intézmény vezetdjének
alairasaval el kell latni és az intézmény korbélyegzdjével kell lepecsételni, majd irattarba
helyezni. Az irattarba helyezés az iskolatitkar és az ligyintézo feladata.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje
vonatkozasaban a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet rendelkezései az irdnymutatoak.

Az intézményegységekre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak.

17. Tankonyvvel kapcsolatos rendelkezések

17.1. Tankonyvrendelés

A tankonyvrendeléssel és kiosztassal kapcsolatos feladatokat a tankonyvfelel6sok végzik a

Konyvtarellatoval (KELLO) eldzetesen tortént egyeztetés alapjan

17.2. Tankonyvellatas

Kormany dontése alapjan a 2013-2014-es tanévt6l egyre boviild korben ingyenes
tankonyvellatasban részesiilnek a nappali rendszerti oktatasban-nevelésben a tanuldk (a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXII torvény). A téritésmentesség 2020-
tol valamennyi tanuld ingyenes ellatasban részesiil.

Az édllamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai konyvtari
allomany nyilvantartasaba kell venni, s azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok kotelesek

visszajuttatni az iskola konyvtaranak.

17.3. Kartérités
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Minden didk kotelessége a tartds tankonyv, illetve a kolcsonzott tankonyv allagmegdvasa.
Elveszett, erésen megrongalodott tankonyv esetén a kolcsonzot teljes kartérités terheli, ami a
tankonyv megvasarlasat jelenti. Rendeltetésszerli hasznélatbol eredd elhasznalodas esetén nincs

kartéritési kotelezettség.

18. Intézményi szabalyozas az intézményben folytathato

reklamtevékenységrol

18.1. A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuloknak szo6l, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges életmod

e kornyezetvédelem

tarsadalmi tevékenység

kulturalis tevékenység

18.2. A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az foigazgatd engedélyével
lehetséges. Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
e arecklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét
e areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a rekldmtevékenység formajat, modjat
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek. Az féigazgatd az engedély visszavonasara

barmikor jogosult.

18.3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa
A f6igazgat6 onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelGtestiilet

e asziiléi kozosség, valamint
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e atanuloi kézosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
A foigazgato koteles a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, tanuldktol érkezd az

intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

18.4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai,
modjai

e hazimozi, belso kabeltelevizid-haldzat

e azintézményi radio, iskola TV

e Ujsagok terjesztése

e szorolapok

e plakatok

e szdbeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az féigazgatd altal kiadott

engedély hatdrozza meg.

19. A Hazirendben szabalyozott, de az intézmény miikodéséhez

tartozo egyéb fontos teriiletek.

Az iskolai Hazirend (amely a Mez8kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium tanulodira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan) foglalja magéba és szabalyozza az alabbi teriileteket.

e atanulok mulasztasanak igazolasa

o téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése.

e a szocidlis 6sztondij, illetve szocidlis tamogatas megallapitasanak ¢és felosztasanak

elvei.
e atanulok egyéni jutalmazésa (jutalmazas elvei és formai).
e atanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

e atankoOnyvellatas helyi rendje

20. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
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Az iskoldban a nevel6-oktatdo munka ¢s a tanulok ©Ondllé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik. Konyvtaros vezeti az intézmény konyvtarat, egyben
irdnyitja, koordindlja. A konyvtar nyitva tartasara vonatkozod részletes beosztast a konyvtaros
tanar munkakori leirasa tartalmazza. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tanoran
kiviili foglalkozasok tartdsa. Az iskolai konyvtar tartdés tankonyveket és a tanulok altal
alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre
kikolcsondz. Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési
szabalyzat mellékletében taldlhatdé gytijtokori szabdlyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkakozosségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik. Az iskolai konyvtar

szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol

o tajékoztaté munka

e tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa

e konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése

e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa (pl.: szamitogép-
hasznalat, INTERNET elérés, stb.)

e tdjékoztatds nyljtdsa mas  kOnyvtarak  szolgaltatisair6l  és
dokumentumair6l, valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok
elérésének segitése

e masolas konyvtari anyagbol.

A konyvtar szolgaltatasait az iskolai dolgozdja és tanuldja téritésmentesen igénybe veheti.
A konyvtari szolgaltatasokat igénybe vevok a kolesonzott dokumentumokkal kotelesek
elszdmolni:

e atanulo a szorgalmi 1d6 végéig

e atanulo tanuldviszonyanak megsziinésekor

e adolgoz6 munkaviszonyanak megsziinésekor

e adolgozo a kétévenkénti esedékes leltarozaskor.
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A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtaros-tanar kozremitkodésével tervezett
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell. A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanulo
sziil6je) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén,
illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az féigazgatd hatarozza meg.

21. A tanulo altal eloallitott dolog dijazasa

Nktv. 46§ (9-11) A torvényi szabdlyozason tul a tanuldk altal készitett alkotasok eladasra nem
keriilnek, ezért azok elkészitéséért a tanulot dijazds nem illeti meg. Az intézmény altal
biztositott alapanyagokbol késziilt alkotdsok az intézmény tulajdondba keriilnek, melyet

kizarolag pedagdgiai célokra hasznaljuk fel.

e Az intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hidnyédban az iskola szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, ha az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

e A tanul6i munkakat értékelés €s a jogszabalyban meghatarozott 6rzési id6 elteltével a
tanulo kérésére az intézmény visszaadja a tanulonak. Egyedi esetekben a dijazasrol a
tanulo, vagy torvényes képviseldje és az iskola irasbeli megallapodast kot.

e Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanulo részére legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

e Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kozremilkodd tanuloknak dijazéds jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szadmara kifizetett 6sszeg 50 % szézaléka,
melyet az adott dolog elkészitésében kdzremiikodd tanuldk kozott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard Osszegrdl az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat
véleményének figyelembevételével az iskola féigazgatdja dont.

e Ha az elééllitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az
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eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas ataddsara a munkaviszonyban vagy
mas hasonl6 jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

A szinhazi fellépéseken a tanulok téritésmentesen vehetnek részt, kiilon dijazasban,

tiszteletdijban nem részesiilnek.

22. Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az iskola féigazgatdja késziti el, az iskola

nevelOtestiilete fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Jelen Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzat moddositdsa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a fenntartod

jovahagyasaval lehetséges. Az iskola eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzék, ezek a szabalyzatok az iskola Szervezeti és

Mukodési Szabalyzatanak mellékletei.

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat a jogszabalyi rendelkezéseken til

kezdeményezheti:

a fenntarto,
a nevel6testiilet,
az iskola féigazgatoja,

az iskolai sziiléi szervezet.

Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ szerves részét képezik. Ezen szabélyzatok az SZMSZ

valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
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Ervényességi rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzat érvényeségi ideje:

2024. szeptember 1-#4l.

A szervezeti és mitkodesi szabalyzat modositasanak modja:
Amennyiben jogszabdlyi valtozasok miatt sziikséges vagy a neveldtestiilet illetve a fenntarto
kezdeményezi, Gigy lehetdség van a szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasara.
A modositas sordn ugyanazon folyamat szerint kell eljarni, mint a feliilvizsgalat sordn, tehat
kozremitkodoként fel kell kérni:

o sziildi szervezetet

e aziskolai didkdnkorményzatot.

A modositott szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el, és a modositas az

foigazgato jovahagyasaval 1ép életbe.

Véleményezés, elfogadas

A feliilvizsgalt szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elkészitése utdn megkértik a
diakonkormanyzaton keresztiil a tanuloifjusadgot, hogy véleményezzek az elkésziilt szervezeti

¢s mikodeési szabalyzatot.
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1. sz. melléklet

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI
SZABALYZAT

2025.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.
a) Iranyadé jogszabalyok:

e Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, altalanos adatvédelmi rendelet.(tovabbiakban: GDPR)

e Azinformacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

e Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény.(tovabbiakban: NKkt.)
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa;

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, koznevelési foglalkoztatottairol
az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- aziratkezelés szervezeti rendjének meghatarozasa,

- aziratkezelés feliigyeletének meghatarozasa,

- akiadmanyozasi iratkdlcsonzési jogosultsagok rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
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Osszefoglalva e szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben vezetett nyilvantartasok
mikddésének rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatbiztonsag kdvetelményének érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az

adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.
1.2.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
koznevelési foglalkoztatottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ melléklete, a fenntartd jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan iddre szol.

C) Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal létesitett koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetén a koznevelési foglalkoztatott koteles tudomasul

venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti Koznevelési torvény 41.§-a rogziti.

a) A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

b) A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdogus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus - igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idétartamat €s heti munkaidejének

mértékeét.

2.1. A foglalkoztatottak adatkezelésével kapcsolatos adatkezelési szabalyok
A koznevelési intézményekben a foglalkoztatottak adatkezelése kiterjed:
e a pedagogus munkakorben foglalkoztatottakra — a foglalkoztatasi jogviszonytol
fliggetlentil
e apedagodgiai munkat kozvetleniil segitokre

e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra.
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Az Intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz

kototten kezelhetik.

2.2. A munkavaillalékrol nyilvantartott és kezelt adatok:

név, sziiletési név, anyja neve, adoazonosito jele, TAJ szama, sziiletési helye, ideje, személy
igazolvany szama, személyi szama, nyugdijas torzsszam, bankszamlaszam, dllando lakcim,
tartozkoddsi cim, e-mail, telefonszdm, iskolai végzettség, szakképesités, megszerzés ddtuma,
oklevél szama, kiallito neve, hazastars/élettdars és gyermekek személyes adatai.

Az intézmény munkaviszonyt minden munkavallal6 esetében a Mt. szerint 1étesit.

Az intézmény munkavallaloi adatkezelését a Mt. 5. fejezete A személyességi jogok védelme

rendelkezései szerint végzi.

2.2.1. A KIR-ben nyilvantartott alkalmazotti nyilvantartasi adatok
A kozoktatasi informacios rendszerben (KIR) a pedagdégus munkakorben és a pedagdgiai

munkat kdzvetleniil segitok személyes adatait kell rogziteni.

A KIR nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatadsi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szdmat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a veégzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
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munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idétartamat

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okméanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataride;jét,
mindsitd vizsgdjanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

2.3. A tanulok adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanulok személyes adata a koznevelési intézményben, a koznevelési torvényben

meghatarozott adatkorben kezelhetd. E kotelez6 adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd

adatok korét és megismerhetségét, az adatkezelés iddtartamat, valamint az adatkezeld

személyét a hivatkozott torvény hatarozza meg.

2.3.1. A koznevelési intézmény altal kezelt adatok

A Nkt. alapjan nyilvantartott adatok:

a) tanul¢ adatai:

neve,

szliletési helye és ideje,

neme,

allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
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- tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6 adatai:
- sziild neve,
- lakohelye,
- tartdzkodasi helye,

- telefonszama;

C) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- afelvételivel kapcsolatos adatok,
- akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- ajogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- atanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- akiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozé adatok
- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- atanulo oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

d) a tanul6 jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetén az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuld fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.
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2.3.2. A KIR-ben nyilvantartott tanulé adatok

A kozoktatasi informécids rendszer nyilvantart egyes tanuld adatokat.

A KIR tartalmazza a tanuloi nyilvantartast.

A nyilvantartas tartalmazza a tanul6:

nevet,

nemét,

szliletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositdé szamat,

anyja nevét,

lakohelyét (tartdozkodasi helyét),

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy

magantanulo-¢,

tankoteles-e,

a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddott és fejez6dott be,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

a jogviszonyat megalapoz6 koznevelési feladatot,

a nevelésének, oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1.A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2.2. fejezet szerint nyilvantartott adatai - az e torvényben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, rendorségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

Tovabbitassal érintett szervezet, személy Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartds rendszerében és az oraadok

nyilvantartasaban nyilvantartott adatok vonatkozdsdaban

- alkalmazott felettese, A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
- mindsitést végzd vezetd, feladataik ellatasa céljabol a koznevelési

foglalkoztatotti nyilvantartasbol

- feladatkorének  keretei  kozott  a | A vonatkozo jogszabalyban meghatarozott

torvényességi  ellendrzést végzd  vagy | feladataik ellatasa céljabol torvényességi

torvényességi feliigyeletet gyakorl6 szerv, ellendrzés, illetve torvényességi feliigyelet
miatt - a koznevelési foglalkoztatotti
nyilvantartasbol

- birosag A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott

feladataik ellatdsa céljabol, munkaiigyi,
polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a

alkalmazotti nyilvantartasbol

- nyomoz6 hatosag, alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban
- ligyészség,

- birdsag
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a személyzeti, munkatigyi és
illetményszamfejtési feladatokat ellatd szerv

e feladattal megbizott munkatarsa

személyzeti, munkaiigyi és

illetményszamfejtési ligyekben

az adohatosag

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - az adoiigyekben

- nyilvantartasbol

a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi

SZerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a
és

nyugdijbiztositasi egészségbiztositasi

szerv - nyilvantartasbol

iizemi baleseteket kivizsgald szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott

feladataik ellatasa céljabol - lizemi baleset

munkavédelmi szerv

A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol - a munkavédelmi

ligyekben

fenntartonak, kifizet6helynek, birésagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendérzésére jogosultnak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak

az adatok célhoz kotottség megtartasaval

tovabbithatdoak

a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére

A pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz

sziikséges valamennyi adat.

2. A KIR rendszerében nyilvantartott alkalmazott nyilvantartas adatok vonatkozdsaban

a szolgaltatast nylijté vagy az igénybevétel

jogossaganak ellendrzésére hivatott részére

A nyilvantartasbol adat az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok
jogszerll igénybevételének megallapitasa

céljabol tovabbithatd

a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv

részére

A nyilvantartasbdl az adatok pontossaganak,

teljességének, 1doszerliségének biztositasa,
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valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében

azonositas céljabol

3.2.A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6éi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Nemzeti Koznevelési Torvény 41-44.§ rogziti. Ennek legfontosabb és az

intézmény leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarté, birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormdanyzat jegyzdje,

b)

d)

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgdlat részére:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogélldsa, mulasztasainak szdma a tartézkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben kozolt
adatok;

a pedagogiai szakszolgadlat intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymds
kozott: a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza

az érintett csoporton/osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok.

az egészsegiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek, tanulo
egészseégligyi dllapotanak megallapitisa céljabol: a neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, sziildje, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
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telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- ¢és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok.

a csaladvédelemmel  foglalkozo  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok.

a tankonyvforgalmazokhoz a tanuldk neve és osztalya (kiilon torvényben meghatarozott

korben és célbol)

g) a fenntarto részére az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az

igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol.

Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A tanulok adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbdl — tovabbithatok:

Tovabbitassal érintett szervezet, személy Adatkor, illetve adattovabbitasi cél

1. A koznevelési intézmény dltal nyilvantartott adatok vonatkozdasdaban

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, 1. a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a) tanulo adatai:

kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi - neve,

szolgalat részére - sziiletési helye és ideje,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime,

b) sziil6 adatai:

- sziil6 neve,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- telefonszama;

adatok:
- jogviszonyanak kezdete,

- jogviszony sziineteltetésének ideje,

C) a tanuld jogviszonyaval kapcsolatos
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- jogviszony megsziintetése,

- a magantanuldi jogallassal kapcsolatos
adatok,

- mulasztasdnak szdma.

2. a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével

Osszefiiggésben

az érintett iskola

az iskolai felvételével, atvételével

kapcsolatos
adatok

az érintett felsdoktatasi intézmény

a  felséoktatdsi  intézménybe  torténd

felvétellel kapcsolatos adatok

egészségligyi, iskola egészségiigyi feladatot

ellatd intézmény

az egészségiigyi allapot megallapitasa
céljabol

a) tanulo adatai:

- Neve,

- sziiletési helye és ideje,

- tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
b) sziil6 adatai:

- szilo neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,

c) az iskolai egészségiigyi dokumentacio,

d) a tanul6- ¢és gyermekbalesetekre
vonatkozé
adatok

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel

foglalkoz6 szervezet, intézmény

a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése
céljabol

a) tanulo adatai:

- Neve,

- sziiletési helye és ideje,

- lakohelyének, tartozkodasi helyének
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cime,

b) sziil6 adatai:

- sziil6 neve,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- telefonszama,

C) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanulora

vonatkozo6 adatok

fenntarto A tanul6 igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylés céljabol

tankonyvforgalmazo a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatok

bizonyitvany nyilvantart6 szervezet

az allami vizsga alapjan kiadott
bizonyitvanyok adatai a bizonyitvanyok

nyilvantartasa céljabol

a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a

sajatos nevelési igényre,

nevelési-oktatasi  intézménynek, illetve | a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,

vissza magatartdsi  rendellenességre  vonatkozd
adatok

az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten | a  magatartas, szorgalom ¢és  tudas

beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, a értekelésével

gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén

az U

iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

kapcsolatos adatok

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany

elkészitésében kozremiikodd személy

a didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges

valamennyi adat

2. A KIR-ben nyilvantartott tanulo nyilvantartds adatai vonatkozdsaban

a szolgaltatast ny(ijté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyiadat- és

lakcimnyilvantartast kezeld szerve részére

KIR tanuld nyilvantartdsinak személyes
adata
a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas

jogszerl igénybevételének megallapitas
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céljabol

A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a koznevelési intézmény a tanuloval
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének

meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény féigazgatéja az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté

pedagogusokat, iskolatitkart hatalmazza meg irasos formajaban.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

foigazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az foigazgato személyes feladatai, felelgssége:

o a2.2.fejezet a) és b) c) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

o a3.2.fejezet a) €s b) ¢) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

o a 2.1. ¢és 2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzése,

o a3.1.¢és 3.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

o a 2.2. fejezet f) g) e) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzdjarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi alkalmazottak a beosztdas utdan részletezett tevékenységi korben.

Féigazgato-helyettesek, tagintézmény igazgato és helyettese:
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- a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezetben

meghatarozott adatok kezelésért és tovabbitasukért.

Iskolatitkar:

- tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a) b) e) szakaszai szerint,

- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben.

- a 2.2 d szakaszdban meghatarozott tanuldi balesetek nyilvantartasanak vezetése, az

adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa
- az iskolai weblap szerkesztésével kapcsolatban:
o beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol és didkoktol,

akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

o a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

Osztalyfonokok:

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

- a2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani az iskola foigazgatojanak.

Iskolaorvos, védono:

- a?2.2fejezet a) és b) szakasza
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1.Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitdogépes modszerrel is

vezethetdk.

”or

5.2.Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

5.2.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti
koznevelésrél szOolo torvény végrehajtasarol eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény foigazgatoje

alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
féigazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az intézmény informatikai haldzatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az fOigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdrok és az féigazgato-
helyettesek) férhetnek hozza. A jogszabalyokban meghatarozott dokumentumokat
kinyomtatva, az intézmény pecsétjével ¢és az foigazgatd alairasaval hitelesitett formaban
(alairasi és pecséthasznalati jogok szerint) a székhely irattarban helyezziik el. A hitelesitve

bekért dokumentumokat pedig postai uton - az adatrogzitést kovetéen — papiralapon,
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hitelesitve megkiildjiik, mivel intézménytink nem rendelkezik miik6do elektronikus alairasi

lehetdséggel.

5.2.2. Egyéb elektronikusan eléallitott dokumentumok

1. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi,
pedagogusai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus uton
tarolja a tanulok jogszabalyban rogzitett adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a
hianyzokat, a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, stb. A naplorészt digitalisan, a
torzslapokat pedig Kkinyomtatva, papiralapon, hitelesitett formaban taroljuk. Az adatok
pontossagaért, valodisagaért az osztalyfonokok, az iskolatitkar és a feladattal megbizott

foigazgato-helyettese, valamint az 6sszeolvasast végzok felelnek.

Félévkor a digitalis napld mitkddésétdl fliggben a tanulok nyomtatott és az ellendrzébe
rogzitett vagy az ellendrzobe kézzel beirt értesitést kapnak, tanév végén az elektronikus

naplé alapjan az osztalyfonokok altal kézzel kitdltott, hitelesitett bizonyitvanyt.

2. Jegyzokonyvek, beszamolok, munkatervek, hatarozatok, stb. elhelyezése
Az intézményi mikodés soran keletkezett jegyzOkonyvek, hatarozatok, beszamolok,
jelentések, munkatervek, adatszolgaltatasok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak

elhelyezése a székhely irattaraban torténik.

Az intézmény Pedagogiai Programja, SZMSZ-e és Hazirendje nyilvanos. Megtekintheték a
fenntartonal, az intézmény vezetésénél, az Intézményi Tanacs elndkénél, az SZK elnokénél,

a DOK munkajat segité pedagogusnal valamint az intézmény honlapjan.

6. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és

szillok jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok megilletik:
* a kiskort tanul6 esetében a gyermeket €s sziil6t,
* nagykort tanul6 esetében a tanulot,

» a foglalkoztatottat.
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Az érintettek adatkezeléssel osszefiiggo jogai kiillonosen a kovetkezok:
* tajékoztataskérési jog,
« adathelyesbités és

* adattorlés vagy adatzarolas kérési jog.

6.1.A tajékoztataskérés
A tanulo (kiskoru tanulé esetében a sziil), illetve a foglalkoztatott kérésére az
Intézmény tajékoztatast ad:
e az altala kezelt adatokrol, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott
adatairol, azok forrasarol,
e az adatkezelés céljardl,
e az adatkezelés jogalapjarol,
e az adatkezelés idOtartamarol,
e az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl,
e az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl, és az elharitasra megtett
intézkedésekrol,
e személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

A tdjékoztatas kérhetd: szoban vagy irdsban.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb
azonban 25 napon beliil — irasban, k6zértheté formaban megadni a tajékoztatast.
A tajékoztatas az intézményi jogviszonyhoz, foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolodo

torvény alapjan kotelezden nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhatd meg.

6.2. Adathelyesbités

Az érintett tanulo (illetve kiskora tanulo esetében a sziild), valamint az intézmény
foglalkoztatottja kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.
A helyesbitést az Intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valosagnak nem megfeleld adatot

tartott nyilvan.

6.3.Az adat torlése, zarolasa

6.3.1. Az adat torlése
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Az érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését.
Torolni kell a személyes adatot, ha:
e akezelése jogellenes,
e az ¢rintett a nem kotelezden nyilvantartott, kezelt adatainak torlését kéri,
e a hianyos vagy téves - és az allapot jogszeriien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki,
e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart,

e azt birdsag vagy arra jogosult szerv elrendelte.

6.3.2. Az adatok zarolasa
Az intézmény, mint adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha:
» az¢érintett ezt kéri, vagy
+ feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét.
A zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél,

amely miatt az adat nem kertilt térlésre.

6.4. Adatvédelmi incidens nyilvantartasa, jogorvoslati lehetoség

6.4.1. Adatvédelmi incidens
,»A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.” - GDPR 4.

cikkének 12. pontja -

Az intézmény, mint adatkezeld, az adatvédelmi incidensrdl kételes nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartas vezetésének célja:
+ az ¢érintettek tdjékoztatasa, valamint

» az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
» azincidenssel érintett személyes adatok korét,

» az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
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* az adatvédelmi incidens idOpont;jat,

* azincidens koriilményeit,

» azincidens hatasait,

* azincidens elharitdsara megtett intézkedéseket,

* egyéb jogszabalyban meghatarozott adatokat.

6.4.2. Jogorvoslat
Minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatésagnal, ha az érintett
megitélése szerint a ra vonatkozoé személyes adatok kezelése megsérti a GDPR

rendelkezéseit.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH)
1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

telefon: +36 (1) 391-1400

honlap: www.naih.hu

/. Az adatkezelés helyi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés ¢€s - tovabbitds intézményi rendjét az Intézmény a jelen szabalyzat
rendelkezéseinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében, az Iratkezelési
szabalyzataban hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabalyaira vonatkozéan a nevelési-oktatasi
intézményben a sziildi szervezetet (kdzosséget) €s az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.
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2. sz. melléklet

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA,,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

IRATKEZELESI SZABALYZAT

2025.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalinos Iskola, Gimnazium és Kollégium
(tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabalyzatat a tobbszor modositott a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény 10.§-
anak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, a kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl szolo 3/2018.
(I1. 21.) BM rendelet és a 20/2012. (VIIIL.31) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 EMMI rendelet 84-86. §-a alapjan, az
elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altaldnos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXII. torvény, tovabba az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szo6l6 451/2016. (XII.
19.) Korményrendeletben a kovetkezOk szerint hatarozom meg. Az iratkezelési szabalyzat
hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott

valamennyi iratra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Mezékovicshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
iratkezelésének rendjét hatdrozza meg, az iratok kezelésének biztonsagos modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba
adasat szabalyozza.

A kiilon térvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartdsok vezetése
kapcsan keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabdly, illetve belsé szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat,
szamlakat kiilon szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni. A szabalyozas célja,
hogy az iratok tovabbitdsanak szabalyait oly mdédon hatarozza meg, hogy az irat utja nyomon
kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat visszakereshetd, épségben
megorizhetd legyen, szolgalja az intézménylink és annak valamennyi szervezeti egysége

feladatainak eredményes €s gyors megoldasat, rendeltetésszerti miikodését.
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II. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s iligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb

targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény foigazgatdja

felelOs.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkezOok szerint:

* a kiildemények atvétele és tovabbitasa felbontdsra az intézményben az

foigazgato vagy az féigazgatohelyettes(ek) felé,

* az iktatas,

» azesetleges eldiratok (el6zmények) csatolasa,

* azirodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa az illetékes személyek felé,

» postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,

* ahataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,

* azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

» azirattari jegyzékek készitése,

* az Iirattari anyag selejtezésénél ¢és levéltari atadasdndl kozremiikodés,

lebonyolitas.

III. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények atvétele

Az intézménylinkh6z a kovetkez6 modon érkeznek kiildemények:

postai uton,

hivatali kézbesitéssel,

futarszolgélattal,

tigyfél altal személyesen torténd benyujtassal,

informatikai-, telekommunikacios eszkdzokon.
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Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének idopontjat és tényét a posta részére igazolni kell
(kézbesitokonyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkez6é dolgozok
vehetik at és igazolhatjak az atvételt.

A hivatali kézbesitéssel, vagy tigyfél altal személyesen benyujtott beadvany atvételére az
iskolatitkar jogosult. Az informatikai-telekommunikacios eszk6zokon érkezett kiildeményt az

intézmeény foigazgatdja altal kijelolt személy — az iskolatitkar - veheti at.

2. Az atvétel elismerése
Ajanlott és tértivevényes kiildemények esetén papiralapti adminisztraciokor a kiildemény
atvevdje a kézbesitdokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével,
elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesitonél 1évo eszkdzon torténd alairassal vagy a
személyi azonositd szamanak megadaséaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes kiildemények
atvételét.
Az ,azonnali” és ,,siirgds” jelzésti killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Tértivevény kiilldemények esetén a kiildemény atvevéje gondoskodik a tértivevény
visszajuttatdsarol a feladohoz.
Azligytél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az dtadas alkalmaval
igazolni kell. Az igazolasban a kdvetkez6 adatokat kell feltiintetni:

* felado neve, cime,

* cimzett szervezeti egység megnevezese,

» atvétel iddpontja (év, honap, nap),

» aldirés.
A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén at

kell adni a IV/1. pontban megjeldlt postabontésra jogosult iratkezeldnek.

3. A kiilldemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

e akiildemény atvételére valo jogosultsagat a cimzés alapjan,

e akézbesitbokmanyok ¢€s a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,

e aziratot tartalmazo boriték, csomagolés sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.

107



4. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva érkezett” vagy ,,sériilten érkezett”
zéaradék ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil ellendrzi a
kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet,

személyt értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat
A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézménylinknél érvényben 1évo biztonsagi
eléirasokat. Szamitogépes kiildemény esetén felhasznalas elott el kell végezni az ellendrzést,

virustalanitast.

IV. AZ IRATOK BONTASA

1. A beérkezett kiildeményeket

a IV/2. pontban foglaltak kivételével — az intézmény féigazgatdja, akadalyoztatasa esetén
az féigazgato helyettesei, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatoja, akadalyoztatasa esetén
a tagintézmény-igazgatohelyettes bonthatjak fel, ha sziikséges névre szignalassal és alairasaval
atadja az iskolatitkarnak.
Az elektronikus Uton (e-mail-en) érkezett kiildeményeket, leveleket az fdigazgato,
foigazgatohelyettesek és az iskolatitkarok olvashatjdk el és tovabbitjak a cimzettnek.

(Az iratok tovabbi atadasaval kapcsolatos szabalyokat a V1. fejezet rendelkezései tartalmazzak.)

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

* anévre sz0l6, megallapithatdban maganjelleg,

* a,sajat kezll felbontasra” jelzésii kiildeményeket.
A felbontas nélkiil a cimzettnek tovabbitando kiildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az altala atvett hivatalos kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil koteles az iktatast

végz(6 iratkezelOhdz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas
A TV.2. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiilldeményeket ismételten le kell zarni,
¢és ra kell vezetni a ,,Téves felbontas” szoveget, a keltezést és a felbontd nevét, aldirasat. Az

ismételten lezart iratot a IV/2. pont szabalyai szerint haladéktalanul el kell juttatni az
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iskolatitkdron keresztiil a cimzetthez. A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kdvetden

dertiil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van.

Ha a felbontéas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet
megérkezett-e. Az irathianyt az iraton vagy jegyz6konyvben kell rogziteni. Ez utobbi esetben a
jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hidnya az

ligyintézést nem akadalyozhatja, a hidnypoétlast az ligyintézé kezdeményezi.

5. Boritékok kezelése
A kiildemények boritékjait a postabontd az iigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen
akkor kell meg0rizni, ha
* azlgyirat benyUjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizddik;
» abekiildd nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
* akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintézdi, kezeldi
feljegyzést tartalmaz;
* Dbilincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriilt fel;
* haa kiildemény névteleniil érkezett.
A boriték ezen tilmend esetekben is megdrizhetd az ligyintézd dontése alapjan. Ilyen esetekben

a boriték csak az iratselejtezés alkalméaval semmisitheté meg.

V. AZ IRATOK IKTATASA

Intézményiinkben az iktatas elektronikus, online formaban, a KRETA rendszeren keresztiil
miikodd Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (réviden Poszeidon rendszer)
zajlik. Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben, automatikus sorszdmozéssal torténik. Az

iktatds minden évben az elsd iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
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1. Az iktatas

Valamennyi, az intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkezd iratot - a V/5. pontban
foglaltak, illetve jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak
egyszer szabad iktatni. A papiralapu iratok iktatas az iktatobélyegzonek az ligyiraton valo
elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak Kkitoltésébol, az iskolatitkar altal a Poszeidon
elektronikus iktatasi rendszerben torténd rogzitésébol all. Az elektronikus iktatorendszerben az
iktatas meniipontban eldszor meg kell adni az iktatds paramétereit a paraméterkapcsolok

segitségével.

Ilyen paraméterek:
* az iktatas modja (f6szamos vagy alszamos),
+ aziktatas irdnya (bejovd, kimend vagy helyben),
* azirat érkeztetése megtortént-e,
* azirat tipusa (papir alapu, digitalis vagy vegyes),

» azirat kézbesitési mddja (posta, e-mail, fax vagy futdr/személyes).

Az iktatds sordn az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, mdsodlatok szédma), az
irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (ligyintézo, iratkategoria) és az iktatasi
adatokat (szerelend6 ligyirat, ligyirat jellege), majd a kiildendd iktatott irat cimzettjét és a
feladasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az
iktatott ligyiratokat az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni, majd az
irattarazast kell elvégezni, amely soran az irattarozasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A
lezéaras és az irattarazas csoportos miiveletként végezhetdk el.

Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon rendszerbdl exportalassal nyerjiik ki tablazatos
formaban, amely tartalmazza az irat iktatdszamat, targyat, ligyintézdjét, a birtokld szervezetet,
tételszamat.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

Az egy ligyben keletkezett elsd irat 6nalldo sorszdmot kap, mig a tobbi irat a f6szdmhoz
kapcsolodo alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozos targy kovetkeztében

szervesen Osszefiiggd iratok jegyezhetdk be.
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Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény f0szamara, rogziteni kell az
iktatdsnal az eldirat iktatdszamat, az elézménynél a jelen irat iktatdoszamat, mint az utdirat
iktatoszamat.

Ha id6kozben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkez6 iratot az el6z6 évi sorszamra mar
nem lehet iktatni, a kovetkezO tres sorszamot kell felhasznalni, de az el6- és utdiratok
Osszetartozasat jeldlni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés). Ha az iligy lezarasa utan az
Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), akkor azokat a folyd évi iktatott
iratok kozott kell elhelyezni.

Téves iktatas esetén a Poszeidon rendszerben sztorn6zni kell az iratot a sztorndzas okanak

megjelolésével. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

2. Iktatészam

Az iktatdszamot az elektronikus iktatas soran automatikusan a program adja.

Felépitése: az intézmény OM szama + feladatellatasi hely sorszdma/az irat iktatdszama —
f6szama vagy alszdma/ az iktatés éve.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon, de kiilonbozo
alszamokon kell nyilvantartani. Egy éven belill a fészdmokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Iktatészamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés
nélkil kiadott iktatoszamot sztorndzni kell, ahol meg kell hatarozni a sztorndzas indokat. Az

igy megsemmisitett szamra ijabb iratot iktatni nem lehet.

3. Iktatobélyegzo

Amennyiben az intézmény rendelkezik iktatobélyegzdvel, a papiralapt iratok iktatdsakor az
iktatobélyegz6 lenyomatat az irat iires részén kell elhelyezni, és a lenyomat rovatait kitdlteni.
Amennyiben az iraton nincs iires hely, az irathoz iires lapot kell mellékelni, és az
iktatobélyegzot ranyomni.

Az iktatobélyegzd lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

* aszerv nevét, székhelyét,

» azirat érkezésének idopontjat ¢ az iktatoszamot,

e azigyintézd nevének rovatat,

* azirat elintézésének idOpont;jat.
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4. Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:

* tajékoztatokat,

* kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

* visszaérkezett tértivevényeket,

* reklam- és propagandaanyagokat (prospektusok, szorélapok stb.),

» konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),

» clofizetdi felhivasokat, arajanlatokat,

* 1dvozI6 lapokat,

* jogkovetkezménnyel nem jar6 meghivokat, tomeges értesitéseket.
A pénziigyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabba a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének
rendjét az erre vonatkozo jogszabalyok ¢€s a belso szabalyzatok hatarozzak meg.
Tilos iktatni az Gn. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrél

érkez6 mar iktatott iratokat.

5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat és az iratok kisérdlapjait ki kell nyomtatni, és
ezeket egyiitt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozon szigortian csak egy témahoz tartozo iratok adhatok at.
Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az daltalanos
iratkezelési szabalyok az irdnyadok azzal, hogy a kiildemény atvevdje koteles gondoskodni az
iratnak az iratkezel® részére — nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatds céljabol - torténd
atadasarol az atvétel elismertetése ellenében.

Iktataskor az elektronikus adathordozon érkezett irat kisérélapjan fel kell tiintetni az
adathordozo6 iktatdszamat, az adathordozd paramétereit, a felvételek targyat, a készitd és

nyilvantartasba vevd aldirasat, illetve az V/4. pontban szerepld tovabbi adatokat.

VI. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Erkeztetés
A IV/1. pontban meghatarozott, postabontasra jogosult személy a IV, fejezetben rogzitettek

figyelembevételével felbontja a postat €s kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalas) €s
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meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,

stirgdsségi fok) és a sziikséges iratokat iktatasra atadja az iskolatitkarnak.

2. Kiadmanyozas
Az intézménylinktdl kiilsé szervnek, személynek kiildendod iratot, kiadmanyként minden
esetben az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni. Az intézménytdl kiils6 szervnek,
személynek kiildendd irat iktatasardl az iratot készitd koteles gondoskodni.
A levélpapir felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
* atargyat,
* az iktatészamot,
* azigyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmanyozoval). A kiadmany akkor hiteles, ha
* aziraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata, valamint
* aziratot az intézmény foigazgatdja, mint kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a
neve mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd az is, ha az féigazgatd neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
illetve az alakhti aldirdsmintaja és/vagy az intézmény bélyegzdlenyomata szerepel.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl, kiadmanyokrol az féigazgatdé vagy ligyintézodje
hitelesitési zaradékoléassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadméanyozashoz minden esetében intézményi bélyegzét kell hasznalni. A kiadott

bélyegzOkrol és az érvényes alairas-bélyegzokrol az iskolatitkar koteles nyilvantartast vezetni.

3. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandé mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkar végzi, majd a postai eldirasoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitds modja
szerint (kiilon kézbesitd, posta, személyes atvétel stb.) csoportositja.

Postai tovabbitds esetén az online ePostakonyv szolgéltatdsban az ajanlott, tértivevényes
kiildeményeket kiilon nevesitve, az egyéb kozonséges kiilldeményeket pedig darabszdm
megjelolésével rogziti az elektronikus postai feladokdnyvben. Az elkésziilt elektronikus
feladdjegyzek kinyomtatisa utdn a kozonséges kiilldemények cimzettjét feltiinteti ¢és
gondoskodik a postdzando kiildemények postai tovabbitasarol.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzd iskolai dolgozonak a kiildeményt atadja az
atvétel igazolasdhoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a

cimzett alairasaval igazolja.
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VII. AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZES EGYES ELEMEI

Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositdsa Az elektronikus iigyintézés és a
bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. torvény, tovabba az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korméany rendeletben
foglaltak szerint kezeli az elektronikus forméaban érkezett iratokat a Szolgaltat6. Kizarolag a
Hivatali Kapujan keresztiil beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a Szolgaltato.
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az aldbbiak:
* Klebelsberg Kozpont elektronikus tirlapjai,
* egy¢b, nem hitelesitett elektronikus iratok.
Az tigyfelek azonositasat a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgaltatisok mentén:
« KRETA Naplo,
« KRETA e-Ugyintézés.
Az elektronikus iigyintézés feliilete:
Az elektronikus ligyintézési portalokon torténd ligyintézéshez az ligyfelek részérdl sziikséges a
KRETA napl6 és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgaltaté és a hozza
kapcsolodo intézmények tigy allitjak be az iratkezeld szoftveriiket, hogy az alkalmas legyen az
iigymenet soran keletkezé valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és iktatasara.
Ehhez gondoskodniuk kell az érintett {irlaphoz kapcsolodo iktatokonyv, irattari tételszam,
illetve sziikség esetén az ligyintézd(k) személyének beallitasarol.
Az elektronikus tigyintézési folyamatok leirdsa, szabalyai
Az tgytipusok elektronikus iigyintézése elektronikus f{irlapok haszndlataval torténik. Az
elektronikus {rlapok elektronikus uton, az elektronikus trlapon meghatarozott Szolgaltatd
szdmara torténd benyujtasa az elektronikus ligyintézési portal hasznalataval torténik az alabbiak
szerint:

* a hatalyos elektronikus ftirlap az ligytipus kivalasztasat kovetden, az elektronikus

igyintézési
portalon érhetd el,
« az (rlapot a kitoltéshez le kell tolteni az Ugyfél 4ltal hasznalt szamitogépre,
» akitoltott Grlap és csatolményai az elektronikus iigyintézési portal igénybevételével,

valamint postai Gton kiildhetdk be a Szolgaltato részére.

A kitoltott elektronikus trlap €s csatolményai az elektronikus tligyintézési portalon keresztiil
keriilnek a Szolgiltatohoz az iktatorendszerén keresztiil, amelyrdl az Ugyfél automatikus

visszaigazolast kap a portalon keresztiil. A Szolgaltatd a szamara bekiildott elektronikus tirlapot
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olyan formatumban allitja el6 az tligyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma ember altal
olvashatd ¢és ¢értelmezhetd formdban a széles korben elterjedt irodai vagy
bongészdprogramokkal kdzvetleniil megjelenithetd, és amely strukturalt médon tartalmazza az
trlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildott elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetok
(nem megfeleld fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozdan visszajelzést kap ,,Hianypotlasi
felhivas” formdjaban. A bekiildott elektronikus trlap feldolgozasra keriil és az iigyintézési
szabalyoknak megfelelden keriil meghatarozasra a nem értelmezhetd csatolt dokumentumok
ismételt benyujtasa. A Szolgéltatohoz beérkezd kiildeményeket az iratkezeld rendszer
automatikusan érkezteti, és az elektronikus trlap befogadasardl, valamint annak idépontjarél
és az érkeztetési azonositorol az elektronikus iigyintézési portalon keresztiil az Ugyfél szdmara
informaciot nyujt. Amennyiben az Ugyfél {irlapok hasznalata esetén nem a hatélyos, az
elektronikus ligyintézési portalon kozzétett elektronikus lirlapon nytjtja be a kérelmét, hanem
egy korabbi, de mar hatdlytalan verzidt hasznal, ugy a Szolgaltatd a befogadas elutasitasarol
értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az Ugyfél részére. Az iigyintézés
az alapul szolgédlé beadvany vagy kérelem benyujtasanak modjatol fliggetleniil a hatilyos

jogszabalyoknak megfelelden torténik.

VIL IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattari terv
Jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet
- sziikség szerint - de legalabb évenként feliil kell vizsgélni, és a sziikséges modositasokat,

bovitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban

Az irattar 6rzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltarba adésat, valamint gy{ijti, rendszerezi az intézményi munkdval kapcsolatos
dokumentécios anyagot.

Az irattarat tliz, viz és kiils6 behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az
iratkezeld Orzi. A kozponti irattarban 1év0 iratokhoz az irattar kezeldjén kiviil mas személy csak
a kezeld jelenlétében nyulhat.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattdrban bekdvetkezett karrdl, iratpusztulasrol a

Varmegyei Levéltarat értesiteni kell.
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Az irattarat az iskolatitkar kezeli. Az irattarba helyezés elott az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabbd, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként 11j iratgylijtét kell nyitni. Ezen beliil sorszdmok novekvod
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszamon szerepld iratok Orzési ideje

azonos, igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetok.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni €s Orizni. A kézi
irattarban a ,,kimend” (vagyis az intézményben beliil keletkezett) €s a,,bejovo” (az intézménybe
érkezett) iratokat évek szerint, azon belill az iktatészdmok sorrendjében (alulrdl felfelé
novekedve) kell kezelni, ha lehet zarhatdé helyen tarolni. Ennek kezelése és folyamatos
rendezése szintén az iskolatitkar feladata. Kiilon gylijtébe keriilnek a jegyzokonyvek,
beszamolok, munkatervek, statisztikdk, tavollét adatok jelentései, kitiintetések, a tanulok

tovabbtanulasaval kapcsolatos dokumentumai, diakigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok.

4. Selejtezés
Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradando értéklinek 6rzési idejiik talhaladta a selejtezési hataridot, és
amelyre az ligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az iratok
selejtezését az foigazgato rendeli el €s ellendrzi.
Az iratok selejtezését 3 tagl selejtezési bizottsag végzi. A bizottsag elndke az féigazgato altal
kijelolt személy, tagjai: az iskolatitkar és az foigazgatOhelyettes. A bizottsagnak csak olyan
személy lehet a tagja, aki az iratok jelentdségével tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az
intézmény miitkodését €s ligyiratkezelését illetden.
A selejtezést, annak megkezdése eldtt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tlintetni.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

* azintézmény nevét,

* aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését €s irattari jelét,

» annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre kertil,
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* akiselejtezendd iratok évkorét,

* akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

* aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

* aselejtezék nevét,

* aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

* aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszertiségrol €s hiteles alairasukat.
A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem mindsiild
anyagokat nem kell selejtezési eljaras ald vonni.

Az elektronikus adathordozon 1év0 iratok selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

A megsemmisitésr6l az intézmény foigazgatdja az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az féigazgatd altal megallapitott Orzési

1d6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando, nem selejtezhetd ligyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizenot évi Orzési id6 utan — atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltar szamara atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzo allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az 4tado koltségére, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mdédon
— elektronikus formdban is 4t kell adni.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény foigazgatdja a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az

intézkedésrdl tajékoztatast kiild a levéltarnak.

6. Taniigyi nyilvantartasok

Intézménylink az alabbi fobb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:
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1) A beirasi naplo

Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplo a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplét az iskola vezetdje altal
megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol torolni, ha a tanuloi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynaplo, csoportnaplo

A tanul6i €s a tanoran kiviili foglalkozasokrol, a tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus
osztalynaplot, illetve csoportnaplét (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus naplo programban végez el.

3) A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kvetd 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) allit ki, melynek kiallitdsa és folyamatos vezetése az osztdlyfonok feladata. A
torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét €s az OM azonositot. Tovabba fel kell tiintetni
— a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok
iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4llo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani. A péttdrzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, a kiallito iskola nevét, cimét (az intézmény
bélyegzdjét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen
zarOvizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani.
Az elveégzett ¢évfolyamokrol év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykdnyvbe (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor
valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithatdé ki. A masodlatért a kiilon szabalyozdsban (5.szamu melléklet)
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottdrzslap) hidnyaban, az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot,

mikor végezte el.
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Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanul6:
» irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult és
* nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
5) A tantargyfelosztas és az orarend
Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kdtelezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a neveldtestiilet
véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartdja hagyja jova.
A tantargyfelosztds alapjan készitett o6rarend tartalmazza a tandrai és a tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.
6) A jegyzokonyv
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége az oktatasi intézmény mitkodésére, a tanuldkra vagy
a nevel6-oktatd munkéra vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz)
illetdleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatasi intézményben meghatarozott
értekezletrdl. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok
felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen
az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
két alkalmazott irja ald hitelesitOként.
7) A tantigyi nyilvantartdasok vezetése
A pedagégus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfondk és két Osszeolvasd pedagogus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvadnyba a
tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a

megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
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A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni. Oly
moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén
az végzi, akinél a megsziint iskolai iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a fentiek szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.
8) A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az féigazgatd/ tagintézmény-igazgatd vagy az iskolatitkar férjen hozza.
Az iskola nyilvantartast vezet:

» azlires bizonyitvdny-nyomtatvanyokrol,

+ akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

* azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti. A bizonyitvany megsemmisitésére akkor kertil sor, ha

* abizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,

* abizonyitvany kicserélésre kertiil (hasznalatbol kivont {ires, elavult bizonyitvanyok),

» anévvaltozas miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a

tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az,,ERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztdval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell.
Az iskolatitkar az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, érvénytelenségérdl
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi
azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idOpontjat. A kozzétételre vonatkozd
hivatalos levelet az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanyokrél az Oktatdsi Hivatal
Tanligy-igazgatasi és Koznevelési Hatosagi Féosztalydnak kell megkiildeni (1055 Bp. Szalay
u. 10-14.).
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
* amegsemmisitd intézmény nevét, cimét, OM azonositojat,
* amegsemmisitett bizonyitvanyok sorszdmat,

* amegsemmisités idopontjat.

Egvéb iratkezelési feladatok

1. Koznevelési e-Ugyintézés

A tanulmanyi rendszerben megvalositott elektronikus {ligyintézés (e-ligyintézés), amely a
tanulok, a sziilok, értesitendd hozzatartozok, pedagdgusok, osztalyfénokok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakdrt betoltdk, valamint egyéb kérelmezdk részére
biztositja a kdznevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok — tanulményi rendszeren
keresztiili — elektronikus benyujtasi és ligyintézési lehetdségét.

Az ligyek formai lehetnek:

* tanuldi hianyzas igazolasa,

* sziil6i kérelem,

* Dbeiratkozas az 1. évfolyamra.

Az iigyek intéz6i az ligyintézés soran megjelolt cimzettek.

2. Felvilagositas addsa tigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarolag a
beadvany iktatészamarol, ligyintézdjérdl, elintézésének idépontjardl, valamint arrdl adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovéabbitottdk. Az ligy érdemérél nem adhatnak
felvilagositast, az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjak ki.

Az intézményben elintézés alatt all6, vagy elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az iskola
vezetdje, helyettese, vagy pedig az iskolatitkar adhat, abban az esetben, ha erre felhatalmazzak.
Felvilagositast mindig csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni és csak olyan mértékben,

hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

3. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az fOigazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartolapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegzbt hasznald szervezeti egység nevét,

- a bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
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- a bélyegzd kiadasanak datumat,

- a bélyegzdért felelds dolgozo nevét, alairasat.
VIII. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszerlien a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az ligyirathoz tartozd kiilonbozo iratok atmeneti jellegli
Osszekapcsolasa.

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

Eléadéi iv: olyan ligyviteli irat, amely az iigy intézésével kapcsolatos tartalmi €s formai (alaki)
informaciokat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal {igyiratdarabot vagy ligyiratot
képez. Az eldadoi iv két vagy tobb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli igyvitelnek az iktatast megeléz6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernyorovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési folyamat soran.

Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd
vélaszokat - kiilon 0 iktatoszam adasa nélkiil - egyiittesen nyilvantart6 iv, amely az ligyirat
részét képezi, abban van elhelyezve. A gylijtdiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdszamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszdmainak, a bekiildok iktat6szamainak
(azaz az idegen iktatdszamoknak) €s a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gyiijtészam: az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésére beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti
folyoszammal ellatottan, az ligyiratban 1évé gytlijtdiven tartjdk nyilvan. A gytijtészamként
hasznalt iktatoszamot, az iktatd-programban jeldlni kell.

Hataskor: az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriil hatdroldsa, azoknak az
igyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat

keletkeztetésii iratot iktatdszdmmal 1atjak el, és kitoltik az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.
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Iktatokonyv: Az elektronikus iktatasi nyilvantartas adatbazisdnak évenként tartés modon kiirt,
hitelesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszeri és biztonsagos megoOrzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald
tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irdsbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok dsszessége, amely
a szerv szervezeti ¢s milkdodési szabalyzata figyelembevételével késziil, és amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott €s felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos drzésére
alkalmas szekrény, helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattari jel: jelen szabalyzatban egy 5 pozicios azonositd, amely kifejezi az adott {igy irattari
terv szerinti jellemzdit (az ligykor, keletkezés- tligyintézes helye, selejtezési hataridd kodja,
levéltari atvétel évének kodja).

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabol torténd
véalogatasanak alapjaul szolgalo jegyz€ék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartoz¢ iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabbad a nem
selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos
targykorbe (irattari tételbe) tartozo, kiilonbozd iktatdszdmon szerepld egyedi ligyek irataibol
all.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriil, rendeltetésszeriien hozza tartozoé és nala maradd iratok irattari

rendezését, kezelését €s Orzését végzi.
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Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkez6 ligyviteli iratokon tett feljegyzések,
tobbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.

Kiadmany: a jovdhagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozéasra jogosult
részErdl (, K bettjellel).

Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kozfeladatot ellato szerv: allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik, vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus tton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(Javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositdo aldirds vagy kézjegy, illetve azt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradand6 értékli iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miivelddési,
miiszaki, honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbodl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kdzfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masodlat: tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az
elsd példanyon 1évivel azonos pecsét és alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-formahti), egyszerti
(nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvélaszthatatlan attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato.
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Segédkonyv: az elektronikus iktatdsi nyilvantartasbol év végén tartdos modon kiirt, folyamatos
sorszamozasu oldalakkal ellatott mutatokonyv (név-, helység- és targymutato stb.), iktatokonyv.
Szamitastechnikai adathordozo6: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, pendrive, CD lemez stb.), amely az
adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.
Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé kiilonféle ligyiratdarabok (eld- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jelolni
kell.
Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti
a szerv, azon bellll a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket, és
szabalyozza a szerv miikodését.
Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység és/vagy ligyintézo
kijelolése.
Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.
Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy el6addja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.
Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti mitkodése, illetve tigyintézése soran keletkezd irat, amely az
iigy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy fazisaban
keletkezett iratokat tartalmazza.
Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az tigyiratok kezelése folyik. Az
igyiratkezelést kozpontilag, osztott mddon és vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi belsé egységének az iratait az

iigyiratkezelésre szakosodott kdzponti iktatd irodaban kezelik.
b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi belsé szervezeti egység maga végzi
sajat iratainak kezelését.

c.) Vegyes rendszerii iigyiratkezelés a két megoldas kombinalédsat jelenti.
Ugykér: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozé vagy
hasonl6 egyedi ligyek 6sszessége, csoportja.
Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymds utni
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve sszessége, amely az ligyintézés formai

¢s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
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IX. INTEZKEDES SZERV MEGSZUNESE ESETEN
Az intézmény megsziinése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezo szerv koteles
intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérdl és
hasznalhatosagarol. A bekovetkezd valtozasokrol a Megyei Levéltarat értesiteni kell.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a modositott iratkezelési szabalyzat 2025. januar 01. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg

a korabbi Iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Mezokovacshaza, 2024. november 22.

Havancsak Piroska

féigazgato
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XI. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet — Irattari terv
2. szamu melléklet — Intézményiink altal alkalmazott zdradékok
3. szamu melléklet — Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
4. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat
5. szamu melléklet — Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai
1. szamu melléklet
IRATTARI TERV
Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
I1. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5
ajanlasok
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21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25.  |Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26.  |Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27.  |Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum
Gazdasagi iigyek
217. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
28.  |Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartés, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
30.  |Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok
31.  |A tanmiihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak
33.  [Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34.  |Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Ugyviteli iratok
35. Iktatott iratok 5
35/a. Tanulokkal kapcsolatos iratok 5
35/b. Dolgozokkal kapcsolatos iratok 5
35/c. Gazdasagi iratok 5
35/d. Jegyzdkonyvek 5
35/e. Szerzdések, egyiittmitkodési 5
megallapodasok35/f. Megrendelések (butor, eszkoz, 5
taniligyi nyomtatvanyok, autobusz, tankonyv )
35/g. T4jékoztatasok, adatszolgéltatasok 5
35/h. Tovabbképzések 5
35/i. Palyazatok 5
35/j. Tovabbtanulas, palyavalasztas 5
35/k. Versenyek, programok, tdborok 5
35/1. Biztositasokkal kapcsolatos iratok 5
35/m. Egyebek 5
36. Iktato- és mutatokonyvek nem selejtezhetd
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2. szamu melléklet

INTEZMENYUNK ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarél 1. szami melléklete alapjan

Zaradék szovege Dokumentum
1. Felvéve /atvéve, a(z)....... szamu hatéarozattal athelyezve/ a(z) Bn., N., TL,
(iskola cime)...... iskoléba. B.
1.a) Tavozott a........ iskolaba ....... -an (év,ho nap) Bn.,N., TI.
1.b) Erkezetta ......... iskolabol ....an. (év, h6 nap) Bn., N., Tl.
| B+ P tanévtol felvéve a3......... osztalyba. Tl
1.d)......... tanévtdl atvéve a 2. ............ osztalybol. Tl
2.A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan | Bn., Tl.,
tanulmanyait a(z) (bettivel) ....... évfolyamon folytatja.

3. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo | Bn., Tl., N.
vizsga letételével folytathatja.

4.l tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint N., TL, B.
végzi.
5., szamu féigazgatoi hatarozat alapjan mentesitve a N, TL, B.

......... tantargy(ak) teljes kovetelményrendszerének értékelés és
mindsités alol.

6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TL
egyéni munkarend keretében folytatja, osztalyozo vizsgat koteles
tenni.

7. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ......... évfolyam N, TL
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

8. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N, TL, B.
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

9. Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet hatarozata N., TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

10. A nevelotestiilet hatarozata: a (bettivel) ......... ¢vfolyamba N., TL, B.

1éphet.

10. a) A neveldtestiilet hatdrozata: altalanos iskolai tanulményait | N. T1. B.
befejezte, tanulményai a kilencedik évfolyamon folytathatja.

11.A@Z) .......... tantargybol javitdvizsgat tehet. N, TL, B.
A javitovizsgan ......tantargybol......... osztalyzatot kapott, ........
.evfolyamba Iéphet.
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12. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., TL, B.
évfolyamot meg kell ismételnie.
13. A javitovizsgan ............. tantargybol elégtelen osztalyzatot Tl., B.
kapott. Evfolyamot ismételni koteles
14.A(z) ccueenon. tantargybol .......... -an ...... eredménnyel német N, Tl
osztalyoz6 vizsgat tett.
15. Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.
16.A(z) ......... tantargy alol ....... okbol felmentve. Tl., B.
17.A(z) .....tanora alol ........ okbdl felmentve. Tl., B.
18. Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga Tl., B.
letételére ......... - ig halasztast kapott.
19. Az osztalyozé6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) Tl., B.
.............. iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le.
20.a) Tanulmanyait ............ ol . okbdl sziild kérésére Bn., TL
megszakitotta, a tanuldi jogviszonya varhatoéan ......... -ig sziinetel.
20.b) Tanuléi jogviszony sziineteltetése.................... —tol Bn., TL
megszint.
21, fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
22, ...... fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa Tl
.......... -ig felfiiggesztve.
23. Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén: N.
a) Atanulo ...... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
értesitettem.
] ) ) TI., N.
b) A tanul6 ismételt ........ ora igazolatlan mulasztasa miatt a
sziilo ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
24 A ... szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .............. -ra Tl., B. N.
helyesbitettem.
2d)A . bejegyzést érvénytelenitettem. Tl., B. N.
25. A bizonyitvéany ....... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.
26. Ezt a pottorzslapot a(z) ........cccvevneennnnn. kovetkeztében Pot.Tl
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett .................. adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.
27. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elvesztett (megsemmisiilt) Pot.TI.
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
28. A bizonyitvanyt ...... kérelmére a ....... szamu bizonyitvany Tl., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
29.  Ezt a napl6t (osztaly-, napkozi-, tanszoba naplo) N.

................ tanitasi nappal (6raval) lezartam.

29.a) Ezt a szakkori naplot ................ foglalkozassal lezartam.
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29.b) Ezt az el6készitd naplot ............ foglalkozassal lezartam.

30.  Ezt az osztalyoz6 naplot ....... (szammal) azaz N.
.............. (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

30.a) Ezt az értékeld naplot ....... AZAZ ..ieinnnnnn. (bettivel) értekelt

tanuloval lezartam.

31. Kiemelkedd tanulményi eredményéért és példamutato Tl., B., N.
magatartasaért nevelGtestiileti dicséretben részesiil.

32. Az évfolyam legeredményesebb tanuloja. Tl., B., N.
33. Az év sportoloja. Tl., B., N.
34. A Békés Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsag | Tl., N.
(TP cim) .......... —ankelt............. [oviiiiiiinn, sz. szakvéleménye

alapjan SNI. Feliilvizsgélat idépontja: ................

35. Az els6 évfolyamon munkdja el6készitonek mindsiil, a sziild N., TL
kérésére tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja

(iskolalatogatési bizonyitvanyhoz). (csak az elsé évfolyamnak)

360 i, tantargybol (tantargyakbol) dicséretet kapott. T1.,N.,B.
(jegyzetbe)
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3. szamu melléklet

I11. Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Nyomtatvany neve Nyomtatvany Hasznaldja Ellenérzi
szama
Beirasi napld A.Tii. 36 iskolatitkar fofoigazgatdhelyettes
Bizonyitvany A.Tii. 829 osztalyfonok féigazgatd
Bizonyitvany potlap gépi A.Tii. 800/gépi osztalyfonok féigazgatd
foigazgatohelyettes
Diékigazolvany Oktatasi Hivatal  |iskolatitkar foigazgatohelyettes
kiadott sorszammal
Javitovizsga jegyzokonyv A.Tii.1023 pedagdgus féigazgato,
féigazgatohelyettes
Osztalyozovizsga jegyzokonyv A.Ti. 950 szaktanar foigazgatohelyettes
Torzslap-gytijto A.Ti. 30. osztalyfonok foigazgatd
Altalanos iskolai torzslap az 5- A.Tii. 30/c. osztalyféonok foigazgatd
8. évfolyamokhoz foigazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap a 2-4. A.Tii. 30/b. osztalyfonok foigazgatd
évfolyamokhoz féigazgatohelyettes
Altalanos iskolai torzslap az 1. és a A.Tii. 30/a/gépi osztalyfonok foigazgatd
felsébb évfolyamok szoveges és foigazgatohelyettes
osztalyzattal torténé mindsitéséhez
Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap) 8. oszt. osztalyfonok |f6igazgatod
féigazgatohelyettes
Baleseti jegyzOkonyv a tanuld- vagy A.Tii.1020/B/Gj munkavéd. f., féigazgatd
gyermekbalesetekrol szaktanar
iskolatitkar
Nyilvantartas a tanulo- vagy A.Tii.1019/B/4j munkavéd. f., féigazgatd
gyermekbalesetekrol szaktanar
iskolatitkar
Altalanos iskolai bizonyitvany (mésodlat)|A.Tii. 15/b iskolatitkar féigazgatd
Mas nyomtatvanyok, melyeket az iskola haszndl:
Ertesités iskolavaltoztatasrol A.Tu.7. iskolatitkar foigazgatod
Felhivas rendszeres iskolaba jarasra KRETA feliiletrdl ~[osztalyfonok féigazgatod
Iskolalatogatasi igazolas A.Tii.1016 iskolatitkar féigazgatod
Ertesités igazolatlan iskolai mulasztasrol |KRETA feliiletrdl |osztalyfonok féigazgatod
Szigort szdmadasu nyomtatvanyok B.15-46/K iskolatitkar foigazgatod
nyilvantartasa
Belfoldi kikiildetési koltségelszamolas  |Tankeriilet iskolatitkar foigazgatod
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Dolgozdk szabadsaganak felvezetése

B.18-48.

iskolatitkar

foigazgatod

Segédtabla az 1. osztalyos tanulok
beirasahoz

ATi.l

iskolatitkar

foigazgatd

Tulorak és helyettesitések havi
Osszesitése

A.Tii.1063/4)

iskolatitkar

foigazgatd

Egyéni fejleszt6 naplo a korai
fejlesztésben, valamint a fejleszto
nevelés-oktatasban részesitett gyermek
foglalkoztatdsdhoz

A.Ti.350

iskolatitkar

foigazgatd

Betétlap az egyéni fejlesztd napld
nyomtatvanyhoz

A.Ti.351

iskolatitkar

foigazgatd

Egészségiigyi és pedagodgiai célu
habilitacios, rehabilitacios ellatas egyéni
fejlédési lap kiiliv

A.Tu.356

iskolatitkar

foigazgatd

Egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitacios, rehabilitacios ellatas egyéni
fejlodési lap betétiv

A.Ti.357

iskolatitkar

foigazgatod

Tajékoztato flizet az 1. évfolyamos
tanulok szoveges mindsitéséhez

A.Ti.102/c/1

iskolatitkar

foigazgatod
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Megismerési nyilatkozat

4. szamu melléklet

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
Havancsak Piroska féigazgatd 2024. 11. 22.
Holenka Melinda iskolatitkar 2024. 11. 22.
Szabd Beata igyviteli dolgozo 2024. 11. 22.
Hoffmann Laszloné tagintézmény-igazgatd 2024. 11. 22.
Safri Rebeka iskolatitkar 2024. 11. 22.
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5. szamu melléklet

Bizonyitvany masodlat kiadasanak szabalyai

A szild vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol
masodlatot kell kidllitani a kovetkezok szerint:

* A sziild vagy nagykoru volt tanitvany az intézményben személyesen Kérelem
formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvany masodlat kiallitasat és azt
atadja az iskolatitkarnak.

* A bizonyitvany masodlat kiallitasa illetékkdteles, az altalanos tételii eljarasi illetékekrol

sz6l6 1990. évi XCIII. torvény 2. szamu mellékletének II. pontja szerint. Ugyanezen
jogszabdly 29.§. (1) bekezdése alapjan az illeték mértéke 3.000 Ft, melyet illetékbélyeg
forméjaban kell a kérelemhez csatolni.

A bizonyitvanymasodlat kiallitdsadért a fizetendd illeték az illetékekrdl szolo 1990. évi

XCIIL. torvény (a tovabbiakban: Itv.) 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan atutaldssal is

megfizethetd, melyet a Magyar Allamkincstar altal az e célra létrehozott 10032000-

01012107 szamu eljarasi illetékbevételi szamlara torténd atutalassal kell teljesiteni az

eljarasi illetékek megfizetésének és a megfizetés ellendrzésének részletes szabalyairol

sz016 44/2004. (XII. 20.) PM rendelet 1/A. §-a szerint.

Az atutalas sordn a befizetés azonosithatosaga érdekében a kozlemény rovatban fel kell

tiintetni az alabbiakat: az tigyfél neve, lakcime, ligyszama (ha rendelkezik vele), eljaras

tipusa (bizonyitvany masodlata). A kérelmezOnek az eljarasi illeték megfizetésének tényét
az eljaras sordn hitelt érdemlden igazolnia sziikséges (szamlakivonattal vagy bizonylattal

a végrehajtott tranzakciorol).

A bizonyitvany masodlat kiallitasdhoz kapcsolodd eljarasi koltség atutaldssal torténd

teljesitése esetén az alabbi szoveg feltlintetését javasoljuk ,a bélyeg helye” rovat

vonatkozasaban:

A kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték atutalassal kertilt megfizetésre az illetékekrdl szolo

1990. évi XCIIIL. torvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.
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A bizonyitvany-masodlaton ez a kdvetkezdképpen jelenhet meg: A bizonyitvany-méasodlat
kiallitasa iranti kérelemhez kapcsolodo eljarasi koltség — atutalas atjan — megfizetésre
keriilt a kérelmez0 tigyfél altal.”

A Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdése szerint:

»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvanymasolatok, méasodlatok kivételével — masolatainak, méasodlatainak kiadasaval
Osszefliggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem 0Onallé koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a
fenntartd, 6nalld vagy részben 6ndllo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény
esetén a kdznevelési intézmény szamadra.”

A Korm. rendelet moédositasa értelmében a tankeriileti kézpont fenntartasaban 1€vo
koznevelési intézmények esetében a tankeriileti kdzpont szamara kell 3000 Ft-ot az iskolai
bizonyitvanynyomtatvanyok masodlatainak, masolatainak — ide nem értve a kozépfoku
felvételi eljarashoz kapcsolodd bizonyitvanymasolatok — kiaddsdval Osszefiiggésben
téritési dijként befizetni. Ha a masodlatot, masolatot kdzigazgatési szerv allitja ki, akkor
illetéket kell fizetni, a Kincstar altal vezetett Eljarasi illetékbevételi szamlara, amelyrdl
banki befizetési bizonylat bemutatasaval lehet az illeték megfizetését igazolni.

* Az iskolatitkdr az intézményben 1év0 lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérelmezd
utolso elvégzett évfolyamarol a bizonyitvany masodlatot és atadja a kérelmezonek.

* A kérelmet az iskolatitkar az intézmény bélyegzdjével ellatja, a féigazgato, alairasaval
igazolja, hogy az eljarast engedélyezi. A kérelemre és a torzslapra a masodlat sorszamat
¢s a kiallitas idejét az iskolatitkar feltiinteti.

* A masodlaton és a torzslapon fel kell tlintetni az aldbbi zéaradékot: ,Ezt a
bizonyitvdnymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.”

* A bizonyitvany masodlat kiallitasahoz kapcsolddo eljarasi koltség atutalassal torténd
teljesitése esetén az alabbi szoveg feltiintetését javasoljuk ,,a bélyeg helye” rovat
vonatkozasaban:

A kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték atutalassal kertilt megfizetésre az illetékekrol

sz016 1990. évi XCIII. torvény 73.§ (1) bekezdésének b) pontja alapjan.
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MezSkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény alapjan készitett, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo, tobbszor mddositott 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben

eloirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A kozokiratrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi
LXVI. térvényben biztositott jogkdromben eljarva a Mezdkovacshdzi Hunyadi Janos
Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium egyedi iratkezelési szabalyzatanak

bevezetésével egyetértek.

levéltarféigazgato

MNL Békés Varmegyei Levéltara

137



3. sz. melléklet

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

2025.
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A Panaszkezelési Szabalyzat célja

A Panaszkezelési Szabalyzat célja, hogy az intézményt hasznaldk (tanulok, sziilok, stb.),
tovabba minden olyan partnerek, akik a Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola,
Gimnazium ¢és Kollégiummal kapcsolatban allnak, panaszai a lehetdé leggyorsabban és

leghatékonyabban megoldast nyerjenek.

Ezen keresztiil azt szeretnénk elérni, hogy az elégedetlen partnerekbdl elégedett, elkotelezett
partneriink legyen ¢€s tovabbra is intézménylinket valasszak, masrészt a panaszok segitségével

az ugynevezett nem megfeleldsséget felhasznaljuk a folyamatos fejlesztés alapjaul.

A Panaszkezelési Szabalyzat hatalya

A Panaszkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed:

e Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégiummal
jogviszonyban 1évé minden tanulora,

e Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégiummal
jogviszonyban 1év6 minden tanulé sziileire,

e Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium egyéb
szolgaltatasait igénybe vevokre,

e Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium egyéb
alkalmazottaira.

e Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégiumban
dolgozodkra.

A panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével

Osszefiiggd szabalyokrol szol6 2023.évi XX V. tv. tartalmazza a hattérszabalyokat.

Fogalom meghatarozasa

Panasz:
Szoban (személyesen, vagy telefonon) vagy irasban természetes vagy jogi személytdl a
Mez6kovécshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium tevékenységével

kapcsolatos teljesitéshez, a munka nem megfeleld mindségéhez, gyorsasagahoz, a nem pontos
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tajékoztatdshoz vagy egyéb, neveléssel-oktatdssal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolodd
bejelentés, reklamacid. Azaz, ha az igénybe vevé ugy itéli meg, hogy a Mezdkovacshazi
Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium nem az elvarasainak megfelelden

jart el, igy 6t sérelem érte, és azt bejelenti.

Altaldnos rendelkezések

Panasz érkezhet szoban (személyesen, vagy telefonon), vagy irdsban (postai uton, faxon, vagy

elektronikus tton).

A szoébeli panaszt az 1. szaml mellékletben talalhatdé nyomtatvanyon kell felvenni! A
nyomtatvany 2 példanyban késziil. Az egyiket a panaszos, a masikat a Mez6kovacshazi
Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium kapja. Az irasban érkezé panaszt,
ha a panaszos adatai ismertek, iktatni kell.

A panasz kivizsgalasanak idétartama lehet6ség szerint a bejelentéstdl, illetve a panasz
beérkezésétol szamitott 5 munkanapot ne haladja meg. Panasz elutasitasa esetén a panaszos
tajékoztatasa legfeljebb 15 napon belill torténjen meg. A jogos panasz rendezését és a
panasztevl tajékoztatasat legfeljebb 30 napon beliil le kell zarni. Amennyiben ennél
varhatéan hosszabb id6t vesz igénybe a kivizsgalas, a panaszost a bejelentéstél/beérkezéstol
szamitott 10 napon beliil irdsban értesiteni kell arrdl, hogy tligye folyamatban van, valamint

arrol is, hogy a valasz mikorra véarhato.

A valaszlevélben a panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni.
A panasz bejelentését koteles a székhely intézmény, tagintézmény, intézményegység
(kollégium) fogadni.

Amennyiben a panaszfelvevo (foigazgato, foigazgato helyettes, tagintézmény igazgato,
tagintézmény-igazgato  helyettes, intézményegység vezetd) illetékes a panasz
kivizsgalasdban — a panasz nyilvantartasba vétele mellett — a kivizsgalast megkezdi és ezzel
egy iddben értesiti az intézmény vezetdjét. Ha az eljaras lefolytatasara nem 6 jogosult, akkor a
panaszt tovabbitja az féigazgaténak. Az ligyintézés soran biztositani kell az ligyintézd

partatlansagat, és elfogulatlansagat.

Ha a panaszos elfogadja a valaszt, az ligy lezarasarol és tartalmarol a tajékoztatot iktatni kell.

Ha a panaszos nem fogadja el a valaszt, gondoskodni kell a masodfoku kivizsgalasrol.
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A panasziigyeket az Iratkezelési Szabalyzat szerinti kozponti iktatds mellett olyan
rendszerben kell nyilvantartani, amely alkalmas a panaszok, kérelmek utjanak nyomon

kovetésére, az idorend szerinti visszakeresésre.
A foigazgatd feladata a panasziigyek elemzése, értékelése, a levonhatd tapasztalatok és
informaciok eljuttatasa az érintett szervezeti egységekhez, a panaszok kapcsan tapasztalt

hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo javaslatok megtétele, ezek

megvalodsitasara iranyulo tevékenység koordinalasa.

Eljarasi rend

A panaszkezelés folyamata

Panasz azonnali elintézése esetén:

Sorszam Munkafolyamat Felelos Hataridé
1. Panasz bejelentése Aﬁflir;is(’ft azonnali
A panasz
nyilvantartasba A panaszt .
2. ; < . p azonnali
vétele (kozponti felvevd
iktatas)
3. A panasz elintézése A}flir;is(,ft azonnali
Lezaras, anaszfgvételtél
dokumentals A panaszt | Panaszey
4, . Y szamitott
(eredeti pld. az felvevo
o 5—15 napon
irattarban) .
beliil
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Irasbeli és telefonos panasz esetén:

Sorszam Munkafolyamat Felelos Hataridé
Panasz beérkezése, Akihez
1. panaszbejelentd/panasz | beérkezik a azonnali
ligyintézése panasz
A panasz
nyilvantartasba vétele Akihez
2. (kozponti iktatas), beérkezik a azonnali
tovabbitasa az illetékes panasz
vezetOnek.
Lehetoleg a
I beérkezéstol
3. A panasz elintézése ..Klj.ek?lt,, szamitott 5
ugymntezo
munkanapon
beliil
. A beérkezéstol
A ligyfél Kijelol g
4. panaszos ugyle _eto t,, szamitott 5 — 15
ertesitese ugyintezo .11
napon beliil
Lezaras, dokumentalas S A beérkezéstol
. Kijelolt e
5. (eredeti pld. az Govintezs | SZAmitott 5-15
irattarban) gy napon beliil

Panaszok érkezése

Irasbeli panasz érkezhet:

e Postai uton (levélben), vagy faxon

e Elektronikus uton

Amennyiben a hatarid6 nem tarthatd, a panaszost értesiteni kell.

Szobeli panasz érkezhet:

e Személyesen

e Telefonon

A panaszok kezelésének maodjai:

Minden beérkezd panaszt — fliggetleniil a panasz beérkezésének modjatél — dokumentdlni

kell.

[rasbeli panasz esetén:

e Ha a panasz postai Uton (levélben, vagy faxon) érkezett, az iktatdsa az Iratkezelési

Szabalyzat szerint torténik.
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e Ha a panasz elektronikus tton (e-mailben) érkezett a Mez6kovacshazi Hunyadi Janos
Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium barmelyik munkatarsa részére, a panaszt,

(e-mailben) ki kell nyomtatni, levélként iktatni kell, az Iratkezelési Szabalyzat szerint.

Szo6beli panasz esetén:
e A telefonon érkez0 panaszokat is rogziti a panaszt felvevd, és gondoskodik a

nyilvantartasba vételrdl és tovabbitasrol.

Zaro rendelkezések
Utolagos teendok
1. A panasszal kapcsolatos iratok megdérzésére az altaldnos iratkezelési szabalyok az
iranyadok.
2. A foigazgato-helyettesek évente 6sszegylijtik a panaszos tigyeket, és éves
gyakorisaggal elemzést, és javaslatot készit a féigazgatd szdmara, a beldliik levonhat6,

tapasztalatok mindségiigyi folyamatba vald beépitése céljabol.

Nyilvanossag
A Panaszkezelési Szabdlyzat minden érintett, a Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos
Iskola, Gimnazium ¢és Kollégiummal kapcsolatban 4ll6 szamara nyilvanos, illetve
hozzaférhetd. A szabalyzat egy példanya megtalalhato:

e aziskola irattaraban,

e az iskola nevel6i szobaiban,

e aziskola féigazgatojanal,

e aziskola féigazgato-helyetteseinél,

e atagintézmény-igazgatonal

e tagintézmény-igazgatd helyettesnél

e az intézményegység-vezetonél,
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1. sz. melléklet

Panaszbejelenté nyomtatvany!

Név:
Cim: Irsz.: Varos: Utca, hsz.:
Telefon: Fax: E-mail:

Intézményegység/tagintézmény/telephely?: A panasz targya:

Panasz rovid leirasa®:

Csatolt dokumentumok®:

Kelt:

Bejelentd alairasa

A panaszt felvette:

Panaszfelvevo alairasa

Tajekoztatjuk, hogy amennyiben panasza kivizsgalasahoz sziikséges minden informdcio
rendelkezésiinkre 4ll, akkor vizsgalatunk eredményérél bejelentésének beérkezésétdl
szamitott 30 napon beliil értesitjiik. Ellenkezé esetben felkérjiik Ont, a hidnyz6 adatok

poétlasara.

L A panaszos a panasz régzitésekor megkapja nyomtatvany mdsolati példanyat

2 Azt a feladatellatasi-helyet kell jelélni, melyre a panasz iranyul

8 Amennyiben sziikséges, kérjiik, folytassa a leirdst tovabbi lapokon

4 Kérjiik, csatolja a panaszdanak elbirdldsdhoz sziikségesnek itélt dokumentumok masolatait,

az eredetieket pedig orizze meg
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Erkezett:

Panaszbejelentés iigyintézése

Iktatészam:

Ugyintézé:

2. 5z. melléklet

Az intézkedés rovid leirasa:

Mellékletek:

PI. valaszlevel masolata

Datum:

Ugyintézd alairasa:

Felel6s vezetd neve:

Alairasa:

Féigazgatonak tovabbitva:

Datum:

Ugyintézé alairasa:

Féigazgat6 aldirasa:
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4. sz. melléklet

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

2025.



Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok, tartos
tankonyvek rendszeres gylijtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és egyéb foglalkozasok tartasa.

A 20/2012. EMMI rend. 163.8(1) bekezdésének megfeleld altalanos feladatok:

[ elOsegiti az iskola pedagdgiai programjaban, szervezeti és miikodési
szabalyzataban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

L biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat,

0 gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

[ rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgéaltatasairol,

) kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalléo konyv és konyvtarhasznalatara valo
felkészitésében,

L részt vesz, illetve kozremikodik az intézményben folyd konyvtari,

kozmiivel6dési tevékenységekben.

Az iskolai konyvtari feladatokat egyrészt a gimnaziumban talalhato iskolai kdnyvtar, valamint a
Mez6kovacshazi Varosi Konyvtar, mint kettds funkciojo konyvtar 1atja el az Alapitd Okiratadban

¢és Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozottak szerint.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk
javaslatanak figyelembevételével torténik. A Gyiijtokori Szabalyzat a Mezdkovacshazi Varosi

Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar f0bb szolgaltatisai:

o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,
e tanorai és egyéb foglalkozéasok tartésa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
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e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok €s szamitogép hasznalatanak biztositasa,
e tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol,

valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe a tanuldk és azok csoportjai az
1997. évi CXI. a kulturdlis javak védelmérdl szold torvény alapjan, az iskola pedagodgusai

fenntartoi dontés alapjan.
A konyvtar szolgaltatdsainak és igénybevételének részletes szabalyait a Mezdkovacshazi
Varosi Konyvtar Szervezeti ¢és Milkddési  Szabalyzatdnak  mellékletét képezo

Konyvtarhasznalati és Tankonyvtari szabalyzata tartalmazza.

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:

N Gyljtékori szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabélyzat
Konyvtaros-tanar munkakori leirdsa
Allomany-nyilvantartasi szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat

Egyéb rendelkezések:

L Az iskolai konyvtar a Mezékovacshazi Varosi Konyvtar szerves része.

(A8 A Mezdkovacshazi Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
szerves részét képezik az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyok.

a Jelen szabélyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évo
jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

(A8 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat aktualizalasa, karbantartasa a konyvtar
igazgatojanak a feladata, melyet az iskola féigazgatojaval egyeztet.

L A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto jovahagyasat kovetden el
kell helyezni: - a konyvtarban és az iskolaban

- a két intézmény honlapja
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5. sz. melléklet

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

HONVED-KADET KOZISMERETI KEPZES
VISELESI SZABALYZAT

2025.
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ALTALANOS SZABALYOK

VISELES

A honvédkadét-formaruha hordasa 6nkéntes, de amennyiben viseled, kitelez6 betartani a jelen
szabalyzatban foglaltakat.

Viselheted:
e aziskola hazirendjének betartasaval tanoran, iskolai foglalkozasokon,
e honvédelmi szabadidds terepfoglalkozasokon,
e gyalogtirakon, kirandulasokon
o cgyedi felkérésre az iskola engedélyével telepiilési iinnepségeken, megemlékezéseken

o kotelezden az iskola tanévnyito6, tanévzaro iinnepségén, november 11-én, és mas, az
iskola altal meghatarozott alkalmakkor.

Nem viselheted:

e a Honvéd Kadét Programhoz (HKP) nem kapcsol6dé eseményen (példaul munkavégzéshez,
magan-jellegli programon, sportmérkdzésen, diszkoban, utcabalon, partpolitikai
rendezvényen),

e aformaruha elemeit civil ruhazattal keverve.
Fénykép ¢és videofelvétel:

o Formaruhat viseld tanulorol fénykép- vagy videdfelvétel csak iskolai, illetve Honvéd Kadét
Program keretében szervezett rendezvényen késziilhet.

EGYSEGESSEG

Mindig az instruktor vagy az oktato tanar hatarozza meg, hogy mely formaruha-elemeket kell
egységesen felvenni. Javasolt mindig az aktudlis id6jarasi viszonyoknak megfelel6 ruhadarabokat
viselni.

EKITMENYEK

A névfelvarrot jobb, a ,, KADET” felvarrot bal oldalra, az évfolyamjelzést pedig kozépre, az erre
kijeldlt helyre kell feltenni. Az iskola karjelzés és az elismerések kialakitasat és megjelenitését az
iskolakban kell szabalyozni, a HKP szellemiségével, motivum- és szinvilagaval 6sszhangban.
Tilos a Magyar Honvédség altal rendszeresitett felvarrokat (példaul az orszag- és allomanyjelzot),
illetve onkényuralmi és a HKP szellemiségével dsszeegyeztethetetlen jelképeket viselni.
HOGYAN VISELD HELYESEN A FORMARUHAT?

BARETT

A barett jelvénye egy vonalban legyen a bal szemeddel.

EKITMENYEK

A névfelvarrét a jobb, a ,,KADET” felvarrot a bal oldalon, az évfolyamjelzést pedig kdzépen viseld.
A formaruhat csak akkor hasznald, ha minden ékitmény a megfelel6 helyre keriilt.
ZUBBONY

A zubbonyt hagyd a nadragon kiviil, és az ujjat is hajtsd le nyilvanos eseményeken.
HEVEDEROV

Az 6vcsatot mindig igazitsd kozépre, a zubbony gombjaival egy vonalba.
NADRAG

A nadrég szarat a bakancson kiviil viseld.
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BAKANCS
A bakancsod mindig legyen tiszta és apolt.

APOLTSAG
Ha formaruhat viselsz, tigyelj ra, hogy legyen apolt a hajad. A fiuk az arcszorzetet is tartsak rendben.

A HONVEDKADET-FORMARUHA ELEMEI

polarsapka barett csosal és kesztyu

hatizsak polo zubbony

polarpulover
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hevederov évfolyamjelzés bakancs

VISELESI JAVASLATOK

MELEG, SZARAZ IDOBEN
o Darett
e zubbony
e OIO
e hevederov
e nadrag

« bakancs

MELEG, ESOS IDOBEN
o barett
o softshell kabat
e zubbony
e pOIO
e hevederov
e nadrag

« bakancs




HIDEG, SZARAZ IDOBEN

barett

csOsal
zubbony
polarpulover
polo

nadrag

bakancs

HIDEG, ESOS/HAVAS IDOBEN

polarsapka
csdsal
softshell kabat
zubbony
kesztyli
polarpulover
polo

nadrag
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«

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

5800 Mezékovacshéza, Sarmezey Endre u. 63.

OM azonosité: 028376

Telefon (mobil): +36-30/321-7499

Telefon: +36-68/550-201

altalénos iskolai tagintézmény: 5800 MezGkovacshaza, Arpad u. 184.
Telefon (mobil): +36-30/321-6984

honlap: www.hunyadi-mkov.edu.hu

e-mail: hunyadi@ hunyadi-mkov.edu.hu

Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

2025.
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http://www.hunyadi-mkov.edu.hu/
mailto:hjg.iskola@gmail.com

5800 Mezékovacshéza, Sarmezey Endre u. 63.

OM azonosité: 028376
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Jogszabalyi hattér

— 2023. évi LII: torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol
— Az oktatasi igazolvanyokrodl sz616 362/2011.(X11.30.) Korm.rendelet.
— A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 86/1996.(VI1.14.) Korm. rendelet.

Az oktatasi igazolvany fajtai és jogosultak kore

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban. NEK-rendszer)
specifikacionak megfeleld igazolvany, amelyet a Mezdkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola,
Gimnazium ¢és Kollégium (tovabbiakban: Intézmény) igényelhet.

Fajtai:
a) diakigazolvany,
b) pedagogusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany kozokirat, amely a biztonsagi okméanyok védelmének rendjének szo6lod
kormanyrendelet hatalya ala tartozik.
A kedvezményekre vonatkoz6 jogosultsagot az érvényesités igazolja.

Az oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok és felelosok

Az oktatasi igazolvanyok nyilvantartasaval ¢€s adatkezelésével kapcsolatos, rendeletben
meghatarozott feladatokat, az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo informatikai fejlesztési és
iizemeltetési, tovabba tigyfélszolgalati feladatokat az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: adatkezel0)
latja el.

Az oktatasi igazolvany igénylésében kozremikddé intézmény (a tovabbiakban: kdzremikodo
intézmény) az iskola.

A kozremiikodé intézmény feladatai:

e az adatkezel6 altal meghatarozott modon adatot k6zol az oktatasi igazolvany igénylésének,

érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban;

a fel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsagosan, elzarva tarolja;

részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében €s jogosulthoz torténd eljuttatdsaban;

érvényesiti a hasznalatban 1év6 €s bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat;

vezeti a jogszabalyban meghatarozott, aldbbiakban részletezett nyilvantartast;

jelen belsd szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak és

az egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozd szabalyokat;

e vezetdje kijeloli az oktatdsi igazolvany érvényesitése, bevondsa és jogszabalyban eldirt
tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelos személyt;

e azigényelt igazolvany kiadasaig a jogosult kérésére igazolast ad ki, mely igazolja az oktatasi
igazolvanyra, valamint ahhoz kapcsolddé kedvezményekre vald jogosultsagot.
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A kozremiikodo intézmény altal vezetett nyilvantartas tartalmazza:

az igénylés elkiildésének tényét és idejét;

az adatkezeld adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat;

az érvényesitd matricdk megrendelésének tényét és idejét;

a megrendelt érvényesité matricak megérkezésének tényét és idejét;

az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitdé matrica
sorszamat;

e az oktatdsi igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét;

az oktatdsigazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat;

az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét;

az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositojat;

az oktatasi igazolvany jogosult altal torténd atvételének datumat;

az igazolvany igénylése utan kiadott igazolas adatait.

Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo6 szabalyok
Az oktatési igazolvany igényelheto:

a) az oktatasi igazolvanyra jogosito jogviszony fennallasanak ideje alatt?
b) az elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett igényelhetd.

Amennyiben a kdzremiikodé intézmény adataiban véltozas kovetkezik be, és ez a valtozas az oktatasi
igazolvanyhoz kapcsolodo jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem koteles 11j oktatasi
igazolvanyt igényelni.

Az oktatési igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaji oktatasi igazolvanyrol egyidejlileg csak egy
érvényes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a pedagogus/kollégiumi nevelé munkakorben dolgozdnak
egyidejiileg egy pedagdgusigazolvany lehet.

A diakigazolvany

Az iskolai oktatds munkarendjének megfeleléen az Intézményben igényelhetd didkigazolvany
tipusai: nappali didkigazolvany. A jogosult részére az oktatas és képzés munkarendjének megfeleld
didkigazolvanyt kell kiallitani.

Didkigazolvany és az ehhez kapcsolddd kedvezmények mindazok részére jarnak, akik az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban allnak.

A diakigazolvany igazolja:
e atanuloi jogviszonynak a didkigazolvanyon jelolt oktatasi intézménnyel vald fennallasat;

e a jogszabalyban meghatarozott utazasi, kulturalis és egyéb kedvezmények igénybevételére
val6 jogosultsagot;
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e a tanuldi jogviszony alapjan jogszabdly szerint jar6d téritésekre és juttatasokra vald
jogosultsagot;

e a didkigazolvanyhoz kapcsolddo, allam nem garantal (kereskedelmi) kedvezményekre vald
jogosultsagot;

A diakigazolvany igénylése

A koznevelésben a tanul6, kiskora tanul6 esetében a torvényes képviseldje, a diakigazolvany iranti
igényét a kozremiikodo intézményének jelenti be. A kdzremiikodo intézmény az igényléstol szamitott
8 napon beliil a didkigazolvany e-igénylés kliens szoftver (a tovabbiakban: igénylé feliilet) vagy az
oktatdsi igazolvanyigényld feliillet (a tovabbiakban OKTIG) hasznélataval a didkigazolvany
igénylésének tényét rogziti.

A diakigazolvany hatalyosaga
A tanul6 didkigazolvanyara a tanuldi jogviszony megsziinését kovetéen oktober 31-ig jogosult.
A diakigazolvany érvényesitése

A kozremiikodo intézmény a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesitdé matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érekében az adatkezeld felé tett bejelentéssel végzi.
Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességeének iddtartamat, valamint a koznevelésben a matrica
sorszamat.

Az érvényesités hatarideje koznevelésben kiadhat6 oktatdsi igazolvany esetében oktober 31. napja.
A didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikségesérvényestd matricakat a kozremiikodod intézmény
koteles julius 15-ig megrendelni az adatkezel6 altal meghatarozott modon.

A kozremiikodé intézmény sziikség szerint tovdbbi érvényesitdé matricdkat rendelhet
megrendelésének elektronikus uton az adatkezelohoz torténd eljuttatasaval. Ezeket a
megrendeléseket az adatkezeld az atvételt kovetd 30 napon beliil postai Gton.

A jogosult szamara jogviszonya sziinetelésének idOtartama alatt a kozremiik6dd intézmény nem
tovabbit oktatasi igazolvany-igénylést és nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat az intézmény koteles az
érvényesités hataridejétdl szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus feliileten
keresztiil az adatkezeld felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem haszndlt érvényesité matricdkat a kozremiikodd intézmény a tanévet
kovetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl €s a megsemmisitett matricak
darabszamarol a kozremitkddd intézmény jegyzOkonyvet vesz fel, amit kdteles irattardban megdrizni.
A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes az tanévet kovetd
oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanuld a 16. életévét betolti.

A pedagogusigazolvany

A 2023. évi LIL toérvény 109.§ (1) bekezdése értelmében a pedagogus igazolvanyra jogosult.
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A pedagbgusigazolvany-igénylések esetében az igényld feliilet (OKTIG) rogzitett igénylések
tovabbitasa kizarolag elektronikus alapon torténik.

A pedagodgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kdzremiikddo intézménynek jelenti
be.

A kozremiikodo intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon beliil.

e Az igényl6 feliilet haszndlataval a pedagdgusigazolvany igénylésének tényét rogziti
e az intézmény képviseletére jogosult személy hitelesiti az elektronikus igénylést és tovabbitja
az adatkezeld felé

A kozremiikodd intézmény a pedagodgusigazolvanyra jogosult kérelemre az elektronikus igénylés
tovabbitasa nélkiil is kiadja a jogosultsagot bizonyito igazolast, amely 180 napig érvényes.

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznélatira jogositd
jogviszonya megszlnik.

Az oktatasi igazolvanyok bevonasa

A kozremikodo intézmény koteles haladéktalanul bevonni az oktatasi igazolvanyt, és ennek
érdekében a jogosultat felszolitani a korabban kiadott oktatasi igazolvanydnak a beszolgaltatasara —
a kovetkezd esetben:

e amennyiben az igazolvanyra valo jogosultsag megsziinik,
e azigazolvany érvényességi ideje lejar

A kozremiik6dd intézmény kdoteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil megsemmisiteni és
a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvet megdrizni. A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi
azonositojat a kozremiikodd intézmény a bevonast kovetd 8 napon belill az adatkezeld altal
meghatarozott modon atadja az adatkezeldnek.

Az intézmény koteles a bevont oktatési igazolvanyt 30 napon beliil darabolassal megsemmisitenti, és
a megsemmisitésrol készitett jegyzokonyvet megorizni. A bevont oktatdsi igazolvanyok egyedi
azonositojat a kozremiikodd intézmény a bevonast a koveté 8 napon beliil atadja az Oktatasi
Hivatalanak az OH altal meghatarozott modon.

Az oktatasi igazolvany kezelésének feleldsi strukturaja

Az intézményben az oktatési igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintli feladatokat az
igazgato latja el.

Gondoskodik az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérdl és az oktatasi
igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok €s nyilvantartasok biztonsagos (az €rvényesitd matricak
esetében elzart), mas szamara hozza nem férhetden torténd tarolasarol, elektronikus mentérérdl.

A kozremiikodo intézmény feladatait iskolankban az iskolatitkar végzi.
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1. sz. melléklet

Jegyzokokonyv oktatasi igazolvany megsemmisitésérol

Igazoljuk, hogy a mai napon az aldbbi sorszdmu oktatasi igazolvanyokat darabolassal
megsemmisitettiik:

o Osszesen: ........... (szdmmal), aZaZ .. .cioiiiiii (szoveggel)
darab oktatasi igazolvany:
e cbbdl Osszesen .............. (szammal), aZaZ .......ccooiiiiiiiiiiiii e (szoveggel)

darab pedagogusigazolvany,
megsemmisitésére kertilt sor.

Mezoékovacshaza,.......... év.... ... J. ho.......... nap

(alairésok)
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Zaradék

A szabalyzatot az Intézmény honlapjan Nyilvanossagra kell hozni és hozzaférhetové kell tenni.

Jelen szabdlyzatot az Intézmény nevel6 testiilete megismerte, a benne foglaltakkal egyetért.

Az intézmény jelen szabalyzata 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Mezdékovacshaza, 2024. december 20.
P.H.

Havancsak Piroska
féigazgatod
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MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA,
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

2025.
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Fodigazgato

Tanar — foigazgato-helyettes

Tanar — tagintézmény-igazgato

Tanar — tagintézményigazgato-helyettes
kollégiumért felelds intézményegység-vezetd
Tanar, osztalyfonok, munkakdzosség-vezetd
Tanar, munkak6zsség-vezetd

Tanito, osztalyfonok, munkakdzosség-vezetd

Kollégiumi neveld

. Gyogypedagdgus
. Iskolatitkar

. Oktatastechnikus
. Rendszergazda

. Ugyviteli dolgozo
. Buszsofor

. Portas, takarito

. Takarito

. Udvaros
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MUNKAKORI LEIRAS
FOIGAZGATO

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta

2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.

3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnéazium és Kollégium, 5800, Mezékovéacshaza
Sarmezey Endre u. 63.

4. Feladatellatis helye: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800,
Mezbkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.

5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok 0j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. térvény
42.§ (1) bekezdése)

6. Munkakorének megnevezése: pedagogus

7. Beosztasa: altalanos iskolai tanitd ének-zene miiveltségi teriilettel, altalanos iskolai tanité ember és tarsadalom
miiveltségi teriileten, torténelem szakos tanar, germanisztika; német alapszakos bolcsész, okleveles kdzépiskolai
német és nemzetiségi német nyelv és kultira tanar, szaktanar, féigazgato

8. Munkaidé tartama: heti 40 ora kotelezd

Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkoz6 rendelkezések szerint nyolc ora, a heti munkaiddt hétfotol
péntekig Ot napra osztja be a munkaltatd, a napi munkaidd legkorabban 7.00 orakor kezdddik és legkésobb 18.00
orakor fejezodik be, a rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaid6-keretben dolgozik, akkor ettdl eltérden kell megallapitani a napi, heti munkaidot).

9. Felettese: tankeriileti igazgato

10. Kozvetlen felettese: tankeriileti igazgato

A pedagogus feleldsséggel €s 6nalloan veégzi a tanulok nevelése érdekében nevelé-oktatdo munkajat.

Alkoté modon részt vallal:

- A nevelGtestiilet jszerii torekvéseibal.

- Az lnnepélyek, rendezvények €és megemlékezések miisorainak Osszeallitasabol, szervezésébol, ezeken
aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

- A tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, mely az integracid
kovetelményeinek feleljen meg.

- A tanulok tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol.

- A projektek, palyazatok elokészitésébol, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitési orakon, tanéran kiviilli foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol adodik.

7 ‘e i :.
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A pedagégus kotelessége

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelés, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendérzése.

Ezzel sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Munkaidejének megkezdése elott negyed oraval megjelenjen munkahelyén.

Munkaid6 alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytittmiikodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantargya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére €és megbecsiilésére,
egylittmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogaddorakon.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Tanév elején részt vesz a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatasokon.

Betartja, illetve bertartatja a munkavédelmi €s balesetvédelmi el6irasokat, az intézmény 6vo-védo eldirasait.
Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkdzdket és a sportszereket, felszereléseket
hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.

Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és
tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk
tevékenységét,

Nevel6-oktatd munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hatarid6ig bemutatja jovahagyas céljabodl az igazgatonak. Ha a tantervek

nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.



Munkajahoz kapcsolodd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben 1év0 jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

A szaktantargyhoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanulok szdmara a témazaré dolgozatok id6pontjat idoben jelzi, a Pedagdgiai Programban meghatarozottak
alapjan.

A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hianyossagokat
jelzi a didkok felé.

A Kkerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdvegesen,
sokoldaltian, a pedagdgiai programeldirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek munkajaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadéorakon, az iskolai tinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasahoz mélté magatartast tantisitson.

Oltdzkodése a pedagogiai oktato-nevelé munkanak megfeleld, hivatdsahoz mélté legyen.

A gyermek, tanul6 érdekében egylittmitk6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbodl torténd igazolt hidnyzas esetén értesiti az
igazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité neveld szamara rendelkezésre alljanak azok a
felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,

Helyettesitést vallal.

Napi iigyeletet lat el az iigyeleti beosztas alapjan.

A nevelGtestiilet tagjaira vonatkoz6 eléirasok kotelezéek.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

szemléletiik formalasa.

A pedagdégus kiemelt feladatai:

szakszeriien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi érakat
feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol hianyzé vagy késén érkezo
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal



az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-naploban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl

részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogadoorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét

Szaktanari feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladatai a pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

Az altala tanitott tantargyra tematikus tervet készit, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdé pedagdgusoknal kotelezd.

Az altala atvett taneszkdzoket megOrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. Munkajat a
teremhasznalati rend szerint végzi.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Igazgatoi feladata:

az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi

megbizasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik

dont az intézmény miikodésével kapcsoltban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

képviseli az intézményt

Felel6s:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tole
elvarhat6 gondossaggal valo kezeléséért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

a pedagdgiai munkaért

a nevelGtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért

a neveld és oktatatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért



- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziiléi szervezettel vald megfeleld
egylittmikodésért
- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért
- agyermek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
- apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatdsaért
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
- Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi el6irdsok betartasa.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
- Koteles az altala hasznalt eszkozoket az erre a célra szolgalo jegyzokonyv szerinti tartalommal kezelni.
- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

- Munkajat felettesei barmikor ellenérizhetik.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel felettese
megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a munkaja sordn szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informacidokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Felelosségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséert,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjasagvédelemmel dsszefiiggo feladatok

Osztalyfénokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen talmenden az igazolt és igazolatlan hianyzasok napra kész vezetése, annak a tdrvény altal eldirt mdédon torténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észleld és jelzd rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként koteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.



Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kdzremiikddésre, valamint a
jelzérendszer tagjaival szoros egyiittmiikodésre. A jelzérendszer tagjaként személyes felelsséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyanujelek felismerése illetve gyant esetén azonnali

jelzéssel koteles élni irasban a kozvetlen felettesének.

minta

tankeriileti igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakori leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

Mezokovacshaza,
minta
munkavallald
Kapjak:

1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus



' MUNKAKORI LEIRAS
Al e TANAR - FOIGAZGATO HELYETTES

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnéazium és Kollégium, 5800, Mezékovéacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellatas helye: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800,
Mezbkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: pedagogus
7. Beosztasa: matematika szakos kozépiskolai tanar, drdma pedagogus, szaktanar, gimnaziumért felelds foigazgato-
helyettes
8. Munkaidé tartama: heti 40 ora kotelezo
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozo rendelkezések szerint nyolc oOra, a heti munkaid6t hétfétél
péntekig 6t napra osztja be a munkaltat6, a napi munkaidd legkorabban 7.00 drakor kezdddik és legkésébb 18.00
orakor fejezodik be, a rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaid6-keretben dolgozik, akkor ettdl eltérden kell megallapitani a napi, heti munkaidot).
9. A nevelé-oktato munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérdl szolo rendelet 40/2024. (1X.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyéb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1évo
mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ettdl akkor lehet eltérni:
e ha az iskola valamilyen kiilsé pedagdgiai programot szervez,
e haveszély fenyegeti a pedagogus vagy mas életét, testi épségét, €s ezt a veszélyt el kell haritani,
e ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy bilincselekmény miatt,
e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy diak egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.
Az intézmény kozos hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyeson, aulaban a fentiek
kivételével nem hasznalhaté.
10. Felettese: f6igazgatd
11. Kozvetlen felettese: foigazgatd

A pedagogus feleldsséggel és onalloan végzi a tanulok nevelése érdekében neveld-oktatd munkajat.

Alkoté modon részt vallal:

- A nevel6testiilet Ujszerii torekvéseibol.
- Az tUnnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeallitasabol, szervezésébdl, ezeken
aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.
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A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, mely az integracio
kovetelményeinek feleljen meg.
A tanuldk tanorai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol.

A projektek, palyazatok el6készitésébol, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitési 6rdkon, tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébol adodik.

A pedagégus kotelessége

A pedagodgus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eléirt tdrzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendérzése.

Ezzel §sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Munkaidejének megkezdése el6tt negyed draval megjelenjen munkahelyén.

Munkaid6 alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

Nevel6 és oktatdo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantdrgya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogaddorakon.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

Betartja, illetve bertartatja a munkavédelmi €s balesetvédelmi eléirasokat, az intézmény 6vo-védo eldirasait.
Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkdzoket és a sportszereket, felszereléseket
hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.

Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.



Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatobmunkajat éves €s
tandrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hataridéig bemutatja jovahagyas céljabol az f6igazgatonak. Ha a tantervek
nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Munkéjahoz kapcsol6dd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben 1évo jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

A szaktantargyhoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanulok szamara a témazard dolgozatok idépontjat idében jelzi, a Pedagogiai Programban meghatarozottak
alapjan.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hianyossagokat
jelzi a diakok felé.

A kerettantervben €s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldalian, a pedagodgiai programeldirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek munkajaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson.

Oltozkddése a pedagogiai oktatd-neveld munkanak megfeleld, hivatasahoz mélto legyen.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmi{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyr6l betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hidnyzas esetén értesiti a
féigazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité nevel6 szamara rendelkezésre alljanak azok a
felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,

Helyettesitést vallal.

Napi iigyeletet 1at el az ligyeleti beosztas alapjan.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozo eléirasok kotelezdek.

Az éltalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢€s targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
szemléletlik formalasa.

A pedagdégus kiemelt feladatai:

szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat
feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik



gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késon érkezd
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-napléban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl

részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét

Szaktanari feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladatai a pedagdégusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

Az altala tanitott tantargyra tematikus tervet készit, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd pedagdgusoknal kotelezd.

Az altala atvett taneszkozoket megodrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. Munkajat a
teremhasznalati rend szerint végzi.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Foégazgato-helyettesi feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladata az féigazgatd munkéjanak segitése. EbbOl addéddan onalléan végzi a munkakori leirdsaban rogzitett

szervezési, iranyitasi, ellenérzési feladatait. Az foigazgatdt annak tavollétében altalanos helyettesként helyettesiti.

munkajat, munkakori leirds alapjan, az féigazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére

személyes felelGsséggel tartozik az foigazgatonak

az foigazgatd iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény
pedagdgiai, tanligy-igazgatasi munkajat

ellendrzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényesiilését (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, stb.).
elkésziti az intézményi szintli tantargyfelosztast, oOrarendet, a pedagdégusok munkaidé beosztasat,
alkalomszerii médositasat, szabadsagolasi tervet.

felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.

elkésziti a statisztikat, felelds az intézményre vonatkozo6 adatszolgaltatasért, illetve az azzal osszefiiggd, az
azt alatamaszté dokumentaciok szabalyszeriiségéért.

ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az féigazgatonak,

konkrét megoldasi javaslatokat tesz.



- elvégzi az iskolai adminisztracios, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beiras, tanuld jogviszony megsziintetése, iskolavaltoztatas, osztalyozo,
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.)

- részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

- elkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztracidkat

- nyilvantartja a hidnyz6 neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a helyettesitési

- nyilvantartja a sajatos nevelési igényii tanuldkat, sziikség esetén megszervezi az ellatasukat

- részt vesz az éves munka megtervezésében €s megszervezésében, ellendrzésében

- iranyitja az iskola palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési programban

- meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérol, szervezi az érettségi vizsgakat

- figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, segit a palyazatok elkészitésében

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését, tanari ligyelet elkészitését a fOigazgatd iranyitasa alapjan
figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, iigyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus
naplo vezetését

- adminisztracios feladatokat 14t el az elektronikus napl6 tekintetében

- heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetoket feladatairdl, tevékenységeirdl

- az féigazgatd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

- akadalyoztatasa esetén helyettesitését az f6igazgaté altal kijelolt foigazgatod — helyettes végzi

- afbigazgatd helyettesek tavolléte esetén a kollégium intézményegység vezetd végzi a helyettesitést

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgéalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

- Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsok betartasa.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Koteles az altala hasznalt eszkozoket az erre a célra szolgalo jegyzokonyv szerinti tartalommal kezelni.

- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

- Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel az
foigazgatoja megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban eléirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomaséara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informdacidkat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Felelosségre vonhato:

- A megbizatassal jaré feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;



- A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggé feladatok

Osztalyfonokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen tulmenden az igazolt és igazolatlan hianyzasok napra kész vezetése, annak a torvény altal eldirt modon torténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észlel6 és jelzo rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként kdteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kdzremiikddésre, valamint a
jelzérendszer tagjaival szoros egyiittmiikodésre. A jelzérendszer tagjaként személyes feleldsséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyantjelek felismerése illetve gyanu esetén azonnali

jelzéssel koteles élni irasban a kozvetlen felettesének. Az féigazgatd Gtjan haladéktalan jelzéssel

minta

foigazgatod

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakoéri leiras 202....

szeptember honap 1. napjatol 1ép hatalyba.

Jelen Munkakori leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallald

Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus



' MUNKAKORI LEIRAS
B S G TANAR - TAGINTEZMENYIGAZGATO

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatodja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellatas helye: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye,
5800, Mez6kovacshaza Arpad u.184.
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: pedagogus,
7. Beosztasa: testneveld szakos tandr, tagintézmény-igazgatd
8. Munkaidé tartama: heti 40 ora kotelezo
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozo rendelkezések szerint nyolc ora, a heti munkaid6t hétf6tol
péntekig Ot napra osztja be a munkaltato, a napi munkaid6 legkordbban 7.00 o6rakor kezdddik és legkésobb 18.00
orakor fejezodik be, a rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaid6-keretben dolgozik, akkor ettdl eltérden kell megallapitani a napi, heti munkaidat).
9. A nevel6-oktaté6 munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérdl sz616 rendelet 40/2024. (IX.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyéb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1évo
mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ett6l akkor lehet eltérni:
e ha az iskola valamilyen kiilsé pedagdgiai programot szervez,
e haveszély fenyegeti a pedagogus vagy mas életét, testi épségét, és ezt a veszElyt el kell haritani,
o ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy biincselekmény miatt,
e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy diak egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.
Az intézmény kozos hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyeson, aulaban a fentiek
kivételével nem hasznalhaté.
10. Felettese: f6igazgatd
11. Kozvetlen felettese: foigazgatd

A pedagogus feleldsséggel és onalloan végzi a tanulok nevelése érdekében nevel6-oktatd munkajat.

Alkoté mddon részt vallal:

- A neveldtestiilet ujszer torekvéseibol.

- Az tUnnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeallitasabol, szervezésébdl, ezeken
aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

- A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, amely az integracio
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kovetelményeinek feleljen meg.
A tanuldk tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol.

A projektek, palyazatok eldkészitésébol, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitési 6rdkon, tanoéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, amely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol adodik.

A pedagégus kotelessége

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelés, oktatasa, a kerettantervben eldirt térzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Ezzel §sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Munka idejének megkezdése el6tt negyed oraval megjelenjen munkahelyén.

Munkaidé alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt mitkodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetli gyermek, tanulé felzarkoztatasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantargya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Részt vegyen a sziil6i értekezleteken, fogaddodrakon.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulmanyait érintd
lehet6ségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi ¢s balesetvédelmi eldirasokat, az intézmény 6vo-védo eldirasait.

Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkdzoket és a sportszereket, felszereléseket
hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.

Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.



Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és
tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hataridéig bemutatja jovahagyas céljabol a féigazgatonak Ha a tantervek
nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Munkéjahoz kapcsol6dd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben 1év6 jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

A szaktantargyhoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanulok szamara a témazard dolgozatok id6pontjat idoben jelzi, a Pedagogiai Programban meghatarozottak
alapjan.

A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hianyossagokat
jelzi a diakok felé.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldalian, a pedagodgiai programelGirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek munkéjaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson.

Oltozkoddése a pedagogiai oktatd-neveld munkanak megfeleld, hivatasahoz mélto legyen.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmi{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyr6l betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hidnyzas esetén értesiti a
féigazgatot és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesitdé nevel6 szamara rendelkezésre alljanak azok a
felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast.

Helyettesitést vallal.

Napi iigyeletet lat el az iigyeleti beosztas alapjan.

A nevel6testiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsdnak folyamatos fejlesztése,

szemléletiik formalasa.

A pedagégus kiemelt feladatai:

szakszerten, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése €s végrehajtasa



a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késon érkezd
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-napléban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérdl

részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét

Szaktanari feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenéen a kovetkezok:

Az altala tanitott tantargyra tematikus tervet készit, éves tanmenetet készit az uj tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6é pedagdgusoknal kotelezd.

Az altala atvett taneszkdzoket meg6rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. Munkajat a
teremhasznalati rend szerint végzi.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk filizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Tagintézmény-vezet6i feladatok ellatasanak teljesitése:

- munkajat, munkakori leiras alapjan, a foigazgatd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

- hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére

- személyes felel@sséggel tartozik a féigazgatonak

- a fBigazgatd iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény
pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat

- ellenérzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényesiilését (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend,
stb.).

- elkésziti a tagintézményi szintli tantargyfelosztast, orarendet, a pedagdogusok munkaid beosztasat,
alkalomszerli médositasat, szabadsagolasi tervet.

- felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.



elkésziti a statisztikat, felelés az tagintézményre vonatkozé adatszolgaltatasért, illetve az azzal
Osszefiliggd, az azt alatdmasztd dokumentaciok szabalyszerliségéért.

ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi a féigazgatonak,
konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

elvégzi a tagintézményi adminisztracids, nyilvantartdsi, €és beiskoldzasi feladatokat, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony megsziintetése,
iskolavaltoztatas, osztalyozo, kiillonbozeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.)

részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

elkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat

nyilvantartja a hianyzo neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrdl, vezeti a helyettesitési

nyilvantartja a sajatos nevelési igény(i tanulokat, sziikség esetén megszervezi az ellatasukat

részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében, ellendrzésében

elvégzi a tagintézmény palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési program
megvalosulasarél, az abban meghatarozottak végrehajtasarol, ellenérzésérdl, szervezi a méréseket,
vizsgakat

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, tanari ligyelet elkészitését a foigazgatd iranyitasa alapjan
figyelemmel kiséri az tagintézmény adminisztrativ teenddit, iligyiratkezelését, nyilvantartasok,
elektronikus naplo vezetését

adminisztracios feladatokat lat el az elektronikus naplo tekintetében

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairdl, tevékenységeirdl

akadalyoztatasa esetén helyettesitését a foigazgatd altal kijeldlt tagintézményigazgatd —helyettes végzi
a tagintézményigazgatd —helyettes tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyfonoki munkakozosség

vezetd végzi.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasa.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Koteles az altala hasznalt eszkozoket az erre a célra szolgalo jegyzokonyv szerinti tartalommal kezelni.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel a

féigazgatéja megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a

hazirendben, illetve a munkakéri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Titoktartas:



Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore

betdltése soran megtud, €s melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Felelosségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefiiggo feladatok

Osztalyfonokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,
ezen tilmenden az igazolt és igazolatlan hianyzasok napra kész vezetése, annak a térvény altal elirt modon térténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észlel6 és jelzo rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként kdteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld €s jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kdzremiikddésre, valamint a
jelzérendszer tagjaival szoros egyiittmiikodésre. A jelzOrendszer tagjaként személyes felelosséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyanujelek felismerése illetve gyantl esetén azonnali
jelzéssel koteles élni irasban a kozvetlen felettesének. A féigazgatd atjan haladéktalan jelzéssel élni az illetékes

szerveknek.



minta

foigazgatod

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakori leiras 202.....

szeptember hénap 1. napjatdl 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakori leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallald

Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus



' MUNKAKORI LEIRAS
B S G TANAR - TAGINTEZMENYIGAZGATO

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS HELYETTES
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mez6kovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, MezSkovéacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellatas helye: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye,
5800, Mez6kovacshaza Arpad u.184., Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium,
5800, Mezdkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagogusok 1j életpalyéajarol szol6 2023. évi LII. torvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: pedagogus
7. Beosztasa: magyar nyelv-; irodalom szakos tanar, szaktanar, tagintézményigazgato- helyettes
8. Munkaidé tartama: heti 40 6ra kotelezd
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkoz6 rendelkezések szerint nyolc ora, a heti munkaid6t hétf6tol
péntekig Ot napra osztja be a munkaltato, a napi munkaidd legkorabban 7.00 d6rakor kezdddik és legkésébb 18.00
orakor fejezédik be, a rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaid6-keretben dolgozik, akkor ettél eltérden kell megallapitani a napi, heti munkaidot).
9. A nevel6-oktaté6 munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérol sz616 rendelet 40/2024. (IX.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyeb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet elldtasa soran a birtokaban 1€v6
mobiltelefon és egy¢éb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ett6] akkor lehet eltérni:
e haaz iskola valamilyen kiilsé pedagogiai programot szervez,
o ha veszély fenyegeti a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét, és ezt a veszélyt el kell haritani,
o ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy biincselekmény miatt,
e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy didk egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.
Az intézmény kozos hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyeson, aulaban a fentiek
kivételével nem hasznalhato.
10. Felettese: f6igazgatd
11. Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato, gimnaziumért felels féigazgato- helyettes

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldoan végzi a tanulok nevelése érdekében nevelé-oktatd munkajat.

Alkoté modon részt vallal:

- A neveldtestiilet ujszer torekvéseibol.
- Az tnnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeallitasabol, szervezésébdl, ezeken
aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.
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A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, amely az integracio
kovetelményeinek feleljen meg.
A tanuldk tanorai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol.

A projektek, palyazatok el6készitésébo6l, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitési 6rakon, tanoéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, amely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol adodik.

A pedagégus kotelessége

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelés, oktatasa, a kerettantervben eldirt térzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendérzése.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Munka idejének megkezdése elétt negyed oraval megjelenjen munkahelyén.

Munkaid6 alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

Nevel6 és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantargya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogadoorakon.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
Tanév elején részt vesz a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatasokon.

Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi ¢s balesetvédelmi eldirasokat, az intézmény 6vo-védo eldirasait.
Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkozoket és a sportszereket, felszereléseket

hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.



Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat éves €s
tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

Neveld-oktatd munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hatarid6ig bemutatja jovahagyas céljabol a féigazgatonak. Ha a tantervek
nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Munkéjahoz kapcsol6dd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben 1€v6 jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

A szaktantargyhoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanulok szamara a témazaré dolgozatok id6pontjat idoben jelzi, a Pedagogiai Programban meghatarozottak
alapjan.

A tanulok filizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hianyossagokat
jelzi a diakok felé.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldalian, a pedagodgiai programeldirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek munkajaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson.

Oltozkodése a pedagdgiai oktato-nevelé munkanak megfeleld, hivatdsahoz mélté legyen.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyrél betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hianyzas esetén értesiti a
féigazgatdjat vagy a tagintézmény igazgatdjat, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité nevel szamara
rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast.

Helyettesitést vallal.

Napi iigyeletet lat el az iigyeleti beosztas alapjan.

A nevel6testiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

szemléletiik formalasa.

A pedagdégus kiemelt feladatai:

szakszerien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat



feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa
a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly eclhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késon érkezd
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-napléban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérdl

részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét

Szaktanari feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladatai a pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

Az altala tanitott tantargyra tematikus tervet készit, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6é pedagdgusoknal kotelezd.

Az altala atvett taneszkdzoket megOrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. Munkajat a
teremhasznalati rend szerint végzi.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Tagintézmény-igazgaté helyettesi feladatok ellatasanak teljesitése:

munkajat, munkakori leiras alapjan, a tagintézmény igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.

hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére

személyes felelsséggel tartozik a foigazgatojanak

a foigazgatd iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény
pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat, az als6 tagozat szakmai munkajat

ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, stb.).
segiti a tagintézményi szintl tantargyfelosztas, orarend, a pedagogusok munkaidd beosztasa, alkalomszeri
modositasat, szabadsagolasi terv elkészitését

felméréseket, nevelési-szint elemzéseket készit és készittet.



segiti az elkésziteni a statisztikat, felelds az tagintézményre vonatkozo adatszolgaltatasért, illetve az azzal
Osszefiliggd, az azt alatdmasztd dokumentaciok szabalyszerliségéért.

ellendrzései tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémadit jelzi az féigazgatonak,
konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

elvégzi a tagintézményi adminisztracios, nyilvantartasi, és beiskolazasi feladatokat, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdéseket (felvétel, beirds, tanuld jogviszony megsziintetése, iskolavaltoztatas, osztalyozo,
kiilonbdzeti és beszamoltatd vizsgara bocsatas stb.)

részt vesz az intézményi alapdokumentumok kidolgozasaban

elkésziti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat

nyilvantartja a hianyzo neveldket, gondoskodik helyettesitésiikrol, vezeti a helyettesitési

nyilvantartja a sajatos nevelési igényli tanulokat, sziikkség esetén megszervezi az ellatasukat

részt vesz az éves munka megtervezésében ¢és megszervezésében, ellendrzésében

segiti a tagintézmény palyavalasztasi munkajat, gondoskodik a helyi nevelési program megvalosulasarol, az
abban meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérol, szervezi a méréseket, vizsgakat

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, segit a palyazatok elkészitésében

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, tanari lgyelet elkészitését a fOigazgatd irdnyitasa alapjan
figyelemmel kiséri az tagintézmény adminisztrativ teenddit, tigyiratkezelését, nyilvantartasok, elektronikus
napl6 vezetését

a karbantartasi feliiletre feltolti az elvégezendo feladatokat

adminisztracios feladatokat 1at el az elektronikus naplé tekintetében

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket feladatairol, tevékenységeirdl

akadalyoztatdsa, a tagintézményigazgatdé —helyettes tavolléte esetén a helyettesitést az osztalyfondki

munkak6zsség vezetd végzi.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasa.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Koteles az altala hasznalt eszkozoket az erre a célra szolgalo jegyzokonyv szerinti tartalommal kezelni.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel a

féigazgatéja vagy foigazgato — helyettese megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a

hazirendben, illetve a munkakéri leirasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.



Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informacidot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értestiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informéciokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Felelosségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjisagvédelemmel dsszefiiggo feladatok

Osztalyfénokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen tilmenden az igazolt és igazolatlan hidnyzasok napra kész vezetése, annak a térvény altal eléirt modon térténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észlel6 és jelzo rendszer
Osztalyfonokként és szaktanarként kdteles megismerni a gyermekvédelmi €szleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kdzremiikddésre, valamint a
jelzérendszer tagjaival szoros egyiittmiikodésre. A jelzérendszer tagjaként személyes felelsséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyantjelek felismerése illetve gyanu esetén azonnali
jelzéssel koteles élni irasban a kozvetlen felettesének. A fOigazgatd Utjan haladéktalan jelzéssel élni az illetékes
szerveknek.
minta
foigazgatod
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakéri leiras 202....
szeptember hénap 1. napjatol 1ép hatalyba.
Jelen Munkakori leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.
A Munkakori leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.
minta
munkavallal6
Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus



' MUNKAKORI LEIRAS
= T . e INTEZMENYEGYSEG VEZETO

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellitas helye: Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800,
Mez6kovacshaza Hésok tere 1-4., Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium 5800,
Mezdkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: pedagogus
7. Beosztasa: testnevelés szakos kozépiskolai tanar, kollégiumért felelds intézményegység -vezetd
8. Munkaidé tartama: heti 40 ora kotelezo
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozo rendelkezések szerint nyolc 6ra, a heti munkaid6t hétfotol
péntekig 6t napra osztja be a munkaltat6, a napi munkaidd legkorabban 7.00 drakor kezdddik és legkésébb 18.00
orakor fejezodik be, a rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaid6-keretben dolgozik, akkor ettdl eltérden kell megallapitani a napi, heti munkaidot).
9. A nevel6-oktaté6 munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérdl sz616 rendelet 40/2024. (IX.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyeb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1évo
mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ett6l akkor lehet eltérni:
e haaz iskola valamilyen kiilsé pedagogiai programot szervez,
e haveszély fenyegeti a pedagogus vagy mas életét, testi épségét, €s ezt a veszélyt el kell haritani,
o ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy biincselekmény miatt,
e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy didk egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.
Az intézmény kozos hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyeson, aulaban a fentiek
kivételével nem hasznalhaté.
10. Felettese: f6igazgatd
11. Kozvetlen felettese: féigazgato

A pedagogus feleldsséggel és onalloan végzi a tanulok nevelése érdekében neveld-oktatd munkajat.

Alkoté modon részt vallal:

- A nevel6testiilet 0jszerii torekvéseibol.
- Az lnnepélyek, rendezvények és megemlékezések misorainak Osszeallitasabol, szervezésébdl, ezeken

aktivan részt vesz.
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Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, amely az integracio
kovetelményeinek feleljen meg.

A tanuldk tanorai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol.

A projektek, palyazatok el6készitésébol, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitési 6rdkon, tanoran kiviili foglalkozdsokon mindségi munkat végez, amely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébol adodik.

A pedagégus kotelessége

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelés, oktatasa, a kerettantervben eldirt tdrzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendérzése.

Ezzel §sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Munkaidejének megkezdése el6tt negyed oraval megjelenjen munkahelyén.

Munkaid6 alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantargya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcesi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogadoorakon.

A sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehet6ségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erOfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasdval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Tanév elején részt vesz a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatasokon.

Betartja, illetve bertartatja a munkavédelmi és balesetvédelmi eldiraskat, az intézmény 6vo-védo eldirasait.

Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkdzoket és a sportszereket, felszereléseket
hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.

Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.



Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és
tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hatarid6ig bemutatja jovahagyas céljabol a féigazgatonak. Ha a tantervek
nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Munkéjahoz kapcsol6dd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben 1év6 jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

A szaktantargyhoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanulok szamara a témazard dolgozatok idépontjat idében jelzi, a Pedagdgiai Programban meghatarozottak
alapjan.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hianyossagokat
jelzi a diakok felé.

A kerettantervben €s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdvegesen,
sokoldalian, a pedagodgiai programeldirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkako6zosségek munkajaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson.

Oltozkddése a pedagogiai oktatd-neveld munkanak megfeleld, hivatasahoz mélto legyen.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmi{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyr6l betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hidnyzas esetén értesiti a
féigazgatojat és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité neveld szamara rendelkezésre alljanak azok a
felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,

Helyettesitést vallal.

Napi iigyeletet lat el az iigyeleti beosztas alapjan.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezdek.

Az éltalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsdnak folyamatos fejlesztése,

szemléletiik formalasa.

A pedagégus kiemelt feladatai:

szakszerten, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése €s végrehajtasa



a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzoé vagy késon érkezd
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-napléban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol

részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét

Szaktanari feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladatai a pedagégusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

Az éltala tanitott tantargyra tematikus tervet készit, éves tanmenetet készit az 1j tankdnyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitési orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 pedagdgusoknal kotelezd.

Az altala atvett taneszkdzoket megérzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik. Munkajat a
teremhasznalati rend szerint végzi.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Intézményegységvezetoi feladatok ellatasanak teljesitése:

iranyitja, szervezi és ellenérzi a kollégium oktatd-neveld munkajat

a kollégium dokumentacids anyagait pontosan vezeti, illetve rendszeresen feliigyeli, ellendrzi

a jogszabalyok és a nevelési-oktatasi dokumentumok figyelembe vételével elkésziti a kollégium hazirend;jét,
munkatervét és az ott dolgozok munkakdri és megbizatasi kotelezettségeit, valamint ellendrzi azok betartasat,
illetve teljesitését

elkésziti a kollégiumi neveldk munkaid6 beosztasat

elkésziti a statisztikat

részt vesz az intézmény miikddésének és oktato-neveld munkdjanak koordinalasaban, beszamol az
intézményegységében folyd munkarol

heti rendszerességgel tajékoztatja a vezetdket a feladatairol, tevékenységeirdl



- elkésziti a kollégiumra vonatkozo statisztikat

- akarbantartasi feliiletre felt6lti az elvégezendo6 feladatokat

- felelés a kollégiumra vonatkozo adatszolgaltatasért, illetve az azzal Osszefiiggd, az azt alatdmasztd
dokumentaciok szabalyszeriiségéért

- akadalyoztatasa esetén helyettesitését a foigazgato altal kijelolt kollégiumi neveld végzi

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- A hivatali és szolgéalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
- Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsok betartasa.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
- Koteles az altala hasznalt eszkozoket az erre a célra szolgalo jegyzokonyv szerinti tartalommal kezelni.
- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

- Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel a
féigazgatéja megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informacidot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd informacidkat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Felelosségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséert,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjasagvédelemmel dsszefiiggd feladatok

Osztalyfénokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen tulmenden az igazolt és igazolatlan hianyzasok napra kész vezetése, annak a torvény altal eldirt modon torténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.



Gyermekvédelmi észleld és jelzé rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként kdteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kdzremiikddésre, valamint a
jelzérendszer tagjaival szoros egyiittmiikddésre. A jelzérendszer tagjaként személyes feleldsséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyanujelek felismerése illetve gyantl esetén azonnali
jelzéssel koteles élni irasban a kozvetlen felettesének. A f6igazgatd utjan haladéktalan jelzéssel élni az illetékes

szerveknek.

minta

foigazgatod

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakéri leiras 202....

szeptember hénap 1. napjatél 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezési dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakori leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallald

Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus



MUNKAKORI LEIRAS

A . TANAR - OSZTALYFONOK -
MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS MUNKAKOZOSSEGVEZETO

ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mez6kovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, MezSkovéacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellatas helye: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye,
5800, Mezékovacshaza Arpad u.184.
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagogusok 1j életpalyéajarol szo6l6 2023. évi LII. torvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: pedagdgus, foldrajz szakos tanar, ének-zene szakos tanar, szaktanar, osztalyfénok,
munkak6zdsség-vezetd
7. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkoz6 rendelkezések szerint nyolc ora, a heti munkaiddt hétfotol
péntekig 6t napra osztja be a munkaltatd, a napi munkaidé legkorabban 7.00 6rakor kezddédik és legkésébb 18.00
orakor fejez6dik be, a rendkiviili munkavégzésre a Paétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaidé-keretben dolgozik, akkor ett6l eltérden kell megallapitani a napi, heti munkaidot).
8. A nevel6-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérol sz616 rendelet 40/2024. (IX.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyeb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1év6
mobiltelefon és egy¢éb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ettdl akkor lehet eltérni:

e ha az iskola valamilyen kiilsé pedagdgiai programot szervez,

o ha veszély fenyegeti a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét, és ezt a veszélyt el kell haritani,

o ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy biincselekmény miatt,

e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy diak egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.

Az intézmény kozos hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyosén, aulaban a fentiek

kivételével nem hasznalhato.
9. Felettese: f6igazgato
10. Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldoan végzi a tanulok nevelése érdekében nevel$-oktatd munkajat.

Alkoté modon részt vallal:

- A nevel6testiilet 0jszerii torekvéseibol.

- Az tUnnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeallitasabol, szervezésébdl, ezeken
aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

- A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasdbol, fejlesztésébdl, mely az integraciod

kovetelményeinek feleljen meg.
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- A tanulok tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol.

- A projektek, palyazatok eldkészitésébol, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitési 6rdkon, tanéran kiviilli foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol adodik.

A pedagégus kotelessége
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelés, oktatasa, a kerettantervben eldirt térzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Ezzel §sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- Munka idejének megkezdése el6tt negyed draval megjelenjen munkahelyén.

- Munkaid6 alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

- Nevel6 és oktatdé munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantargya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

- Elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

- Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

- Részt vegyen a sziil6i értekezleteken, fogaddorakon.

- A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulmanyait érintd
lehet6ségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil0 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- Tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

- Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi és balesetvédelmi elbirasokat, az intézmény 6vo-védo eldirasait.

- Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkdzoket és a sportszereket, felszereléseket
hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.

- Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.



- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és
tandrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

- Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hatdridéig bemutatja jovahagyas céljabol a féigazgatdjanak. Ha a
tantervek nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

- Munkajahoz kapcsolodd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben 1év6 jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

- A szaktantargyhoz tartoz6 szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végeén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

- Atanulok szamara a témazard dolgozatok idépontjat idében jelzi, a Pedagdgiai Programban meghatarozottak
alapjan.

- A tanulok flizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hidnyossagokat
jelzi a diakok felé.

- A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldalian, a pedagodgiai programeldirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek munkajaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai iinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hivatasahoz méltd6 magatartast tanusitson.

- Oltozkddése a pedagogiai oktatd-nevelé munkinak megfeleld, hivatisdhoz mélto legyen.

- Agyermek, tanul6 érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl térténd igazolt hianyzas esetén értesiti a
féigazgatojat vagy a féigazgatd-helyettest, és gondoskodik arr6l, hogy a helyettesité nevelé szamara
rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast.

- Helyettesitést vallal.

- Napi iigyeletet lat el az tigyeleti beosztas alapjan.

- A nevel6testiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezdek.

- Az altalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

- Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

- A nevelGtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsdnak folyamatos fejlesztése,
szemléletiik formalasa.
A pedagégus kiemelt feladatai:

- szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

- feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa



a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzoé vagy késon érkezd
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-napléban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérdl

részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét

Szaktanari feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladatai a pedagégusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

Az altala tanitott tantargyra tematikus tervet készit, éves tanmenetet készit az uj tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 pedagogusoknal kotelezo.

Az altala atvett taneszkozoket megOrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. Munkajat a
teremhasznalati rend szerint végzi.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Osztalyfonoki feladatok ellatasanak teljesitésénél:

Az osztalyfonokot a féigazgato jeloli ki az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata alapjan.
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai feladatai és hataskore:

1.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak
tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti az osztalykozosség kialakitasat.
Egyiittmtkddik, dsszehangolja €s segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.



3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyat oktatd, neveld
tanarokkal, kollégiumi neveldkkel, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.
4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot fordit
a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szolgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a nevel6testiilet elé
terjeszti.
6. Sziilé értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd utjan, illetve a KRETAN keresztiil
tajékoztatja a sziiloket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.
7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (KRETA E- NAPLO naprakész vezetése, félévi és év
végi statisztikak, tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalok, tanuloi hianyzasok vezetése).
8. Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat, az intézmény 6vo- védo eldirasait.
9. Szervezi osztalya tanuloi tigyeletét.
10. Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremiikddik a tandram kiviili tevékenységek szervezésében.
11. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve).
12. Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.
Javaslataival és észrevételivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.
13. A neveld- oktatd munkajahoz tanmenetet készit.
a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa
osztalyfondki munkajat pedagodgiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait
meghataroz6 rendelkezései szerint kell végeznie,
feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése
¢és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési feladataira,
a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, torzslap, bizonyitvany, stb.,
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
kapcsolatot tart az osztalyaba jarod didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzdsséggel, az osztaly didkonkormanyzati
vezetoivel,
biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes diakkozgylilésen vald
részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal,
elékésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,
részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, ballagasanak, stb. el6készité munkalataiban,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,
kozremiikddik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya tanuldénak a kozépiskola

tanulmanyokra torténd jelentkezését,



b)

d)

a)

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracidjara, a teremben elhelyezett falijsag tartalmanak
karbantartasara,

minden évben a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett diakok adatokat
bejegyzi, a tanév folyaman aktualizalja a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési nehézségekkel kiizdd
tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak véltozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol sz6lo
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap osztdlya tanuloit érintden ellendrzi a digitdlis napld osztalyozéd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a teriiletért felelos féigazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet Gtjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanul6 bukasra
all, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén,

a félévet, illetve a tanévet lezaro értekezlet napjan az osztalyzatokat ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgatohelyettesnek vagy a foéigazgatonak.
osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat a foigazgatd altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum
tartalmazza,

osztalyfénoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a kinevezési dokumentum
tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl eltérden
az intézmény fdigazgatdjanak lehetésége van az osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas visszavonasara, a

megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Munkako6zosség- vezet6 feladatai

altalanos vezetoi és koordinacios feladatai



felel6s munkakdzdssége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért és
végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik az éves munkatervet,
irasban rogziti a munkakdzdsség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat szakteriiletét érintd
pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok figyelemmel
kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak$zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két honapnal nagyobb
meértéki lemaradast jelzi a fdigazgatonak,

részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,
kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

a foigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi 6nértékelésben,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zosség tagjainak.

b) pedagégustarsait tamogato szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén segiti azt,
javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel kiséri a mentor és
a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

felelosséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel
kiséréséért,

elékésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érinté hazi tanulmanyi versenyeit,
kapcsolatot tart a tobbi munkako6zdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 6sszefoglalja és kdzzéteszi,
minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandd szaktanarok
személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellenérzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a féigazgatonak.

az érettségi vizsga el6készitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara elokészitett eszkdzoket.

c) Kkiilonleges felelGssége

felel6s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési és dralatogatasi tapasztalatokat,



e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a féigazgatohelyettesnek
vagy a féigazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkako6zosség-vezetdi megbizatasanak hatarozott id6tartamat a féigazgato altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e  munkakdzosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a foigazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e  munkakdzosség-vezetdi megbizasarol irdsban lemondhat, a munkakdzosség-vezetdi megbizasrol torténd
lemondast a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év
augusztus 15. napja,

e a munkak$zOsség-vezet6i megbizas a megbizasban megjelodlt hataridé lejartaval automatikusan megsziinik,
ettél eltérden az intézmény foigazgatdjanak lehetdsége van a munkakozosség-vezetdi megbizas

visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
- Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasa.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
- Koteles az altala hasznalt eszkozoket az erre a célra szolgalo jegyzOkonyv szerinti tartalommal kezelni.
- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

- Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel a
féigazgatéja vagy foigazgato — helyettese megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informacidot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informéciokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Felel6sségre vonhato:
- A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,



- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjasagvédelemmel dsszefiiggo feladatok

Osztalyfénokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen tilmenden az igazolt és igazolatlan hidnyzasok napra kész vezetése, annak a torvény altal el6irt mdédon torténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észleld és jelzd rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként koteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kdzremiikddésre, valamint a
jelzdérendszer tagjaival szoros egylittmiikodésre. A jelzdrendszer tagjaként személyes feleldsséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyantijelek felismerése illetve gyanu esetén azonnali

jelzéssel koteles €lni irasban a kozvetlen felettesének. A foigazgatd utjan haladéktalan jelzéssel élni az illetékes

szerveknek.
minta
féigazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakori leiras 202.....

szeptember hénap 1. napjatél 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezési dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallald

Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus



; , MUNKAKORI LEIRAS
s Al e TANAR - MUNKAKOZOSSEGVEZETO

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellitas helye: Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800,
Mez6kovacshaza Sarmezey E. u.63., Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
5800, Mezokovacshaza Hosok tere 1-4.
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: pedagdgus, testnevelés szakos gimnaziumi tandr, szaktanar, kollégiumi nevelGtanar
és csoportvezetd, munkakozosség-vezetd
7. Munkaidé tartama: heti 40 ora
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozo rendelkezések szerint nyolc 6ra, a heti munkaid6t hétfotol
péntekig 6t napra osztja be a munkaltat6, a napi munkaidd legkorabban 7.00 d6rakor kezdddik és legkésébb 18.00
orakor fejezodik be, a rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaid6-keretben dolgozik, akkor ettdl eltérden kell megéllapitani a napi, heti munkaidot).
8. A nevel6-oktatéo munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérol sz616 rendelet 40/2024. (IX.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyéb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1évo
mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ett6l akkor lehet eltérni:

e haaz iskola valamilyen kiilsé pedagogiai programot szervez,

e haveszély fenyegeti a pedagdgus vagy mas ¢letét, testi épséget, €s ezt a veszélyt el kell haritani,

e ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy blincselekmény miatt,

e  vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy didk egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.

Az intézmény kozos hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyeson, aulaban a fentiek

kivételével nem hasznalhaté.
9. Felettese: f6igazgato
10. Kozvetlen felettese: gimnaziumért felelds féigazgato-helyettes, kollégiumi intézmény egységvezetd

A pedagogus feleldsséggel és onalloan végzi a tanulok nevelése érdekében neveld-oktatd munkajat.

Alkoté modon részt vallal:

- A nevel6testiilet 0jszerii torekvéseibol.
- Az tunnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszedllitasabol, szervezésébodl, ezeken
aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.
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A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, mely az integracio
kovetelményeinek feleljen meg.
A tanuldk tanorai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol.

A projektek, palyazatok elokészitésébdl, megvaldsitasabol, értékelésébol.

Tanitési 6rdkon, tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébol adodik.

A pedagogus kotelessége

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelés, oktatasa, a kerettantervben eldirt tdrzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Ezzel §sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Munka idejének megkezdése elétt negyed ordval megjelenjen munkahelyén.

Munkaid6 alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

Nevel6 és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantargya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Részt vegyen a sziildi értekezleteken, fogadoorakon.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
Tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi ¢s balesetvédelmi eldirasokat, az intézmény 6vo-védo eldirasait.
Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkdzoket €s a sportszereket, felszereléseket

hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.



Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és
tandrai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hataridéig bemutatja jovahagyas céljabol a féigazgatojanak. Ha a
tantervek nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.
Munkéjahoz kapcsol6dd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben 1évo jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

A szaktantargyhoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanulok szamara a témazard dolgozatok idépontjat idében jelzi, a Pedagogiai Programban meghatarozottak
alapjan.

A tanulok filizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hianyossagokat
jelzi a diakok felé.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldalian, a pedagodgiai programeldirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek munkajaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasdhoz mélté magatartést tantisitson.

Oltozkodése a pedagdgiai oktato-nevelé munkanak megfeleld, hivatdsahoz mélté legyen.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmi{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyr6l betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hidnyzas esetén értesiti a
féigazgatojat vagy a féigazgatod-helyettest, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesitd nevelé szamara
rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast.

Helyettesitést vallal.

Napi iigyeletet lat el az iigyeleti beosztas alapjan.

A nevel6testiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

szemléletiik formalasa.

A pedagégus kiemelt feladatai:

szakszerten, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése €s végrehajtasa



a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzoé vagy késon érkezd
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-napléban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérdl

részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét

Szaktanari feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladatai a pedagdégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

Az altala tanitott tantargyra tematikus tervet készit, éves tanmenetet készit az uj tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6é pedagdgusoknal kotelezd.

Az altala atvett taneszkozoket megbrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. Munkajat a
teremhasznalati rend szerint végzi.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk filizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

A tanuldkat kiilonféle sportversenyekre felkésziti, elkiséri, az ezzel kapcsolatos feladatokat koordinalja.

Osztalyfonoki feladatok ellatasanak teljesitésénél:

Az osztalyfonokot a féigazgato jeloli ki az osztalyfonoki munkakzosség javaslata alapjan.
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tilmenden az alabbiak a szakmai feladatai és hataskdore:

1.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak
tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti az osztalykdzosség kialakitasat.
Egyiittmikodik, 6sszehangolja €s segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.



3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyat oktato, neveld
tanarokkal, kollégiumi neveldkkel, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.
4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot fordit
a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szolgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a nevel6testiilet elé
terjeszti.
6. Sziilé értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd tjan, illetve a KRETAN keresztiil
tajékoztatja a sziil6ket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.
7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (KRETA E- NAPLO naprakész vezetése, félévi és év
végi statisztikak, tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalok, tanuloi hianyzasok vezetése).
8. Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat, az intézmény 6vo- védo eldirasait.
9. Szervezi osztalya tanuloi tigyeletét.
10. Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremtikddik a tandram kiviili tevékenységek szervezésében.
11. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve).
12. Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.
Javaslataival és észrevételivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.
13. A neveld- oktatd munkajahoz tanmenetet készit.
a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa
osztalyfondki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyféndk feladatait
meghataroz6 rendelkezései szerint kell végeznie,
feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése
¢és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,
a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, torzslap, bizonyitvany, stb.,
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
kapcsolatot tart az osztalyaba jarod didkok sziileivel, a sziiléi munkakozosséggel, az osztaly diakonkormanyzati
vezetoivel,
biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes diakkozgylilésen vald
részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal,
részt vesz a kozosségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének kdvetésében, dokumentalasaban
és ellendrzésében,
elékésziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,
minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a sziikségleteknek

megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,



b)

d)

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanulonak a fels6foka
tanulmanyokra torténd jelentkezését,

karbantartasara,

minden évben a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok adatokat
bejegyzi, a tanév folyaman aktualizalja a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési nehézségekkel kiizd
tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol sz6lo
feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap osztdlya tanuloit érintden ellendrzi a digitdlis napld osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a teriiletért felelos féigazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy
levélben értesiti a sziiléket,

a digitalis naploban irott {izenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulé bukasra
all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a félévet, illetve a tanévet lezaro értekezlet napjan az osztalyzatokat ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a foigazgatohelyettesnek vagy a féigazgatonak.
osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat a foigazgatd altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum
tartalmazza,

osztalyfénoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a kinevezési dokumentum
tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl eltérdéen
az intézmény foigazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas visszavondsara, a

megbizés visszavondsat azonban meg kell indokolnia.



Munkako6zosség- vezet6 feladatai

a) altalanos vezetdi és koordinaciés feladatai

felel6s munkakdzossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért és
végrehajtasaért,

minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik az éves munkatervet,
irasban rogziti a munkakdzosség munkatervét, beszamoldit,

minden év augusztusadban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozOosségét, sajat szakteriiletét érintd
pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok figyelemmel
kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két honapnal nagyobb
mértéki lemaradast jelzi a féigazgatonak,

részt vesz a nevelOtesiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakozdsség
megbeszélésein s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,
kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

a féigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zosség tagjainak.

b) pedagégustarsait tamogaté szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén segiti azt,
javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel kiséri a mentor és
a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segit6 szakmai tevékenységét,

felelosséggel tartozik a munkak$zosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemlélteté eszk6zok, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel
kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi tanulmanyi versenyeit,
kapcsolatot tart a tobbi munkako6zdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten dsszefoglalja és kozzéteszi,
minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandd szaktanarok
személyére,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a féigazgatonak.

az érettségi vizsga el6készitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara elokészitett eszkdzoket.

c) Kkiilonleges felelGssége

felel6s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,

kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,



e bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskdrét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a nevelési
foigazgatohelyettesnek vagy a féigazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

o munkakozdsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idotartamat a foigazgatd altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e  munkakdzosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a foigazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakdzdsség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkakdzosség-vezetdéi megbizasrol torténd
lemondast a munkaltaté tanévenként egy alkalommal teszi lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év
augusztus 15. napja,

e a munkakdzosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjeldlt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik,
ettél eltérden az intézmény féigazgatdjanak lehetdésége van a munkakozosség-vezetdi megbizas

visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
- Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasa.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
- Koteles az altala hasznalt eszkdzoket az erre a célra szolgald jegyz6konyv szerinti tartalommal kezelni.
- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

- Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel a
féigazgatéja vagy foigazgato — helyettese megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleloen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Titoktartas:
Tevékenysége folyaman tudomaséara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informacidkat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdore
betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
Felel6sségre vonhato:

- A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak

megsértéséért,

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,



- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjisagvédelemmel osszefiiggo feladatok

Osztalyfénokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen tilmenden az igazolt és igazolatlan hidnyzasok napra kész vezetése, annak a térvény altal eléirt modon torténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észleld és jelzd rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként kdteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kdzremiikddésre, valamint a
jelzdérendszer tagjaival szoros egylittmiikodésre. A jelzdrendszer tagjaként személyes feleldsséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyanujelek felismerése illetve gyant esetén azonnali
jelzéssel koteles €lni irasban a kozvetlen felettesének. A foigazgatd utjan haladéktalan jelzéssel élni az illetékes

szerveknek.

minta

féigazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakéri leiras 202....

szeptember hénap 1. napjatél 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezési dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallald

Kapjak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti K6zpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus
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MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mez6kovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, MezSkovéacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellatas helye: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye,
5800, Mezékovacshaza Arpad u.184.
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: pedagogus, tanitd, osztalyfonok, munkakdzosség-vezetd
7. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkoz6 rendelkezések szerint nyolc ora, a heti munkaiddt hétfotol
péntekig 6t napra osztja be a munkaltat6, a napi munkaidd legkorabban 7.00 dorakor kezdddik és legkésébb 18.00
orakor fejez6dik be, a rendkiviili munkavégzésre a Paétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaidé-keretben dolgozik, akkor ett6l eltéréen kell megallapitani a napi, heti munkaidot).
8. A nevel6-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérol sz6l6 rendelet 40/2024. (IX.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyeb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1év6
mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ettdl akkor lehet eltérni:
e ha az iskola valamilyen kiilsé pedagdgiai programot szervez,
e ha veszély fenyegeti a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét, és ezt a veszélyt el kell haritani,
o  ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy blincselekmény miatt,
e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy diak egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.
Az intézmény kozos hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyosén, auldban a fentiek
kivételével nem hasznalhato.
9. Felettese: f6igazgato
10. Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes

A pedagogus feleldsséggel és onalloan végzi a tanulok nevelése érdekében neveld-oktatd munkajat.

Alkoté mddon részt vallal:

- A nevel6testiilet Ojszer(i térekvéseibol.

- Az tlnnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeallitasabol, szervezésébdl, ezeken
aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

- A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, mely az integracio
kovetelményeinek feleljen meg.

- A tanuldk tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol.
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A projektek, palyazatok elokészitésébdl, megvalositasabol, értekelésébol.

Tanitési orakon, tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol adodik.

A pedagégus kotelessége

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelés, oktatasa, a kerettantervben eldirt térzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Ezzel osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

Munka idejének megkezdése el6tt negyed oraval megjelenjen munkahelyén.

Munkaidé alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

Nevelo és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoédot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikkodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantargya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

Részt vegyen a sziil6i értekezleteken, fogaddorakon.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek tanulmanyait érintd
lehet6ségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasokon.

Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi és balesetvédelmi el6irasokat, az intézmény 6vo-védo elbirasait.

Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkdzoket és a sportszereket, felszereléseket
hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.

Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.



- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és
tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

- Neveld-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hataridéig bemutatja jovahagyas céljabol a féigazgatojanak. Ha a
tantervek nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

- Munkajahoz kapcsolodd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben 1év6 jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

- A szaktantargyhoz tartoz6 szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végeén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

- Atanulok szamara a témazard dolgozatok idépontjat idében jelzi, a Pedagdgiai Programban meghatarozottak
alapjan.

- A tanulok flizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hiAnyossagokat
jelzi a diakok felé.

- A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldalian, a pedagodgiai programeldirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

- Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek munkajaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai iinnepségeken ¢és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Hivatasahoz méltd6 magatartast tanusitson.

- Oltozkddése a pedagogiai oktatd-nevelé munkinak megfeleld, hivatisdhoz mélto legyen.

- A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbodl toérténd igazolt hianyzas esetén értesiti a
féigazgatojat vagy az foigazgatd-helyettest, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesitd nevelé szamara
rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast.

- Helyettesitést vallal.

- Napi iigyeletet lat el az tigyeleti beosztas alapjan.

- A nevel6testiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezdek.

- Az altalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

- Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

- A nevelGtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsdnak folyamatos fejlesztése,

szemléletiik formalasa.

A pedagégus kiemelt feladatai:
- szakszerlen, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

- feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa



a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késon érkezd
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-napléban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérdl

részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét

Szaktanari feladatok ellatasanak teljesitése:

Feladatai a pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kovetkezok:

Az altala tanitott tantargyra tematikus tervet készit, éves tanmenetet készit az uj tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdé pedagogusoknal kotelezo.

Az altala atvett taneszkozoket megOrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik. Munkajat a
teremhasznalati rend szerint végzi.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Osztalyfonoki feladatok ellatasanak teljesitésénél:

Az osztalyfonokot a féigazgato jeloli ki az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata alapjan.
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai feladatai és hataskore:

1.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak
tanuloit a személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve. Segiti az osztalykdzosség kialakitasat.
Egyiittmtkddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja oraikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.



3. Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakodzosségével, a tanitvanyat oktato, neveld
tanarokkal, kollégiumi neveldkkel, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.
4. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot fordit
a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
5. Mindsiti a tanulok magatartasat, szolgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a nevel6testiilet elé
terjeszti.
6. Sziilé értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd utjan, illetve a KRETAN keresztiil
tajékoztatja a sziil6ket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.
7. Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (KRETA E- NAPLO naprakész vezetése, félévi és év
végi statisztikak, tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalok, tanuloi hianyzasok vezetése).
8. Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat, az intézmény 6vo- védo eldirasait.
9. Szervezi osztalya tanuloi tigyeletét.
10. Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremtikddik a tandram kiviili tevékenységek szervezésében.
11. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét figyelembe véve).
12. Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.
Javaslataival és észrevételivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.
13. A neveld- oktatd munkajahoz tanmenetet készit.
a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek dsszefoglalasa
osztalyfonoki munkéjat pedagogiai programunknak az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait
meghataroz6 rendelkezései szerint kell végeznie,
feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése
¢és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,
a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, térzslap, bizonyitvany, stb.,
vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil6i munkako6zosséggel, az osztaly didkdnkormanyzati
vezetoivel,
biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes diakkozgylilésen vald
részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal,
elokésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziiloi értekezletre, arrol jelenléti ivet vezet,
részt vesz osztalya bemutatkozé miisoranak, ballagasanak, stb. el6készité munkalataiban,
minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

crer

karbantartasara,



b)

d)

a)

minden évben a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok adatokat
bejegyzi, a tanév folyaman aktualizalja a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényt, beilleszkedési nehézségekkel kiizdd
tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban leirt elvek szerint végzi,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szo6lo
feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, januar €s aprilis honap osztalya tanuloit érinten ellenérzi a digitalis naplo osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a teriiletért felelds féigazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet Gtjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanul6 bukasra
all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a félévet, illetve a tanévet lezaro értekezlet napjan az osztalyzatokat ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatohelyettesnek vagy az féigazgatonak.
osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfondki megbizatasanak hatarozott id6tartamat a foigazgatd altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum
tartalmazza,

osztalyfénoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a kinevezési dokumentum
tartalmazza,

az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan megszlinik, ettdl eltérden
az intézmény féigazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas visszavonasara, a

megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Munkakozosség- vezeto feladatai

altalanos vezetoi és koordinacios feladatai

o felel6s munkakdzossége iskolai szintli szakszert mitkodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért és

végrehajtasaért,



b)

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik az éves munkatervet,
irasban rogziti a munkakdzdsség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat szakteriiletét érintd
pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok figyelemmel
kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két honapnal nagyobb
mértékii lemaradast jelzi a féigazgatonak,

részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zdsség
megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,
koézremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

a foigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozosség tagjainak.

pedagégustarsait timogaté szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén segiti azt,
javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel kiséri a mentor és
a gyakornok egyiittmitkodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,

felelésséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznélatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel
kiséréséért,

elékésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érinté hazi tanulmanyi versenyeit,
kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 6sszefoglalja és kozzéteszi,
minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandé szaktanarok
személyére,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellenérzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a féigazgatonak.

az érettségi vizsga elOkészitésekor attekinti és ellendrzi az irdsbeli és szobeli vizsgara eldkészitett eszkozoket.

c) Kkiilonleges felelGssége

d)

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellen6érzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a foigazgatohelyetteseknek

vagy a féigazgatonak.

megbizasanak érvényessége, meghbizasi dija, a megbizas visszavonasa



e munkak6zosség-vezetdi megbizatasanak hatarozott id6tartamat a féigazgato altal elkészitett fenti megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e munkakdzdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat a foigazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

o  munkakdzosség-vezetdi megbizasarol irdsban lemondhat, a munkakdzosség-vezetdi megbizasrol torténd
lemondast a munkaltat6 tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé, ennek benyujtasi hatarideje minden év
augusztus 15. napja,

e a munkakdzOsség-vezetdi megbizas a megbizasban megjel6lt hataridd lejartaval automatikusan megsziinik,
ettdl eltérden az intézmény fOigazgatdjanak lehetdsége van a munkakdzosség-vezetdi megbizas

visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
- Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasok betartasa.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
- Koteles az altala hasznalt eszkozoket az erre a célra szolgalo jegyzOkonyv szerinti tartalommal kezelni.
- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

- Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel a
foigazgatoja vagy foigazgaté — helyettese megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleloen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomaséara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciét, mely munkakdore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Felelosségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséert,
- Arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.



Gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggé feladatok

Osztalyfénokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen tulmenden az igazolt és igazolatlan hianyzasok napra kész vezetése, annak a torvény altal eléirt modon torténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észlel6 és jelz6 rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként kdteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kdzremiikddésre, valamint a
jelzérendszer tagjaival szoros egyiittmiikodésre. A jelzérendszer tagjaként személyes felelosséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyanujelek felismerése illetve gyant esetén azonnali
jelzéssel koteles élni irasban a kozvetlen felettesének. A fGigazgatd Utjan haladéktalan jelzéssel élni az illetékes

szerveknek.

minta

féigazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakoéri leiras 202....

szeptember honap 1. napjatol 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezési dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésli dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallald

Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus



' MUNKAKORI LEIRAS
= e KOLLEGIUMI NEVELO

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellitas helye: Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800,
Mezokovacshaza Hésok tere 1-4.
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: pedagogus, kollégiumi nevelGtanar
7. Munkaidé tartama: heti 40 6ra
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozo rendelkezések szerint nyolc oOra, a heti munkaid6t hétfétél
péntekig 6t napra osztja be a munkaltato, a napi munkaidd legkorabban 7.00 drakor kezdddik és legkésébb 18.00
orakor fejez6dik be, a rendkiviili munkavégzésre a Paétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaid6-keretben dolgozik, akkor ettdl eltérden kell megéllapitani a napi, heti munkaidot).
8. A nevelé-oktato munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérdl szolo rendelet 40/2024. (1X.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyeb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1évé
mobiltelefon és egy¢éb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ettdl akkor lehet eltérni:
e ha az iskola valamilyen kiilsé pedagdgiai programot szervez,
e ha veszély fenyegeti a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét, és ezt a veszélyt el kell haritani,
o ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy biincselekmény miatt,
e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy diak egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.
Az intézmény kozos hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyeson, aulaban a fentiek
kivételével nem hasznalhaté.
9. Felettese: f6igazgato
10. Kozvetlen felettese: kollégiumi intézményegység vezetd

A pedagbgus feleldsséggel és 6nalldan végzi a tanulok nevelése érdekében neveld-oktatdé munkajat.

Alkoté modon részt vallal:

- A nevel6testiilet Ujszeri torekvéseibol.

- Az tlnnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeallitasabol, szervezésébdl, ezeken
aktivan részt vesz.

- Az intézmény hagyomanyainak apolasabol.

- A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébdl, mely az integracio

kovetelményeinek feleljen meg.
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- A tanulok tandrai és tanoran kiviili foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol.

A projektek, palyazatok el6készitésébdl, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitési o6rakon, tanéran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés, felkésziilés,

ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébol adodik.
A pedagégus kotelessége
A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelés, oktatasa, a kerettantervben eldirt térzsanyag

atadasa, elsajatitasanak ellendérzése.

Ezzel §sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- Munka idejének megkezdése el6tt negyed 6raval megjelenjen munkahelyén.

- Munkaid6 alatt munkateriiletét csak a felettese felé torténd bejelentést kovetden hagyhatja el. A felettese
utasitasait betartani koteles.

- Nevel6 és oktatdo munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt miikodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa (sajat tantargya tekintetében) a tehetséges
tanulokat.

- Elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

- Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmikodésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

- Részt vegyen a sziil6i értekezleteken, fogaddorakon.

- A sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- Tanév elején részt vesz a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatasokon.

- Betartja, illetve betartatja a munkavédelmi és balesetvédelmi elbirasokat, az intézmény 6vo-védo eldirasait.

- Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, koteles a technikai eszkdzdket és a sportszereket, felszereléseket
hasznalatuk el6tt gondosan ellendrizni, a hibakat azonnal jelezni.

- Balesetveszély észlelésekor megteszi az SZMSZ szerinti sziikséges intézkedéseket.



Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves €s
tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmeneteit minden tanévben az
éves munkatervben meghatarozott hatarid6ig bemutatja jovahagyas céljabol a féigazgatonak. Ha a tantervek
nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

Munkéjahoz kapcsol6dd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben 1év6 jogszabalyok irnak
eld. frasbeli munkéjara nagy gondot fordit.

A szaktantargyhoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanulok szamara a témazard dolgozatok id6pontjat idében jelzi, a Pedagogiai Programban meghatarozottak
alapjan.

A tanulok filizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibakat, hianyossagokat
jelzi a diakok felé.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdvegesen,
sokoldalian, a pedagodgiai programeldirasai szerint értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkak6zosségek munkajaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan részt vegyen.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson.

Oltozkddése a pedagogiai oktatd-neveld munkanak megfeleld, hivatasahoz mélto legyen.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmi{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkahelyr6l betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl térténd igazolt hidnyzas esetén értesiti a
féigazgatdjat vagy a kollégiumi intézmény egység vezetdjét, és gondoskodik arrdl, hogy a helyettesité neveld
szamara rendelkezésre alljanak azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast.

Helyettesitést vallal.

Napi iigyeletet lat el az iigyeleti beosztas alapjan.

A nevel6testiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény alapdokumentumainak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsdnak folyamatos fejlesztése,

szemléletiik formalasa.

A pedagégus kiemelt feladatai:

szakszerten, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése €s végrehajtasa



a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet —
ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait bejegyzi az elektronikus naploba, pontosan nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késoén érkezo
tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat,

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a KRETA havonkénti zarasaig minden érdemjegynek
szerepelnie kell az e-napléban.

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elére haladasuk mértékérdl

részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasa.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Koteles az altala hasznalt eszkdzoket az erre a célra szolgald jegyzOkonyv szerinti tartalommal kezelni.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel a

foigazgatoja vagy foigazgaté — helyettese meghbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a

hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleloen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomaéséara jutott informacidot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett

értestiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozoé alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen

tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.



Felelosségre vonhato:
- A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezeto6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjasagvédelemmel dsszefiiggo feladatok

Osztalyfénokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen tulmenden az igazolt és igazolatlan hianyzasok napra kész vezetése, annak a torvény altal el6irt modon torténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észlel6 és jelzo rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként koteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kézremiikddésre, valamint a
jelzérendszer tagjaival szoros egyiittmiikodésre. A jelzérendszer tagjaként személyes felelésséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyanujelek felismerése illetve gyantl esetén azonnali

jelzéssel koteles élni irasban a kozvetlen felettesének. Az foigazgatd utjan haladéktalan jelzéssel élni az illetékes

szerveknek.
minta
féigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakaori leiras 202.....

szeptember hénap 1. napjatél 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallalo

Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Pedagogus



MUNKAKORI LEIRAS
e G GYOGYPEDAGOGUS

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta
2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.
3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.
4. Feladatellatas helye: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye,
5800, Mezékovacshaza Arpad u.184.
4. Feladatellatas helye: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye,
5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
42.§ (1) bekezdése)
6. Munkakorének megnevezése: gyogypedagogus
7. Munkaidd tartama: heti 40 6ra kotelez6 benntartozkodas
Napi munkaideje az altalanos munkaidére vonatkozo rendelkezések szerint nyolc ora, a heti munkaid6t hétf6tol
péntekig 6t napra osztja be a munkaltatd, a napi munkaidé legkorabban 7.00 6rakor kezdddik és legkésébb 18.00
orakor fejezodik be, a rendkiviili munkavégzésre a Puétv. 83-84. §-aiban leirt rendelkezéseket kell alkalmazni (ha a
munkaltaté munkaid6-keretben dolgozik, akkor ettdl eltérden kell megallapitani a napi, heti munkaidot).
8. A nevel6-oktaté munka soran alkalmazott tartalomszabalyzok ismeretérol sz616 rendelet 40/2024. (IX.2.):
,»A pedagdgus a tanorai és egyeb foglakozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1évé
mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja”.
A rendelet szerint ett6l akkor lehet eltérni:

e ha az iskola valamilyen kiilsé pedagdgiai programot szervez,

e ha veszély fenyegeti a pedagdgus vagy mas ¢letét, testi épségét, és ezt a veszélyt el kell haritani,

e ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy blincselekmény miatt,

e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagogus vagy diak egészségiigyi allapota azt sziikségessé teszi.

Az intézmény kozoés hasznalati helyiségeiben a mobiltelefon udvaron, folyosén, auliban a fentiek

kivételével nem hasznalhato.
9. Felettese: f6igazgato
10. Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato, tagintézményigazgato-helyettes

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldoan végzi a tanulok nevelése érdekében nevelé-oktatd munkajat.

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalod szakért6i és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakérti vélemény alapjan az
arra jogosult sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarokkal kiizd6 tanuldék szadmara
gyogypedagdgiai foglalkozasok megtartasa. A pedagdgusok neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése.

Sziikséges képességek

®  Viltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazésa.
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Gyogypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.

Gyogypedagdgiai terapiak ismerete.

Személyi tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag.

Teamben torténé gondolkodas.

Kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség.

Empatia, egyéni kisugarzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, tiirelem.

Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

A pedagbgus felelosséggel €és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a jogszabalyok és az iskola szabalyozo

normai hatarozzak meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus-etika normait.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi iitem tervezésére. Habilitacios —
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos egyéni

felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.
Rendszeresen atnézi a nyilvantartasban szerepl6 tanulok szakvéleményeit, illetve szakért6i véleményeit.

Az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében meghatarozott

rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté mddon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban, a palyavalasztasi feladatokban, a

gyermekvédelmi tevékenységben.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszk6zok helyes tarolasardl, épségének
megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald hatast legyen.
Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonbozé vizsgalatok
segitségével érhet el.

Koézremikodik a tobbi pedagogus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok

megfogalmazasaval.

Alkoté modon részt vallal a nevelGtestiilet pedagogiai és ezzel 6sszefliggd feladataiban.



A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanuldk fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetédd sajatos
problémakrdl széban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a sziiloket. Ellendrzi az

informaciok tudomasul vételét.
Széleskort kapcesolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi kérdésekben.
Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhasznalja az

onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat, vezeti

naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken és az egyéb

intézményi rendezvényeken.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag,

valamint a taneszk6z0k atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség esetén egyéni

megbeszélésre hivja be a szil6t.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidos iskolai programok szervezésében és lebonyolitdsaban.
Sziikség szerint részt vesz a kotelezéen eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése, amellyel a

féigazgatéja vagy foigazgato — helyettese megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mitkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a

hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,

valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfeleléen kezelem.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomaéséara jutott informacidot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett

értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informdacidkat megérizni. Ezen



tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore
betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.
Feleldsségre vonhato:

- A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak

megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Gyermek- és ifjasagvédelemmel dsszefiiggo feladatok

Osztalyfénokként és szaktanarként kiemelt feladat a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ezen tilmenden az igazolt és igazolatlan hidnyzasok napra kész vezetése, annak a torvény altal eldirt moédon toérténd
kezelése. Feladata tovabba a gyermekek sajatos nevelési igényének, hatranyos illetve halmozottan hatranyos

helyzetének napra kész vezetése, nyomon kdvetése.

Gyermekvédelmi észleld és jelz6 rendszer

Osztalyfonokként és szaktanarként koteles megismerni a gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer mitkodését.
Koteles a gyermekvédelmi észleld és jelzérendszer miikodésében torténd aktiv kézremiikddésre, valamint a
jelzérendszer tagjaival szoros egyiittmiikodésre. A jelzérendszer tagjaként személyes felelosséggel tartozik a jelzés
megtételéért. A gyermekeknél észlelhetd altalanos viselkedési gyantujelek felismerése illetve gyanu esetén azonnali
jelzéssel koteles élni irasban a kozvetlen felettesének. Az foigazgatd utjan haladéktalan jelzéssel élni az illetékes

szerveknek.

minta

féigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakori leiras 202.....

szeptember hénap 1. napjatél 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakori leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallalo

Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Gyogypedagogus
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MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta

2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.

3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.

4. Feladatellatas helye: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tagintézménye
5800, Mezdkovéacshaza Arpad u. 184.

5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagdgusok 0j életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
42.§ (1) bekezdése)

6. Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

7. Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint —jelenléti iv vezetésével

8. Felettese: f6igazgato

9. Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd

1. Munkaid6 napi nyolc ora.
Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Altalanos iskola 78%0- 1690 7°0- 169 7°0- 16% 78%0- 169 7830 1400

A napi munkaidé 30 perc ebédidét is magaban foglal.

2. Elvégzi az iskolatitkari feladatokkal kapcsolatos elektronikus iktatast.
Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok-rendezett és barmikor ellenérizhetd éallapotban
legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
3. Elvégzi a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézést:
- iskolalatogatasi igazolas kiadasa
- tanuldviszony igazolas
- tanuldk nyilvantarté konyvének felfektetése, vezetése
- didkigazolvanyok iigyintézése (érvényben 1év6 jogszabaly szerint)
Mint leltarbizottsagi tag segit a leltarozassal kapcsolatos munkak végzésében.
Nyomtatvanyokat rendel és kezel.
Kimutatasokat, tjékoztatasokat készit, rendszerez.
Vezeti az intézményi bélyegz0d és kulcsnyilvantartasat.

Nyilvantartja a szigori szamadasu taniigy igazgatasi nyomtatvanyokat.

© ®©® N o o B~

Az elektronikus tanuléi, alkalmazotti nyilvantartast (KIR, KRETA) karbantartja.
10. . Sajatos nevelési igényl tanuld nyilvantartasokat vezeti, ellendrzi a jogszabalyi eléirasoknak megfelelen.
11. Munkahelyérdl a foigazgato, tagintézmény-igazgatd engedélye nélkiil személyi tigyek intézésére nem tavozhat

el.
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12. Munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviill mindazon, az iskola életével
kapcsolatos feladatokat, mellyel a f6igazgatd, tagintézmény-igazgatdé megbizza.

13. A hataridés feladatokat szamon tartja.

14. Ellatja a gépelési feladatokat.

15. Telefonon tigyeletet 14t el, az iizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

16. JegyzOkonyvet, emlékeztetét vezet, minden olyan esetben, amikor erre a foigazgatotdl vagy helyetteseitdl
utasitast kap (nevel6testiileti-, munkak6zosségi-, vezet6i értekezletrl).

17. Munkavégzésében a tiizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi el6irdsokat tudomdasul veszi és magara nézve
kotelezéen betartja.

18. Munkéjaval, magatartasaval, kiilsé6 megjelenésével segitenie kell az iskola nevel§-oktatd munkajat.

19. Aktivan rész vesz az intézmény rendezvényein.

20. Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

21. Az iskola belsé életével kapcsolatos értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

22. Koteles a belso szabalyzatokat a NETikett szabalyait megismerni €s a benne foglaltakat megtartani.

23. Koteles napi munkaidejét a heti munkarendnek megfelel6en nyilvantartani, a jelenléti ivet pontosan vezetni.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd informacidokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Felel6sségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

minta
féigazgatd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

Mezokovacshaza,
minta
munkavallald
Kapjak:

1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Iskolatitkar



MUNKAKORI LEIRAS
OKTATASTECHNIKUS

ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta

2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.

3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.

4. Feladatellatas helye: MezSkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium 5800,
Mezbkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.

5. Munkakorének megnevezése: oktatastechnikus

6. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

7. Felettese: féigazgato

8. Kozvetlen felettese: gimnaziumért felelds foigazgato-helyettesek

9. Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint —jelenléti iv vezetésével

1. A Munka To6rvénykonyve 117.§-a szerint a munkaidd napi nyolc ora.
Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Gimnazium 7%0-16% 7%0-16% 730-16% 7%0-16% 780.13%

A napi munkaidé 30 perc ebédid6t is magaban foglal.

Oktatas technikusi feladatai

e Az éves munkatervben rogzitett iskolai alkalmakon biztositja és mitkodteti a hangositast.

e Az iskola pedagogiai folyamatdban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédias, audiovizualis
eszkozok naprakész, biztonsagos muikodtetése, szakszerti kezelése.

e Gondoskodik az eszkdzok folyamatos feliigyeletérol, ellendrzésérdl, karbantartasarol, meghibasodas esetén
— az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetden — javittatasarol.

o Tevékenysége soran megfeleld segitséget nytjt a pedagdgusoknak az eszkdzhasznalat teriiletén.

o Kérés szerint el6késziti, beallitja a sziikséges technikat.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag-és alkatrészellatast, gondoskodik potlasukrol.

o Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésii audiovizualis vagy szamitastechnikai informacidhordozdkat,
kérésre rogziti a médiaban sugarzott — oktatasban felhasznalhato — filmeket, anyagokat.

o Sajat ellendrzési tevékenysége megkdnnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése érdekében elvégzi az
oktatastechnikai eszk6zok, informacidhordozd anyagok nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos
feladatokat. Az iskolavezetés kérésére — a rendszergazdaval szoros egylittmiikodésben — révid id6 alatt
pontos helyzetképet nytjt az eszkdzallomanyrol.

o Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagégusok bevonasaval az elkovetkezd, sziikséges

eszkozbeszerzésekre.
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e Igény szerint tanacsot ad az eszkdzok kezelésével kapcsolatban, j eszkoz esetén bemutatot tart. Minden tdle
telhet6t megtesz a helytelen eszk6zhasznalatbol fakado karok megeldzéséért.

e Biztositja az eszk6zok balesetmentes hasznalhatdsagat, ismeri és megtartatja a biztonsagtechnikai elirasokat
€s munkavédelmi szabalyokat.

e Tanév elején a foigazgatoval egyeztetve az audiovizualis eszkozoket a pedagogusoknak kiadja, biztositja a
személy szerinti atadast, errdl aldirassal ellatott nyilvantartdst vezet. Tanév kozben a fdigazgatd
ellenjegyzésével kiadja az egyéni hasznalatba keriild eszkozoket, ligyel a hatarid szerinti visszavételre.

o Tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi, szakszert tarolasukrol gondoskodik.

e Szigortian 6rkddik az eszkdzok vagyonvédelmén. 1d6rdl-idore ellendrzi a kihelyezett eszk6zok allapotat, az
esetleges hanyag kezelésrél, rongalasrol bejelentést tesz az iskolavezetésnek.

e Tartja a kapcsolatot a szallitdo cég €s a garancialis szolgaltatast végzo szerviz szakembereivel, ellendrzi az
elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

o Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja, a technikusi szobat illetéktelenek el6l zarva
tartja.

o Felelos az iskolai csengdrendszer pontos, preciz miikodéséért, roviditett orak esetén az atallitasért.
Meghibasodas esetén értesiti az iskola vezetését és felveszi a kapcsolatot a szervizeld vég vezetdivel.

e A karbantartési feliiletre felt6lti az elvégezendé feladatokat.

e  Aktivan részt vesz az intézmény rendezvényein.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

o Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

o Koteles munkahelyen beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni és a rendszeresitett jelenléti ivet
sajat keziileg alairni, feltiintetve a munka kezdésének és befejezésének idépontjat.

e Barmilyen okbdl torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés el6tt telefonon, vagy barmely mas modon

felettesének bejelenteni.

Munkéja soran maradéktalanul koteles betartani az intézmény tliz- és balesetvédelmi szabalyait.
Munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét.
Minden olyan munkakdrének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az iskolavezetés tagjai

megbizzak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkdja sordn szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informéciokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre
betoltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

Felel6sségre vonhato:

e A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;



e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e A nem kielégitd mértéki ellendrzésekért,

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

minta
foigazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakori leiras 202.....

szeptember honap 1. napjatol 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésti dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta
munkavallald

Kapjak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Oktatastechnikus
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MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta

2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.

3. Munkahelye: Mez6kovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, MezSkovéacshaza
Sarmezey Endre u. 63.

4. Feladatellatas helye: MezOkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium 5800,
Mezbkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.

5. Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony (a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
42.§ (1) bekezdése)

5. Munkakérének megnevezése: rendszergazda

6. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

7. Felettese: foigazgato

8. Kozvetlen felettese: gimnaziumért felelés féigazgato-helyettesek

9. Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint —jelenléti iv vezetésével

1. A munkaidd napi nyolc ora.
Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Gimnazium 7001530 7001530 700.15%0 7001530 700.1300

A napi munkaidé 30 perc ebédiddt is magaban foglal.

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot

fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve végzi.

Folyamatos feladatai

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, €s lehetdség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

e Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet&ségek felmérésével kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé mikddoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez és a szamitastechnika
termekbe bejutas lehetdsége

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.

Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére,
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illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

o  Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi,
felelosséggel tartozik értiik

e  Mint leltarbizottsagi tag segit a leltdrozassal kapcsolatos munkak végzésében.

e Az elektronikus KRETA feliilet karbantartja.

e Segit az adott évi statisztika készitésében ¢€s feltoltésében.

e REDMINe rendszerbe torténd igények feltdltése, ligyintézése.

o Koordinalja az intézményiink hasznalataban 1évé Tankeriileti fenntartasu mikrobuszokat és utanfutokat. Intézi
a gépjarmilvekhez kapcsolodé hivatalos igyeket) miiszaki vizsga, olajcsere, id6szakos gumicsere stb.).

e A buszigényléssel kapcsolatos tigyintézés hatariboben torténd elvégzése.

e  Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.

e Megrendeli az intézmény szamara a sziikséges tisztsagi papirt és tisztitdszer mind a harom feladatellatasi hely
vonatkozasaban.

e Irodaszer és szakmai anyagok rendelése.

e Elvégzi az 0j gépek €s egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az eléforduld
hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti a
foigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval.

e Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

e Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a féigazgatonak vagy a helyettesének a szamitastechnikai termek
¢és berendezések allapotarol, allagarol.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikddését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd
programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok
hasznalatara.

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

e Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehet$ legmagasabb biztonsigi beallitasaira.

Iddszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényl6 versenyek, vizsgdk pontos
idépontjat nyilvantartja €s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az id6szakokban

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.



e Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani.
e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
[ ]
A fentieken tl kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi

megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
hazirendben, illetve a munkakari leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért,
valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak megfeleléen kezelem.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkdja sordn szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdore
betoltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

Felel6sségre vonhato:

o A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

e A nem kielégitd mértéki ellendrzésekért,

o A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

minta

foigazgatod

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakaéri leiras 202....

szeptember honap 1. napjatol 1ép hatalyba.



Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakori leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta
munkavallalo
Kapijak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Rendszergazda



IV - MUNKAKORI LEIRAS
c e UGYVITELI DOLGOZO

Ml&ZQKO\";i(?SII;’\ZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta

2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.

3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.

4. Feladatellatas helye: MezSkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium 5800,
Mezbkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.

5. Munkakorének megnevezése: ligyviteli dolgozo

6. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

7. Felettese: féigazgato

8. Kozvetlen felettese: gimnaziumért felelds féigazgato-helyettes

9. Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint —jelenléti iv vezetésével

1. A Munka To6rvénykonyve 117.§-a szerint a munkaid napi nyolc ora.
Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Gimnazium 78%0- 1690 730- 169 730- 16% 7°30- 1690 780- 1330

A napi munkaid6 30 perc ebédid6t is magaban foglal.

1. Postabontas utan elvégzi az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az iktatast (kivéve gazdasagi
tigyek), figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét ¢és a hataridé betartasat. Az foigazgatoval
egylittmikodve végzi az intézmény levelezéseit, beérkezo ligyiratok adminisztrativ intézését.

2. Elvégzi az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

w

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskdorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizheté allapotban
legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Elvégzi a titkarndi munkakdrrel kapcesolatos feladatokat.

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Elkésziti az allas palyazati anyagokat.

Az ADAFOR rendszert koveti és vezetdit tajékoztatja.

© N o g &

Munkahelyérdl az féigazgatd, gimnaziumért felelds foigazgato- helyettes engedélye nélkiil személyi ligyek
intézésére nem tavozhat el.
10. Munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviil mindazon, az iskola életével

kapcsolatos feladatokat, mellyel a f6igazgato, f6igazgato-helyettes megbizza.

QOS2 7w 3o avere (e, Aagae
% 31% 9 > HO @ e ——t ¥§y‘rgexam RRESTH pot i '!\C)/! L T ) '\ L
F 5 Bazisiskola -




11. Munkavégzésében a tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eléirasokat tudomasul veszi és magara
nézve kotelez6en betartja.

12. Munkéjaval, magatartasaval, kiils6 megjelenésével segitenie kell az iskola nevel6-oktaté munkajat.

13. Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

14. Az iskola belso életével kapcsolatos értestiléseket koteles hivatali titokként meg6rizni.

15. Kaoteles a bels6 szabalyzatokat a NETikett szabalyait megismerni és a benne foglaltakat megtartani.

16. Koteles napi munkaidejét a heti munkarendnek megfelel6en nyilvantartani, a jelenléti ivet pontosan vezetni.

17. Mint leltarbizottsagi tag segit a leltaroassal kapcsolatos munkak végzésében.

18. Kimutatasokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez.

11. Vezeti az intézmény bélyegzd és kulcsnyilvantartasat.

12. Az elektronikus alkalmazotti nyilvantartast (KIR) karbantartja.

13. Iktatja, rendszerezi, biztonsagos helyen tartja az iskolai szabalyzatokat, dokumentumokat.

14. A hataridos feladatokat szamon tartja.

15. Ellatja a gépelési feladatokat.

16. Telefonon iigyelete 14t el, az iizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

17. Jegyz6konyvet, emlékeztet6t vezet, minden olyan esetben, amikor erre a féigazgatotol vagy helyetteseit6l

utasitast kap (nevelGtestiileti-, munkak6zosségi-, vezetoi értekezletrdl).

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informacidot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informacidokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakdre

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Felelosségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséert,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

minta
féigazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez0, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

Mezbkovacshaza,

minta
munkavallalo



Kapjak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Ugyviteli dolgozo
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MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta

2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.

3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.

4. Feladatellatas helye: MezSkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium 5800,
Mezbkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.

5. Munkakorének megnevezése: buszsofor

6. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

7. Felettese: féigazgato

8. Kozvetlen felettese: gimnaziumért felelds féigazgato-helyettes

9. Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint —jelenléti iv vezetésével

1. A Munka Torvénykonyve 117.§-a szerint a munkaid6 napi nyolc ora.
Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Gimnazium 690-140% 690-14% 600-1490 690-14% 690-140%

A napi 8 oran tali illetve a hétvégi és ilinnepnapok idejére es6 munkaidd végzése munkaltatdéi dontésen alapuld
keresetkiegészités keretein beliil torténik.

Gépjarmiivezetéssel kapcsolatos feladatai:

1. A gépjarml hasznalati szabalyzatnak megfeleléen a torvényi eldirdsokat megtartva vezeti az intézmény
személygépjarmiiveit.

2. Rendelkezik a gépjarmiivezetéshez sziikséges mindenkori jogszabalyokban el6irt képesitésekkel.

3. A gépjarmii KRESZ-szerinti miiszaki -allapotanak megorzése, biztositasa, a KRESZ tartozékok
miikodéképes allapotanak, meglétének ellenérzése, esetleges hidnyossagok jelentése.

4. A mindenkori KRESZ paragrafusainak betartasa.
5. A kijelolt munkaidében, munkaképes allapotban, kipihenten munkara jelentkezni.

6. Gondoskodik a gépjarmiivek szabalyos iizemeltetésérol, allagmegovasardl. (Szervizeltetés, karbantartas,
takaritas stb.)

7. Hatékonyan kozremiikodik a gépjarmiivek esetleges hibainak feltarasaban. Az észlelt hibakrol koteles
haladéktalanul értesiteni felettesét.

8. Kiilonos gonddal vezeti a gépjarmiivekre vonatkozo menetlevelet, pontosan feltiintetve azon a gépkocsiban
utazok nevét, uticéljat.

9. Mindenkori elszamolasi kotelezettség az iizemanyaggal, tankolo kartyaval és annak bizonylataival.
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Az iizemanyag, menetlevél elszamolasat minden honap 5-ig koteles megtenni az intézményben.

10

. A tankertileti kozpont intézményei szamara flinyirashoz benzin kiszallitas.

Egyéb feladatok:

Gimnazium épiiletében 1évo oraallas leadasa. Minden honap 4. napjaig koteles az oradllasokat jelenteni az
foigazgato felé.
Koteles a karbantartasi naploban elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni, az észlelést

kovetden azonnal jelezni.

Altaldnos rendelkezések:

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

. Az iskolai rendezvények alkalmaval felettesei utasitasa szerint kdzremiikddik és ott tartozkodik.

Mint muszaki dolgozé az iskolai kozosség tagja. Munkajaval, kiilso megjelenésével, magatartasaval
segitenie kell az iskola oktat6- nevel6 munkajat.

Munkaideje alatt maganjellegli szivességet nem végezhet.

Tanitasi sziinetek alatti munkaidében - kiilon utasitisra - koteles elvégezni mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az f6igazgato, foigazgatd-helyettes(ek), intézményegység vezetdé megbizza, kiilonos tekintettel
a mas telephelyen torténé munkavégzésre.

Munkaidején belil kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviil mindazon, az iskola életével
kapcsolatos feladatokat, mellyel a féigazgato,féigazgatd-helyettes(ek), intézményegység vezeté megbizza.
A gimnazium épiiletébe személyi felszerelésén kiviill mas felszerelést vagy barmilyen vasarolt anyagot
bevinni, vagy onnan kivinni SZIGORUAN TILOS! Ennek megszegése fegyelmi feleldsségre vonast von
maga utan.

Munkahelyérdl a féigazgato, féigazgato-helyettes(ek), intézményegység vezetd tavollétilk esetén engedélye
nélkil személyi iigyek intézésére nem tavozhat el.

Az iskola bels6 életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titkokként megdrizni.

Munkavégzésében a tiizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi elirasokat tudomasul veszi és megtartja.
Kételes napi munkaidejét a heti munkarendnek megfelelden nyilvantartani, a jelenléti ivet pontosan vezetni
A munkakéri leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leirasban részletezett feladatokon tilmenden a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak és a
kozvetlen munkahelyi vezet6jének utasitasai alapjan az SZMSZ és a feladata ellatasahoz sziikséges egyéb
intézményi szabalyozok rendelkezéseinek betartdsdval — kdteles minden olyan feladatot ellatni illetve

ellatatni, amely munkakdréhez és a szervezeti egység feladataihoz tartozik.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasdra jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett

értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen

tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Felelésségre vonhaté:

A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,



- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

minta

féigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakori leiras 202.....

szeptember hénap 1. napjatdl 1ép hatalyba.

Jelen Munkakori leiras elnevezésti dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésti dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta

munkavallald

Kapjak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezokovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Buszsofor
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MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta

2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.

3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.

4. Feladatellatas helye: MezSkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium 5800,
Mezbkovacshaza Sarmezey Endre u. 63.

5. Munkakorének megnevezése: portas, takaritd

6. Munkaidé tartama: heti 40 6ra

7. Felettese: féigazgato

8. Kozvetlen felettese: gimnaziumért felelds féigazgato-helyettes

9. Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint —jelenléti iv vezetésével

1. A Munka To6rvénykonyve 117.§-a szerint a munkaid napi nyolc ora.
Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Gimnazium 690-140% 690-14% 600-1490 690-14% 690-140%

2. Portaszolgalati tevékenységgel kapcsolatos feladatai:

1. Portaszolgalattal kapcsolatos teenddk ellatasa. Kulcsnyilvantartas vezetése, kikérdk, vendégkartyak
nyilvantartasa, tizriasztasok esetén a hatalyban 1évé tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint a sziikséges
intézkedések megtétele, dokumentalasa

2. A munkakdr célja: A be- és kijovo forgalom ellendrzése az intézmény bejaratanal.

3. Gondoskodik az épiilet nyitasardl, zarasarol, a vilagitas fel- és lekapcsolasarol.

4. Fogadja az épilet bejaratanal az érkezoket, utbaigazitja az érdekl6ddket, segit az épiileten beliili
tajékozdodasban, bejelenti a vendégeket.

5. Feliigyeli a be- és kimend forgalmat, gondoskodik a be- és kilépések regisztralasardl, a beléptet6-rendszer
eldiras szerinti miikddtetésérol.

6. Megakadalyozza az intézmény tulajdonanak engedély nélkiili kijuttatasat.

7. Naponta elvégzi a beépitett tlizjelzérendszer karbantartasi naplojanak dokumentalasat.

3.Takaritasi tevékenységgel kapcsolatos feladatai:

Takaritando teriiletei: Gimnazium kiilénb6z6 teriiletei féigazgatdi iranymutatas alapjan.

Naponkénti feladatai:
— A takaritand6 helyiségek felsoprése, felmosdsa, a butorzat portorlése, szeméttarolok kitiritése,

mosdokagylok rendszeres tisztantartasa a higiéniai utasitasnak megfelelden.
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A takaritando termekben az ablakok bezarasanak ellendrzése.
Munkajat a higiéniai utasitasnak megfeleléen kell végeznie. Az ebédld és talald helyiségek naponkénti

rendszeres tisztantartasrol, fertétlenitésérol koteles gondoskodni.

4. Esetenként visszatérd feladatai:

Az ajtdkat hetente koteles lemosni, az ablakok tisztitdsa negyedévente torténik. Sziikség szerint a novények
locsolasa.

Gondoskodik a fiité és vilagitd berendezések tisztantartasarol. Elvégzi az id6szaki, valamint az épiilet
felyjitasi és karbantartdsi munkalatai utani nagytakaritast. Udvari rész, palya, utca, régi irodak, sziikség

szerinti takaritasa.

5.Altalanos rendelkezések:

Ellatja az iskolai munkarenddel kapcsolatos feladatokat.

Szardproba szerl ellendrzés alkalmaval a taskajat koteles megmutatni.

Iskolai rendezvények alkalmaval a felettesei utasitasa szerint kdzremiikddik és ott tartozkodik.

Elvégzi a tavaszi, nyari €s téli nagytakaritast.

Mint kisegit6 dolgozo, az iskolai kozdsség tagja: Munkéjaval, kiilsé megjelenésével, magatartasaval
segitenie kell az iskola oktato-nevelé munkajat.

Munkaideje alatt maganjellegii szivességet nem végezhet.

A munkavégzés soran a munkakdpeny €s valtocipd hasznalata kotelezd. Az intézmény teriiletén kijelolt
61t6z6 helységben tarolni az értékeit, a munkakdpenyt, valtocip6t valamint az utcai ruhajat.

Az intézmény épiiletébe személyi felszerelésén kiviil mas felszerelést vagy barmilyen vasarolt anyagot
bevinni, vagy onnan kivinni SZIGORUAN TILOS! Ennek megszegése fegyelmi feleldsségre vondst von
maga utan.

A felvett takarité eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, valamint felel a takaritd eszkdzok tisztasagaért,
allagmegovasaért.

A takaritd eszkozok é€s tisztitoszerek tarolasa az erre kijeldlt helységben kell, hogy torténjen.

Tanitasi sziinetek alatti munkaidében - kiilon utasitasra - koteles elvégezni mindazokat a feladatokat,
amelyekkel a féigazgatdé megbizza, kiilonos tekintettel a mas telephelyen térténé munkavégzésre.
Munkaidején beliil kiilon dijazas nélkiil koteles ellatni a felsoroltakon kiviil mindazon, az iskola életével
kapcsolatos feladatokat, mellyel a féigazgato, féigazgato-helyettes(ek) megbizza.

Munkahelyérél a féigazgato, foigazgato-helyettes(ek), tavollétiik esetén engedélye nélkiil személyi tigyek
intézésére nem tavozhat el.

Iskola bels6 életével kapcsolatos értesiiléseket kdteles hivatali titokként megdrizni.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munkavégzésében a tiizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat tudomasul veszi és megtartja.
Bels6 szabalyzatokban foglaltak megismerése és betartasa a munkafolyamat soran kotelezd.

Koteles napi munkaidejét a heti munkarendnek megfelelden nyilvantartani, a jelenléti ivet pontosan vezetni.



— A dolgozo koteles a munkahelyi vezetdje altal havi munkaidébeosztds szerint munkahelyén pontosan
megjelenni, munkaideje alatt ott tartdzkodni. Kételes a munkabol vald tavolmaradasanak okat 24 oran beliil
jelezni, illetve hivatalosan igazolni. Ennek elmulasztasa fegyelmi eljarast von maga utan.

— Tilos ittas allapotban munkaba allni és az intézet teriiletén szeszes italt fogyasztani.

— Tisztelettel, tiirelemmel ¢és tapintatos magatartdssal viselkedjen. Keriili a konfliktust és megfeleld
hangnemben besz¢l.

— A dolgozo koteles a munkakori leirasban szerepld feladatok szakszerti €s gondos elldtasara. Ezen feladatok
nem elbirtak szerinti ellatasa fegyelmi vétséget valdsit meg.

— Minden dolgozo felelés az intézményi tulajdon védelméért és ezért anyagilag is felel6s.

— A munkakéri leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

— A munkakéri leirasban részletezett feladatokon tilmenden a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak és a kdzvetlen
munkahelyi vezetdjének utasitdsai alapjan az SZMSZ és a feladata ellatasahoz sziikséges egyéb intézményi
szabalyozok rendelkezéseinek betartasaval — koételes minden olyan feladatot ellatni illetve ellatatni, amely

munkakoréhez és a szervezeti egység feladataihoz tartozik.

Titoktartas:
Tevékenysége folyaman tudomaséara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informéciokat megérizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakore

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Felel6sségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

minta
féigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakori leiras 202.....

szeptember honap 1. napjatol 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez0, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta
munkavallalo

Kapjak:



1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Portas, Takaritd



Iktatoszam:

MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

Munkakori leiras
Minta

takarito részére

Munkaltatéja: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont
Munkahelye: MezSkovacshdzi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium

Munkavégzés helye (i): Mez6kovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium 5800 Mezdkovacshaza, Sarmezey Endre utca 63.

Munkakori besorolasa: Kisegitd munkakdrben foglalkoztatott koznevelési dolgozo - takaritd
Munkahelyi vezetdje: foigazgato

Munkarend: Altalanos, heti 6t nap, hétf6t] péntekig.

Napi munkaideje: 8 6ra

Munkaidé beosztasa: Osztott napi munkaidd, munkaiddk kozott legalabb két ora

thendidovel.
6 oratol 7:30 oraig
13:30 6ratol 20 oraig

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 132. §-ra tekintettel a munka
torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény 46. § (5) bekezdése alapjan munkakdrébe tartozo
feladatokat az alabbiak szerint hatarozom meg.

Altalénos feladata:

— Folyamatosan gondoskodik az iskola teriiletén beliill a munkateriilet¢hez tartozé
helyiségek, ¢és az iskola kornyékének takaritasarol, tisztan tartasardl, higiénidjanak
fenntartasarol.

— Munkateriilete: a gimnazium helyiségeinek takaritasa

Részletes feladatok:

— A helyiségekben levd hulladék-, és papirgylijtok sziikség szerinti, de legaladbb napi
egyszeri kitiritése az udvari konténerbe, azok kimosasa, fertotlenitése sziikség szerint, de
legalabb hetente egy alkalommal.

— A helyiségek felsoprése, tisztitoszerese vizzel valo felmosasa.

— Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa, szdrazra torlése az otthagyott
hulladék 0sszeszedése, kiiiritése.

— Ajtokilincsek napi rendszeres fertdtlenitése.

— Villanykapcsolok napi tisztitasa.

— Ablakparkanyok,az iskola padokalsé polcanak portalanitdsa, Portorlés folyamatosan:
polcokon, szekrényeken,

......
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faliképeken.

a labazat, a korlat, a szekrények kitorlése hetenként 1-2 alkalommal. Szilikség szerint az
iskola udvaranak, az utcanak a tisztantartasa.

A vizes blokkok takaritasa: WC kagylok, iilokék takaritasa, fertdtlenitése, szagtalanitasa
naponta a kdznevelési intézmény altalanos munkakezdési idejé megelézéen. A kézmosok
¢€s csapok vizkd mentesitése, lesurolasa naponta, ferttlenitése hetente.

A vizes blokkok fali csempeburkolatanak, szerelvényeinek lestroldsa, fertdtlenitése
sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer.

Ablakok, ajtok lemosasa. Fiiggonyok levétele, felrakdsa. Radiatorok lemosasa.
Munkakoréhez igazédoan, részt vesz az iskolai tinnepségek, rendezvények biztositasaban.
Elvégzi a tavaszi, nyari, Oszi, téli nagytakaritdst és az épiiletek karbantartisa utdni
nagytakaritast (ablakok, ajtok, butorok, labazat lemosasa, a berendezés, felszerelés
tisztitasa).

Elvégzi a munkaltatja, munkahelyi vezetdje altal rabizott munkakoéréhez igazodo
feladatokat.

Feleldssége:

A munkaval kapcsolatos mindennemii problémar6l (tobbek kozott: eszkozhiany) koteles
tajékoztatni kozvetlen felettesét.

Szamon tartja, figyeli a tisztitdszerek €és egyéb takaritoeszkozok fogyasat, felhasznalasat,
segit a sziikségletek felmérésében.

A tantermek és egyéb helyiségek nyilas-zardinak biztonsdgos zéardsaval felelds az
intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott
tanuloi és tanari eszk6zok sértetlenségéért.

Felelds az energiaval, vizzel valo takarékossagért, a balesetmentes munkavégzéseért.

Kotelessége:

A munkajat az oktatasi intézmény rendeltetésével, céljaval 6sszhangban a legnagyobb
gondossaggal végezni.

A tudomadsara jutott személyes adatokat, hivatali informaciokat bizalmasan kezelni.
Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozo alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore
betoltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

A koznevelési intézmény szabalyzataiban foglaltakat betartani.

A munkahelyi vezetdje utasitasai szerint, a munkaltato érdekei szerint eljarni.

Az irott és iratlan munkahelyi etikai normakat betartani.

Munkahelyén és azon kiviil a Békéscsabai Tankertiileti K6zponthoz és a Mezdkovacshazi
Hunyadi Janos Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégiumhoz mélt6 magatartést
tanusitani.

A munkakori leirds kozlésével, tartalmanak elfogadasaval 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti
munkavallalo részére korabban kiadott munkakori leiras.



A munkavallalo alairasaval kifejezetten nyilatkozik arrol, hogy jelen munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul vette, elfogadja, magara nézve kotelezének ismeri el.

Mezbékovacshaza,

Fodigazgato Minta

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Mezbékovacshaza,



-4k MUNKAKORI LEIRAS
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MEZOKOVACSHAZI HUNYADI JANOS
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

1. Név: minta

2. Munkaltatdja, fenntartéja: Békéscsabai Tankeriileti Kozpont, 5600, Békéscsaba Kiss E.u.3.

3. Munkahelye: Mezékovéacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium, 5800, Mez6kovacshaza
Sarmezey Endre u. 63.

4. Feladatellatas helye: Mezékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Tanintézménye,
5800, Mezékovacshaza Arpad utca 184.

5. Munkakorének megnevezése: udvaros

6. Munkaido tartama: heti 40 6ra

7. Felettese: féigazgato

8. Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes

9. Idébeosztas: az Intézményegységek munkarendje szerint —jelenléti iv vezetésével

1. A Munka To6rvénykonyve 117.§-a szerint a munkaid napi nyolc ora.
Heti munkarend:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Kollégium 690- 1400 600- 1400 690- 14% 690- 1400 690- 1400

Feladatai:
o Azintézmény nyitasat és zarasat az intézmény nyitasarol és zarasarol sz616 féigazgatoi utasitas szerint végzi

(SZMSZ-ben rogzitettek szerint).

e Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el a féigazgatd megbizasa alapjan.

e Tanitési 6rak alatt a folyoso vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyujtja sziikség esetén.

e Folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete eldtti jardat, teraszait, kertjét felgereblyézi, a bels6
kozlekedési utakat sopri.

e  Udvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartasa, napi takaritasa.

e Viragoskertet, naponta meglocsolja, sziikség szerint metszi a fakat és bokrokat.

e Amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb teenddk elvégzésében, helyiségek rendben
tartasaban (iskolaépiilet, tormacsarnok, kazan, garazs stb.)

o Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, [épcsdket, teraszokat.

o Flnyiras, fii gereblyézése, amikor a gyerekek nem tartézkodnak az udvaron.

e Allandoan gondoskodik a balesetet okozo targyak eltavolitisarol. Koteles a szerszamokat olyan helyen
tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.

e Nyaron a karbantartas alatt sziikség szerint igyeletet tart, ez id6 alatt elvégez kisebb munkékat, a takaritdsban
részt vesz. Egyéb udvari teenddit ellatja.

e  Ezen feliil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatd megbizza.
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A munkafegyelem betartisaval kapcsolatos feladatai:
e Koteles betartani a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat.
e Koteles munkahelyen beosztasanak megfeleld iddben pontosan megjelenni és a rendszeresitett jelenléti ivet
sajat keziileg alairni, feltiintetve a munka kezdésének és befejezésének idépontjat.
e Barmilyen okbdl torténd tdvolmaradast koteles a munkakezdés elott telefonon, vagy barmely mas modon

felettesének bejelenteni.

Munkéja soran maradéktalanul koteles betartani az intézmény tliz- és balesetvédelmi szabalyait.
Munkéja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét.
Minden olyan munkakdrének megfelelé munkat kdteles elvégezni, amivel a felettese vagy az iskolavezetés tagjai

megbizzak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett
értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciét, mely munkakdre

betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Felel6sségre vonhato:
- A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

minta

féigazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. A munkakaori leiras 202.....

szeptember hénap 1. napjatol 1ép hatalyba.

Jelen Munkakéri leiras elnevezésti dokumentum 3, azaz harom egymassal megegyez6, eredeti példanyban késziilt.

A Munkakéri leiras elnevezésii dokumentum 1, azaz egy eredeti példanyat atvettem.

minta
munkavallalo
Kapjak:
1. példany: Békéscsabai Tankeriileti Kdzpont — személyi anyag
2. példany: Mezoékovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium

3. példany: Udvaros



5800 Mezbkovécshaza, Sarmezey Endre u. 63.

OM azonosftd: 028376

Telefon (mobil}: +36-30/321-7499

Telefon: +36-68/550-201

dltalanos iskolai tagintézmény: 5800 Mezokovécshdza, Arpad u. 184,
Telefon {mobil): +36-30/321-6984

MEZOKOVACSIIAZL HUNYADI JANOS honlap: www huny adi-mkov.eduhu
ALTALANOS ISKOLA. GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM e-mail; hunyadi@ hunyadi-mkov.edu.hu
ZARADEK

A SZMSZ véleményezése és elfogadasa

A SZMSZ a Nevelotestiilet véleményezte €s az abban foglaltakat elfogadta.

A SZMSZ 2025. év januar honap 3 1. napjatol 1ép hatalyba.

Mezdkovacshaza, 2025. januar 30.
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Mezdkovacshazi Hunyadi Janos Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium




