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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, altalanos
rendelkezései, hatdlya

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mukodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €és hatékony kapcsolati rendszerét.

A Debreceni Petdfi Sandor Altalanos Iskola — Debrecen, Szabdé Kalman u. 3-5. - (OM
azonosito: 031090) szervezeti felépitésére, miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket tartalmazd szabédlyzatat a nevelGtestiilet eldterjesztése alapjan, a
didkonkormanyzat és a sziiloi szervezet egyetértésével az iskola intézményvezetdje fogadja el.

Az SZMSZ ¢és a fiiggelékét képezd egyéb szakmai vonatkozast belsé szabalyzatok
megismerése €s betartdsa kotelez6 az intézmény valamennyi dolgozdjanak, tanuldjanak,
valamint mindazoknak, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, 1étesitményeit hasznaljak.

Az SZMSZ belso jogi szabaly, ennek értelmében a jogi magatartasi szabalyok megsértése jogi
feleldsséget (fegyelmi, munkajogi, szabalysértési, pénziigyi stb.) von maga utan.

A szabalyzat megalkotdsa meghatarozott eljarasi rendben torténik, elfogaddsa utan
kihirdetésre, nyilvanossa tételre kertl sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017. szeptember 1-t6l hatalyos.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6olo torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XI1.22.) Korm. Rendelet a pedagoégus tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskolaecgészségiigyi ellatasrol



34/2001. (IX.14.) OM-ISM rendelet az iskolai sporttevékenységrol

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol (2012-ben modositott)

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

a 17/2014. (IlI.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2.1. Az adatok kozzététele (kiilonos kozzétételi lista)

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi, valamint az iskolatitkari iroddban munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan (www.petofitehetsegpont.hu)

Az intézmény a rendeletben szabdlyozott, aldbbi tartalmi kiilonds kozzétételi listat
kozzéteszi, €s minden tanév elején (szeptember 30-ig) aktualizélja internetes honlapjan.

1. pedagégusok iskolai végzettsége ¢€s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv

tantargyfelosztdsahoz

2. A nevel6 ¢és oktatd munkat segiték szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢€s
szakképzettsége

3. Az orszagos mérés értékelés eredményei évenként feltlintetve

4. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

5. Altalanos iskoldkban a volt tanitvanyok nyolcadik—kilencedik évfolyamon elért
eredményei, évenként feltlintetve, kdzépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok

6. Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

7. Hétvégi hazi feladat szabdlyai, iskolai dolgozatok szabélyai

8. Iskolai tanév helyi rendje

9. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszama

3. Az intézmény statusza, dokumentumai

3.1. Az intézmény jogi helyzete

A szakmai alapdokumentum alapjan

alapito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
fenntart6 szerv: Debreceni Tankertiileti Kézpont
fenntart6 székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
OM azonosito: 031090

Szervezeti kod: HA 2101

Az intézményi bélyegzOk felirata és lenyomata:

Fejbélyegzo:

Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola



4030 Debrecen, Szabé Kalman u. 3-5.
Tel.: 52/479-582
Fax: 52/541-072

Korbélyegzo:
Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

4030 Debrecen, Szabé Kalman u. 3-5.
kozépen Magyarorszag cimere

Az intézményi bélyegzoket zart helyen kell tarolni. Biztonsdgos Orzésiik az
iskolatitkarok és az intézményvezet6-helyettesek feladata.

A bélyegzdk haszndlatara jogosult:

- intézményvezeto

- intézményvezet6-helyettesek

- iskolatitkarok
- eseti engedéllyel a pedagdgusok

3.2. Az intézmény szervezeti egységel

Szervezeti egység A szervezeti egység élén allo felelos
vezeté beosztasu személy
Also tagozat, pedagogiai asszisztensek Nevelési intézményvezetd-helyettes
Fels6 tagozat, konyvtar Altalanos intézményvezetd-helyettes
Tanuloszoba, fejleszté pedagdgus Nevelési intézményvezetd-helyettes
Adminisztracié, VT, DOK, Didkegyesiilet, | Intézményvezetd
intézménymiikodtetés

3.3. Az intézmény mukodését meghatarozo belsd dokumentumok

Alapito okirat

Pedagogiai program (nevelési program €s helyi tanterv)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Héazirend

Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Munkaterv

Egyéb belsd szabalyzatok



4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitas

Az intézmény

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése

a Szab6 Kalman u. 3-5. szam alatti székhellyel (001-es kod),
a Szabo Kalman u. 13. szam alatt feladatellatasi hellyel (003-as kod)
a Szab6 Kalman u. 35-37. szam alatt feladatellatasi hellyel (004-es kod) miikodik.

Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
4030 Debrecen, Szabo Kalman u. 3-5.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény struktaraja

nevelési
intézményvezet6-
helyettes

(als6 tagozatot vezetd)

als6 tagozatos human
munkakdzosség vezetdje

also6 tagozatos
pedagogusok,
betanito szaktanarok

als6 tagozatos real

also6 tagozatos

munkakzosség vezetdje pedagogusok,
betanitd szaktanarok
tanulészobat vezet6k tanuldszobas
szakmai kz0ssége csoportvezetok
fejlesztopedagogus
pedagogiai asszisztensek
nevelési munkakozosség osztalyfonokok,
vezetdje iskolapszicholégus
altalanos idegen nyelvi szaktanarok
intézményvezeto- munkakdzosség vezetdje
helyettes
(fels6 tagozatot vezetd)
intézményvezeto tarsadalomtudomanyi szaktanarok,
munkakdz0sség vezetdje konyvtaros-tanarok
real munkakozosség szaktanarok
vezetdje
természettudomanyi szaktanarok
munkakdzosség vezetdje
Vezetdi Testiilet
(intézményvezetd-
helyettesek
munkak6zosség-
vezetok
DOK segitd pedagogus
Kozalkalmazotti

Tanacs elnoke)

Diakonkormanyzat

Didkegyesiilet




iskolatitkarok
hazgondnok egyéb dolgozok
(takaritok, portasok,
udvaros)

4.2. Az intézmény felelOs vezetdie

A kozoktatasi intézmény vezetdje a koznevelési torvény 54.§-a alapjan felelds az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos és észszerli gazdalkodasért, kiilon utasités
szerint meghatdrozott ligyekben gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai jellegii ligyben, amelyet jogszabaly vagy
belsd szabalyzat nem utal mdas hataskorbe. Jogkorét esetenként vagy az gy jellegét
meghatarozva helyetteseire vagy az intézmény mas dolgozojara atruhazhatja.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettségének megtartasaval
gyakorolja.

Feladata az intézményben folyé munka tervezése, szervezése, ellendrzése, ellendriztetése, az
iskolai vezet6i testiilet munkdjanak irdnyitdsa, az annak jogkorébe tartozdo dontések
elokészitése, végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése.

Felel a pedagogiai szakmai munkaért, az intézmény belsé -ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az intézményi mitkddést befolyasold 0sszegytijtott, értelmezett mérési adatokat, eredményeket
felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenlegi és jovObeli
helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulés és tanitds szervezésében és iranyitasaban.

A kollégakkal megosztja a tanuldsi eredményességrol szold informaciokat, a kdzponti mérési
eredményeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.

Beszamolot kér a tanuloi teljesitmények folyamatos meérésén alapuld egyéni teljesitmények
Osszehasonlitasarol, valtozasarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tanulo
fejlesztése érdekében.

Az érintettek tajékoztatdsara tobbféle kommunikécios eszkozt, csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus, k6zosségi média stb.) mikodtet.

Munkaltatoi részjogkore a Debreceni Tankeriileti Kozpont utasitdsanak megfelelden az
intézmény valamennyi tankeriileti dolgozdjara kiterjed.

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.
Alairdsaval egy személyben képviseli hivatalosan az intézményt, a munkakori leirds

utasitdsaban foglalt hataskorében.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korben helyetteseire ruhazhatja at.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilondsen
- anevelGtestiilet, a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitok kozdsségének vezetése



- aneveld-oktatd munka irdnyitdsa, szervezése €s ellendrzése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeru
megszervezése ¢és ellendrzése

- a rendelkezésre 4all6 koltségterv alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

- az intézményi tandccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
kozalkalmazotti tanaccsal, a szakmai munkakozosségekkel, a didkonkormanyzattal,
a sziiléi szervezettel, az intézmény mellett miikodo civil szervezetekkel vald
egylittmitkdés

- a fenntartdé Debreceni Tankeriileti K&zponttal valo kapcsolattartas, a fenntartoi €s
mikddtetdi  eljarasrendben  valamint az  allami  atvétellel  kapcsolatos
jogszabalyokban meghatéarozottak szerint

- anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek minden tigyben

- az iskolatitkérok a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben

- az osztalyfonok ¢€és a tanulmanyok alatti vizsgdk jegyzéje az ¢év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor

Az intézményi bélyegzdket zart helyen kell tarolni. Biztonsagos tarolasuk az iskolatitkarok és
az intézményvezet6-helyettesek feladata.

4.3. VezetOi helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tdvollétében helyettesiti

- az 4ltalanos  intézményvezetd-helyettes, annak tavollétében a nevelési
intézményvezetd-helyettes (a munkaltatoi jogkordk kivételével)

- Az intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

- az intézményvezetd dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
iskolavezetés tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténhet,
kivéve az intézményvezetd-helyettesek folhatalmazasat.

- az altalanos intézményvezetd-helyettes és a nevelési intézményvezetd-helyettes
tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

- Atruhizott munkaltatéi jogkor: Az intézményvezeté-helyettesek készitik és irjak
aléd a szervezeti strukturaban hozzajuk tartoz6 dolgozok szabadsagolasi litemtervét, a
szabadsagok nyilvantartd kartonjat, a napi és havi munkaidé nyilvantartasat, a
helyettesités elrendelését, a pedagdgus tovabbképzés nyilvantartast.

4.4. Az intézménvyvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

- altalanos intézményvezet6-helyettes
- nevelési intézményvezet6-helyettes
- iskolatitkarok



Az intézményvezeté-helyetteseket a vezet6i testiilet, nevelGtestiilet véleményezési
jogkdrének megtartdsaval az intézményvezetd bizza meg.

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett, legalabb 6t
éves kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 pedagdgusa kaphat, palyazati eljarasban, vagy
azon kiviil, a megbizas hatdrozott idére szol. A vezetdi testiilet és a nevelOtestiilet az
intézményvezetd-helyettes személyérél egyéb véleményezési, dontési jogkdréhez hasonléan
nyilt szavazassal nyilvanit véleményt.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat- és hataskore valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
intézményvezetd-helyettes hatdskorébe tartozik.

Az iskolatitkarok hataskore és feleldssége kiterjed a munkakorbe sorolhatd és a munkakdri
leirasban megfogalmazott feladatokra.

A héazgondnok az egyéb, a miikodtetés terliletén dolgozok iranyitasat, az ellatando feladatok
megszervezését az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint végzi.

A kozvetlen munkatarsak az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen személyes feleldsséggel
¢s beszamolasi kotelezettséggel.

4.5. Az intézmény vezetdsége (vezetoi testiilet)

Az intézmény vezetdinek munkajat (tervezd, iranyitd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok is segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A vezet0i testiilet tagjai:

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettesek

- aszakmai munkakozosségek vezetoi
- akozalkalmazotti tanacs elndke

- adidkonkorményzat képviseldje

A vezetdi testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd, egyes kérdésekben dontési
joggal rendelkezd szervezet. Rendszeresen, az ¢éves munkatervben meghatdrozott
1dépontokban ¢€s témakorokben tart megbeszélést, mely alkalmakat az intézményvezetd
késziti eld és vezeti. Aktudlis problémak esetén a vezetdi testiilet Osszehivasat barmely
tag kezdeményezheti. A megbeszélésekrdl irasbeli emlékeztetd késziilhet, ha a téma
fontossaga miatt ezt a testiilet tagjai kezdeményezik.

A vezetdi testiilet egylittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy az
intézményi tanaccsal, a sziildi szervezettel, a diakonkormanyzattal.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy a kdzosségek jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, képviseldit meghivja azokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan
véleményezési vagy egyetértési jogkoriik van.



Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.6. A szakmai munka ellenOrzése

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd-
helyettesek ¢és a kozépvezetok a munkatervben ¢és az éves oOnértékelési tervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A szakmai
munkakodzosség-vezetokre bizott ellendrzési feladatok a pedagdégusok munkafegyelmére
¢s szakmai munkavégzésére vonatkozok lehetnek.

Az intézmény belsé onértékelési csoportja dtéves program ¢&s éves terv alapjan végzi a
belsé ellenérzési munkat. Feladatuk ellatasat az altalanos intézményvezet6-helyettes
koordindlja.

Minden tanévben ellendrizenddk a kovetkez6 teriiletek:

- tanitdsi o6rdk az éves munkatervben Kkitlizott célszempontok alapjan (pontos
megtartdsuk, oratervezés, felépités és szervezés, alkalmazott moddszerek, tanuldi
munkafegyelem, eredményesség, tanmenetbe illeszkedés)

- haladéasi és osztadlyozonaplok (legalabb kéthavonta), a nevel6-oktatd6 munkahoz
kapcsolddo adminisztracié pontossaga

- igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzdsok (évente osztalyonként legalabb kétszer)

- atanitasi 6rak kezdése és befejezése, a pedagdgusok munkafegyelme

- azlgyeleti rend hatékonysaga

- atantermek rendezettsége

- tanar-didk kapcsolat

Az ellendrzés ténye az osztalynaplokban bejegyzés illetve mas feljegyzés formdjaban
rogzitendd. A feljegyzést a tanév végéig meg kell Orizni.

A pedagodgiai munka belso ellendrzésének feladatai:

- Dbiztositsa az intézmény munkdjanak jogszerti mikodéseét

- segitse eld a nevel6-oktatd munka hatékonysagat, eredményességét

- informacidt szolgéltasson a vezetdség szamara a pedagdgusok munkavégzeésérol

- megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson a pedagdgiai munka belsd és kiilsd
értekeléseének elkészitéséhez
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5. Az intézmény munkarendje

5.1. A vezetok munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
annak lényegi muiikodésekor. Szorgalmi idében a kozponti épiiletben hétfétdl péntekig egy
vezetOnek az iskolaban kell tartézkodnia reggel 7.35 és délutan 16.30 6ra kozott.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan a foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint
0 jogosult és koteles a sziikséges intézkedés megtételére. Foglalkozasok eldtt €s utan a
miikodtetd hataskorébe tartozo bérbe adott helyiségek hasznalata alatt a hazgondnok feladata
az intézmény feladatellatasi helyei biztonsagos miikodésének fenntartisa. Esetleges probléma
eléfordulasakor haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt és munkaltatoja képviseldjét.

Ha az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili ok miatt egyik sem tud az
intézményben benntartézkodni, a sziikséges intézkedések meghozataldra a kozalkalmazotti
tanacs elndke illetve eseti (szdbeli vagy irasbeli) megbizassal bir6 munkakozosség-vezetd
vagy pedagogus alkalmazott jogosult.

A vezetdk egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idében ¢és iddtartamban 1atjak el az intézményben, a tanév elején meghatarozott
vezet6i benntartozkodasi rendhez igazodva.

Az intézmény a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, az intézményvezetd altal meghatarozott modon. A nyari szlinetben a vezetdi
tgyeletet a fenntarto altal megjelolt napon és id6ben kell megszervezni, a rend
kifiiggesztésérdl gondoskodni.

5.2. Munkarend

5.2.1. A pedagdgusok munkarendjének szabalyozasa

A pedagogusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény 62. §-a rogziti. A munkakori
leirasok tartalmazzak valamennyi munkakorhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a feleldsségi
szabalyokat.

A pedagogusok munkakori leiras mintai az SZMSZ fiiggelékei, modositasuk a
szabalyzat modositasa nélkiil torténhet.

A pedagogusok heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol és egyéb foglalkozasokbol, valamint
a nevel6-oktatd munkdval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal vald, szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-
helyettesek allapitjak meg illetékességi teriiletiikon az intézmény orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.
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A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kozzétett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja szamara is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.2. A munkaid8-nyilvantarté iv vezetésének szabalyai

Az intézményen beliil toltétt munkaid6é nyilvantartasara, illetve azok elszamolasara napi
kimutatast kell vezetni az elektronikus napl6 ,,nem kotott munkaidé” meniipontjaban.

A havi kimutatdsokat az elektronikus naplé Dokumentumok meniipontjaban 6rizziik meg. A
benntartdzkodas teljes idotartama a dokumentumon automatikusan generalodik.

Rogziteni kell benne a napi benntartdzkodas kezdetét és végét (o6ra, perc pontossaggal) és
Osszes idOtartamat.

Az osztalyfénoki, a munkakdzosség-vezetdi, a DOK segitd tevékenység idétartamat, valamint
az eseti helyettesitést a nem kotott munkaido feliiletre ra kell vezetni.

Az adatokat naponta rogziteni sziikséges.

A jelenléti iv

- vezetéséért feleldsség terheli a pedagogust
- az ellendrzésért az intézményvezetd-helyetteseket

Az ellendrzés kapcsan tapasztalt eltéréseket a pedagdgus bevondsaval az intézményvezetd-
helyettesek egyeztetik, a hibat javittatjak.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok

C) osztalyfénoki feladatok

d) iskolai sportkori foglalkozasok

e) énekkar, szakkorok vezetése

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok, kulturalt étkeztetés stb.) — egyéb foglalkozasok

g) szakvélemény alapjan magantanulé felkészitésének segitése

h) konyvtarosi feladatok

A heti teljes munkaidé 55-65%-aban a rendelkezésre all6 munkaid6t neveléssel-oktatassal
kell lekotni (22-26 ora), melyben a pedagdgus tanorai és egyeb foglalkozasokat 14t el.

Egyéb feladatokkal lekotott munkaidé:

A pedagdgusok munkaidejében ellatandd feladatokba beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama (a tanitdsi ora eldkészitése,
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adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb.) , valamint a tanulok felligyelete, eseti helyettesités, egyéb feladatok.

A kotott munkaidd oraszama keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét 6ranként 60
perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Egyéb feladat kiilondsen:

a) a tanitasi 6rakra valo felkésziilés

b) a tanulok dolgozatainak javitasa

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak bevezetése

e) tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasa

f) kisérletek Osszeallitasa, szemléltetd eszkdzok készitése és elokészitése

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

J) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

p) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén tal az osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
DOK segitéi feladatot ellatd pedagdgusok legalabb heti 1, az ilyen feladatot el nem 14t6
pedagdgusok legaldbb heti 2 6rat kotelesek az intézményben eltdlteni.

Az utolsd megtartott orat kovetden legalabb 15 perc az intézményben toltendd, az esetleges
helyettesités elrendelhetésége érdekében.

A kotetlen munkaido

A heti munkaidé fennmaradd részében a pedagdégus a munkaideje beosztdsat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.
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A pedagdgus munkaidejére vonatkozd szabalyokat a Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
62.§ (5)-(7) bekezdése tartalmazza.

A munkaidére vonatkozoé szabalyok 2016. szeptember 1-jétél 1épnek hatalyba.

5.2.3. A pedagdgusok munkarendjének megtartasaval kapcsolatos el&irasok

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési beosztasa eldtt a munkahelyén illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt, tigyeletesi teenddje esetén pedig annak
kezdetekor feladatellatasi helyén megjelenni.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.35 oraig elektronikus levélben vagy sms-ben koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéoan két napot meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elorehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora, egyéb foglalkozas elhagyasara, a
tanmenettél eltérd tartalma tanitdsi ora, foglalkozds megtartdsara. A tanitdsi Orak,
foglalkozasok elcserélését az intézményvezet vagy az intézményvezetd-helyettesek indokolt
esetben engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora, egyéb foglalkozas megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni ¢€s
kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az
intézményvezetd-helyettes €s a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliil- a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizéast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
intézményvezetd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tlinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte, aktiv
részvétele az alkalomhoz 1116 6ltdzékben kotelezd.

A pedagogus irasbeli kérésére a szabadsag, gyermekapoldsi potszabadsag, fizetés nélkiili
szabadsag kiadasat az intézményvezetd biztositja.
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A pedagdgusok a sajat intézmény tanuloit magéntanitvanyként nem tanithatjak.

A pedagogusok alapvetd kotelessége, hogy a tanitvanyok haladédsat a jogszabalyok szerint
rendszeres szovegesen vagy osztalyzatokkal értékeljék, valamint ezen kiviil is szamukra ¢és a
sziilok szédmara visszajelzéseket adjanak az eldrehaladas mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

5.3. Az intézmény egyéb kozalkalmazottainak munkarendje

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak és az egyéb dolgozok
munkarendjét a MT ¢és a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban az intézményvezetd allapitja meg,
az intézmény zavartalan miikodését szem eldtt tartva. A munkakori leirdsok tartalmazzak
valamennyi munkakorho6z tartozo feladat-és hataskoroket, a felelésségi szabalyokat.

A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézményvezeté-helyettesek
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, a
kozalkalmazottak szabadsagénak kiadasara.

Rendkiviili tavollét esetén a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottak, egyéb
dolgozok is kotelesek el6z6 nap, vagy legkésébb a targynapon 7.35-ig elektronikus levél, sms,
vagy telefon Wtjan az okrol ¢és a varhato id6tartamrol tajékoztatni az illetékes
intézményvezeto-helyettest vagy az intézményvezetot.

Szorgalmi idoben a neveldi €s tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban 7.35-
tol 15.35-ig torténik.

A heti munkaid6 beosztasa:

Iskolatitkdrok — heti 40 6ra, a Tankeriiletben ellatando eljarasi, pénz- és szamlakezelési
feladatokon kiviil az intézményen beliil 1atjak el munkajukat

Gyermekvédelmi felelds pedagdgiai asszisztens— heti 40 6ra, kotdtt munkaidd az intézményen
beliil heti 32 6ra, munkahelyen kiviil heti 8 6ra

Rendszergazda — heti 40 6ra, k6tott munkaid6 az intézményen beliil heti 32 6ra, munkahelyen
kiviil heti 8 ora

Konyvtaros-tanarok — heti 40 ora, 26 6rdban konyvtari nyitva tartas, konyvtari orak vezetése,
a fennmarad6 munkaidé 70%-aban munkahelyen végzett konyvtari munka, 30%-aban
munkahelyen kiviil végzett felkésziilés, allomanygyarapitas, konyvtarkozi kapcsolatok
Pedagbgiai asszisztens — heti 40 ora, alapesetben intézményen beliilli munkavégzés, eseti
feladatadas kapcsan munkahelyen kiviili

Laborans — heti 40 ora, alapesetben intézményen beliili munkavégzés, eseti feladatadas
kapcsan munkahelyen kiviili

Egyéb dolgozok — heti 40 ora, intézményen beliil munkavégzés

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segito alkalmazottak és az egyéb dolgozok
munkakori leiras mintai az SZMSZ fiiggelékei, modositasuk a szabalyzat modositasa
nélkiil torténhet.
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5.4. A tanulok munkarendje

Az intézményben nevelt és oktatott altalanos iskoldsok helyi joggyakorlasanak formait,
kotelességeik ellatasi rendjét valamint a munkarend részletes szabalyozasat belso
jogforrasként az intézmény Hazirendje tartalmazza.

A Hazirend betartasa a gyermekek, tanulok, sziilok szdmara kotelezd. Erre elsdsorban minden
tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok tligyelnek.

A tanulék munkarendjét is tartalmazé Hazirendet minden tanév elején ismertetik a
csoportvezetok, osztalyfonokok az év elsd foglalkozasan, osztalyfonoki oOrajan, valamint a
szeptemberi sziil6i értekezleten. A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor minden tanulonak
at kell adni.

A tanulok minden tanitasi napon legkésébb 7.45-ig, tanitas nélkiili munkanapon a szervezett
esemény, foglalkozas kezdetét 10 perccel megeldzden, ligyeletesi beosztisuk esetén a
feladatellatas kezdetéig kotelesek az intézménybe beérkezni. Az iskolaban a tanuld a ra
iranyado tanora, egyéb foglalkozas, szervezett esemény végéig jogosult benntartdzkodni.

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezO tanitdsi orak az alsé tagozatban déleldttre és délutanra elosztva, felsd
tagozatban alapvetden délel6tt vannak.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi O0rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt nagyon indokolt esetben az
intézményvezetd tehet.

A kotelezd orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal eldre
engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

Dupla orak (esetileg) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, az intézményvezetdvel
egyeztetett, rendkiviili esetben.

Az iskola Szab6d Kalman utcai épiiletei a szakmai feladatok ellatasara szorgalmi idében
hétfotdl péntekig reggel 6.45-t61 este 17 oraig vannak nyitva.

Ettdl eltéré iddpontokban illetve hétvégén a mikodtetd Onkormanyzattal kotott beérleti
szerzOdésben foglaltaknak megfelelden, hazgondnoki feliigyelet mellett az épiiletek nyitva
tarthatok.

A tanulok munkarendjének megtartasara az intézményben egyidejlileg 7 {6 ligyeletes neveld
vigyaz.

- a Szabd Kalman u. 3-5. szam és 13. szam alatt 6 £
- Szab6 Kalman u. 35-37. szama alatt 1 fo
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Az ligyeletes neveldk a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben a tanitas teljes idotartama
alatt kotelesek a rajuk bizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok, gyermekek
magatartasat, az épiiletrész rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

5.5. Az intézményben tartdozkodas rendje

Az intézmény helyiségeit, épiileteit, udvarrészeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
A helyiségek, 1étesitmények hasznaloi feleldsek:

- az intézményi tulajdon megoévasaért, védelméeért

- arend, tisztasag megdrzéséért

- a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

- a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az SZMSZ és a Hazirend szabdalyainak betartasaért

Az intézmény épiileteiben a dolgozdkon, tanuldkon kiviil csak a hivatalos iligyet intézdk
tartozkodhatnak, illetve olyan személyek, akik erre az intézményvezet6tdl, mikodtetd
onkormanyzattdl el6zetesen engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlok).

Az intézménybe érkezd kiilsé személyeket (a képviseloket az 6nkormanyzati SZMSZ 51.§
szerint) a kozponti épiiletben a portaszolgélat ellendrzi és felel azért, hogy a tantermekhez
idegenek nem juthatnak el. A latogatokrol a portaszolgélat értesiti az intézményvezetét vagy
tavolléte esetén helyetteseit, akik a benntartézkodasrol esetileg jogosultak donteni.

5.6. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

A helyiségeket elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és tanitasi sziinetekben kiilsé
igényléknek kiilon megallapodas alapjan bérbe lehet adni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Vagyonvédelmi okok miatt a nagy értékii
felszereléssel bird szaktantermeket, konyvtarat zarni kell. A tantermek bezarasa az orat tartd
pedagogusok, illetve a tandrakat kovetden a takarité dolgozok feladata.

A tanuldk az intézmény létesitményeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznélhatjak.
Tanitasi 1d6 illetve egyéb foglalkozas utan a tanuldk csak szervezett, felligyelt foglalkozas
keretében tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. Tanitasi idoben a hazirendben szabalyozott
moddon hagyhatjak el az iskolat.

A sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat, a didkegyesiilet, az alapitvdny kuratériuma, a
didksport egyesiilet a helyiségeket, berendezési targyakat az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés utan szabadon ¢és téritésmentesen hasznalhatjak.

A berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, irdsos atvételi elismervény ellenében lehet.

5.7. A dohanyzas intézménvi szabalvyai

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott szervezett rendezvényeken a tanulok szamara a
dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az intézmény alkalmazottai, az intézményben tartdzkod6 idegenek szdmara a dohanyzas az
iskola egész tertiletén tilos.

Az intézmény bejarati kapuinak 5 méteres korzetén beliil tilos a dohdnyzas.
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5.8. A tanév helyi rendje

A tanév az emberi eréforras miniszternek a tanév rendjérdl szol6 rendelete szerint kezdddik és
fejezddik be. A szorgalmi 1d6 az iinnepélyes tanévnyitdval kezdddik, és az osztalyszintli
tanévzardval illetve iskolai szintii ballagasi linnepséggel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben. A tanévnyitd értekezletet a vezetdi testiilet javaslatait Osszegezve az
intézményvezeto tartja, melyen dontés sziiletik az aldbbiakrol:

- anevel6-oktato munka Iényeges tartalmi valtozasai, az 01j tanév pedagogiai feladatai

- az iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek tartalma, idépontja, feleldsei

- a tanitds nélkiili munkanapok iddpontja és tartalma (egy naprol a DOK javaslata
alapjan)

- atanév tandran kiviili foglalkozasai (versenynaptar, kirandulasok, rendezvények)

- apedagdgusok rendkiviili megbizasainak elosztasa

- belsd szabalyzatok mddositasa

- targyi és személyi feltételek alakitasa

- az éves munkaterv elfogadésa

Az intézmény vezetdje a tanév helyi rendjérdl Osszefoglald emlékeztetét ad ki, melyet
valamennyi sziil6é (gondviseld) sziil6i értekezleten vagy a tanuld utjan kézhez kap.

6. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

6.1. A tantargyfelosztas és az orarend

A tantargyfelosztast minden év aprilis 30-ig tervezetben készitik el az intézményvezets-
helyettesek. A végleges tantargyfelosztas augusztus 25-ig késziil el, megalapozza az 6rarend
Osszeallitasat. A tantargyfelosztashoz a munkakozosség-vezetdk nyujtanak adatokat. A
tantargyfelosztds év kozben megvaltoztathatd, ha a személyi valtozasok vagy az oktatas
koriilményei azt sziikségessé teszik. A masodik félévre 0j tantargyfelosztas késziil a belépd 1y
targyak illetve a helyi tantervben rogzitettek alapjan valtozo éraszamok miatt.

A tantargyfelosztds az érvényes tantervek, a pedagdgiai program ¢és a pedagdgusok
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének oraszamai alapjan késziil.

Elkészitésénél - lehetdség szerint - az alabbiakat kell figyelembe venni:

- teljes foglalkoztatas megvalosulasa

- szakos ellatottsag lehetdségei

- az osztalyfonok sajat osztalyadban minden 4ltala tanithat6 targyat oktasson
- felmend rendszerti folyamatossag

- aranyos terhelés

A tantargyfelosztast a vezetok allitjak dssze, és a neveldtestiilet véleményezi a fenntartohoz
benyujtast megeldzden.

Az orarendet ezzel szoban vagy irdsban megbizott pedagdgusok (also, felsd tagozat kiilon)
készitik el.
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Elkészitésénél - lehetdség szerint - az alabbiakat kell figyelembe venni:

- atanuldcsoportok egyenletes napi €s heti terhelése
- tantargyi specialis kovetelmények

- csoportbontasi lehetdségek kiaknazasa

- szaktantermek optimalis kihasznalasa

A tanulok méjus 20-ig adhatjak le eldzetes jelentkezésiiket a kdvetkezd tanévi nem kdotelezd
¢és egyéb foglalkozasokra, melycket az intézmény pedagdgiai programja tartalmaz. Ha a
tanulot kérelmére felvették a nem kotelezo illetve egyéb foglalkozésra, akkor azon a tanulod
koteles részt venni. A végleges jelentkezésekre a tanév elso sziiloi értekezletét kovetden, az
orarend és az egyéb foglalkozasok iddpontjanak meghatarozasa utan kertil sor.

A nem kotelezd foglalkozast az értékelés, mindsités, mulasztas €s a magasabb évfolyamra
1€épés szempontjabol ugy kell tekinteni, mintha kotelezo tanorai foglalkozas lenne.

Majus 30-ig nyujtandé be a sportegyesiileti igazolas, mely megalapozza a mindennapos
testnevelés idOkeretébdl legfeljebb heti 2 6ra aldli mentességet.

A tanorédn kiviili és egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozds megnevezését, heti
oraszamat, a vezetdje nevét, miikodésének idotartamat) a tantargyfelosztasban rogziteni kell.

6.2. Az osztalyozd, javitovizsga, killonbozeti vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanuldnak osztalyozo illetve
kiilonbozeti vizsgat kell tennie, ha

- az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol

- az intézményvezetd engedélyezte, hogy a tanulményi kovetelménynek az eldirtnal rovidebb
1d6 alatt tegyen eleget

- a tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, de a nevelOtestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet

- ha hidnyzasa meghaladja a tantargyankénti megengedett maximumot, de a nevelGtestiilet
osztalyozdvizsgara engedi

- mas intézménybdl torténd atvételnél az intézményvezetd eldirja

- a tanul6 kérelmére fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat

- utdlag szeretné felvenni a nem kdotelez6 targyat

- eltérd haladasi titemii differencialt képességcsoportba valo atiratkozaskor

A tanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozd szabalyozédst a Pedagogiai Program Nevelési
Programja tartalmazza.

6.3. A tanoran kiviili foglalkozasok

A tantargyi struktirat alapvetden az intézmény pedagodgiai prioritasai €s a nevelOtestiilet
szakmai felkésziiltsége, erdsségei, az intézményhaszndlok elvardsai hatdrozzak meg a
rendelkezésre all6 id6keret hatarain beliil (k6znevelési tv. 6. melléklet).

Az Osszes Oraszambol megmaradd iddkeret terhére szakkoroket, pedagdgiai tartalmi egyéb
foglalkozasokat szerveziink.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal vagy az iskola
kozremiikddésével szervezett- tanéran kiviili rendszeres és alkalomszerti foglalkozasok
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mitkodnek, melyek helyét és idépontjat a tanév kezdetén az intézményvezetd-helyettesek
rogzitik:

Az Osszes Oraszambol megmaradd idokeret terhére szakkoroket, pedagdgiai tartalmu egyéb
foglalkozasokat szerveziink:

- énekkar

- sportkori foglalkozasok tobb sportagban (human eréforrastdl fiiggden meghatarozva)
- drama szakkor

- kézmives szakkor

- tantargyi tehetséggondozo szakkorok

- avarosi tehetséggondozo6 program 7 moduljanak foglalkozésai

- felzarkoztatod csoportok

- tanulés tanitasa, tanuloszoba

- Onismereti kor

- idegen nyelvi szakkorok

- idegen nyelvi nyelvvizsga el6készitd csoport

- masodik idegen nyelv (7.-8. évfolyamon)

- tablés jatékok/sakk szakkor

- néptanc/tarsastanc szakkor

- furulya szakkor

- kulturalt életvitel (étkezés, tarsas kapcsolatok, szervezett szabadido)

- rajzszakkor

- informatika szakkdr a német nyelvet tanul6, évfolyamonkénti egy osztalyban:

1. 2. 3. 4. o. 6. 7. 8.

plusz

ora/hét 0,5 1 1 1 1 1 1 1

Az egyéb pedagogiai foglalkozdsok kore tanévenként aktualizalt, a humén eréforras és a
rendelkezésre all6 idokeret valamint a tanuléi, sziiloi igények fiiggvényében bdvithetd.

6.4. A tanulas tanitasa, tanuldszoba mukodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

A felvétel a sziil6 irasbeli kérelmére torténik, melyet minden tanév majus végéig juttat el az
intézmény vezetdjéhez. A vezetd az eldzetes kérelmek alapjan szervezi meg a csoportokat.
Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke délutdni elhelyezését. A
kérelemnek az intézmény vezetdje a csoportlétszam fiiggvényében adhat helyt.

A délutani tanuldsi és egyéb foglalkozasokra lehetdség szerint minden jelentkezdt fel kell
venni. Amennyiben a létszdm meghaladja a koznevelési torvényben eldirt maximum
l1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasakor eldnyt €lveznek azok a tanuldk, akik

- napkdzbeni otthoni feliigyelete nem biztositott

- mindkét sziiléje dolgozik

- hatranyos helyzetiiek, halmozottan hatranyos helyzetiiek vagy veszélyeztetettek
- nehéz szocialis koriilmények kozott élnek

- sziildje alacsony iskolai végzettsége miatt nem tud segiteni az otthoni tanulasban
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Az egyéb foglalkozasokon is a hazirend betartasa kotelezd. Azt a tanulot, aki rendszeresen
eltavozik a foglalkozasrol vagy a tanulasi foglalkozast magatartasaval zavarja, az intézmény
vezetdje kizarhatja a lehetdségbol.

Az els6 ¢évfolyamra jelentkezOk a beiratkozassal (mely az intézmény pedagogiai
programjdban foglaltak elfogaddsanak mindsiil) nyilatkoznak az alsé tagozatos egyéb

foglalkozasok teljes korti igénybevételérdl (8-16 oraig).

6.5. Az egvéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Minthogy az iskola nem egész napos iskolaként mikodik, egyedi kérelemmel a tanuld
elengedhetd a délutani egyéb foglalkozasrol.

A tanorén kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés —a felzarkoztatod foglalkozasok és a
fejlesztd foglalkozasok kivételével- Onkéntes, de a jelentkezést kovetden kotelezd. A
jelentkezés egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kdotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményiik
alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, a részvétel kotelezd.

A fejlesztd foglalkozasra a fejlesztOpedagogus egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
egyénileg vagy kiscsoportban dolgozik a tanulokkal.

A sajatos nevelési igényll tanuldk nevelését-oktatast gyodgypedagdgus bevonasaval kell
végezni, melyhez segitséget a szakért6éi bizottsdg szakvéleménye alapjan az utazd
gyogypedagogusi rendszer nyujt.

A tanoran kiviili foglalkozasokon valo6 aktivitas tiikrzddhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban.

Szakkoroket, egyéb foglalkozasokat a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a pedagodgiai program
alapjan, az iskolai 6sszes oratomeg lehetdségeinek figyelembe vételével indit az intézmény. A
szakkorok téritésmentesek, a tanfolyamok onkoltségesek.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikddik. Az énekkarba vald
belépés a korusvezetd javaslatira torténik. A kilépés engedélyezését a sziild indokléssal,
irasban kérheti az intézményvezet6tol.

Az intézményben a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és erkdlcstan oktatast
szervezhetnek. A részvétel a tanuldk szamara Onkéntes, de valasztds esetén egész tanévre
sz6l0 kotelezettség. A foglalkozasokhoz az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva lehetdleg
az erkolcstan orak savjaban (elséként 2013. szeptemberétdl az 1. €s 5. évfolyamon), a 16
ordig tartd tanitasi idon beliil biztosit helyiséget. A tanulok hit- és erkdlcstan oktatasat az
egyhazak 4ltal kijeldlt hitoktatok, az etika oktatast erre felkésziilt pedagégusok vegzik.

6.6. Az intézményen kiviili programok megszervezése, lebonyolitasa

A Pedagdgiai Program Nevelési Terv részében meghatarozott, az iskola altal szervezett kiilsd
programokat a pedagdgusok munkaidejiik terhére, teljes feleldsségvallalassal szervezik és
bonyolitjak.
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A pedagogusok kotelesek bejelenteni az iskolavezetésnek, ha a csoport, osztaly az intézmény
tertiletét elhagyja.

Az iskola e-mail cimére kiildott elektronikus levélnek tartalmaznia kell:
- akiils6 program idépontjat
- akiils6 program helyszinét
- aprogram megnevezeset
- acsoport létszamat
- akisér6 tanarok nevét (15 tanulonként 1 £6 kisérével szamolva)
- az intézménybe visszaérkezés tervezett idopontjat
- ahelyszinrdl hazajutids mddjat, ha a program nem az intézményben ér véget

A Pedagobgiai Programban meghatarozott, az iskola altal szervezett, a szorgalmi idén kiviilre
1dozitett taborokat elsdsorban a szorgalmi id6 befejezése (junius 15.) €s a pedagoégusok nyari
szabadsagolésa kezdete kozott kell lebonyolitani.

A nyari szabadsagolas idejére esd tabori napokat a pedagdgus szabadsagit megszakitva
munkaidében tolti. Ezen munkanapok ellentételezése szabadsag formajaban a szorgalmi ido
befejezése (junius 15.) és a nyari szabadsagolas kezdete kozotti iddszakban eldre torténik.

Az osztalyfonokok évente egy alkalommal, a munkatervben meghatarozott idépontban
onkoltséges osztalykirandulast szerveznek. A kirandulds tervezett helyszinét, pontos idejét az
osztalyfondki munkatervben kell rogziteni. Egy napnal hosszabb kirdndulds csak az
intézményvezetd engedélyével, és alapesetben a hétvége felhasznalasaval, tobblet juttatds
fizetése nélkiil szervezhetd.

A kiilsé programok lebonyolitasihoz nem tomegkozlekedési cégtél igénybe vett autdbusz
bérlésével egy idében a programot szervezd pedagoégus gondoskodik a személyszallitassal
foglalkoz6 cég nyilatkozatanak beszerzésérdl, melyet az utaslistaval, a program
idopontjanak, helyszinének, idétartamanak megjelolésével egyiitt az intézmény irattara
szamara az utazas megkezdése eldtt atad.

A nyilatkozat tartalmazza:
- acég megnevezesét
- vezetdjének nevét és aldirasat
- nyilatkozatat arrdl, hogy a cég szolgaltatasa az eldirasoknak megfeleld
- a szdllitashoz biztositott autdbusz érvényes okmanyokkal rendelkezik, megfeleld
miiszaki allapott

A Pedagogiai Programban nem rogzitett, nem az intézmény altal szervezett tdborokban,
belfoldi vagy kiilfoldi csoportos utazdson a pedagdgusok szorgalmi iddben szabadsaguk
terhére, a tanulok pedig hidnyzasuk igazolasa mellett vehetnek részt. Ezekért a programokért
az intézmény feleldsséget nem vallal.

Az intézmény a tanulok fejloddésének eldsegitése érdekében tanulmdanyi, sport és kulturalis
versenyeket szervez, ilyenekre benevez. A versenyek megszervezéséért, a tanulok
felkészitéséért, a verseny helyszinére kisérésért a szakmai munkakdzosségek illetve a tanitok,
szaktanarok felelOsek.

Az iskola feladatellatasi helyei kozott a tanulok felnétt kisérettel kozlekedhetnek.
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6.7. A mindennapi testedzés formai

Az intézmény a tanuldk szdmaéra a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés ordkon,
ezen beliil

1-2. évfolyamon heti 3 6ra testnevelés, 1 6ra néptanc, 1 6ra szabadiddsport

3-8. évfolyamon heti 3 6ra testnevelés, 1 ora tartasjavito, rekreacid, 1 o6ra szabadiddsport
keretei kdzott biztositjuk.

A délutani idésavban az egyéb foglalkozasok keretében sport-jaték alkalmak szolgéljak az
egészséges ¢letmod fejlesztését, célkitlizéseinek megvalositasat.

Az alapelvek és feladatok az intézmény pedagogiai programjanak helyi tanterv részében
szabalyozottak.

A mindennapos testnevelés torvényes megszervezése érdekében a versenyszeriien sportolok
majus 30-ig benyujtjak egyesiileti igazoldsukat, amely mentesiti dket hetente 2 foglalkozas
latogatasa alol.

6.8. Az iskolai sportegyesiilet és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

A sportfoglalkozasokat az iskoldban milkédé didksport egyesiilet szakosztilyaiban és a
sportagi egyéb foglalkozasok keretében kell megszervezni. A szabadiddsport 6rakon az iskola
valamennyi felsds tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai didksportkoér munkdjat a Petdfi
Diaksport Egyesiilet latja el. Az iskola és az egyesiilet kapcsolatrendszerét sziikség szerint
feliilvizsgaland6 egylittmiikodési megallapodas rogziti.

A szabadidésport foglalkozasok iddtartamat a tantargyfelosztds rogziti. Az intézmény
biztositja, hogy a sportudvarok és a tornaterem kijeldlt idépontokban, testneveld tanar
feliigyelete mellett nyitva all a tanulok szamara a délutdni egyéb szabadiddsport
foglalkozasokon val6 részvétel érdekében.

A didksport egyesiilet, mint civil, 6nall6 jogi személyiségii szervezet vezetését Elnokség latja
el, amely rendszeresen konzultal az iskola vezetdségével.

Kolcsonosen tajékoztatjdk egymast a tartalmi-szakmai feladatok ellatasarol, az anyagi
forrasok felhaszndlasardl, a tervezett fejlesztésekrdl. Az intézmény vezetése mindenekeldtt
tamogatja az egyesiileti elnokség fejlesztési, palyazati tevékenységét.

7. A tanulokkal kapcsolatos egyéb eljarasok

7.1. Intézménvi védo-6vo eldirasok

7.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a munkahelyi, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel&zése érdekében

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzésehez szilikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkavédelmi
szabalyzatot, a tlizvédelmi utasitdst és a bombariado-tervet. Az alkalmazottak szadmara
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minden tanév elején tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az intézmény fenntartdja altal
megbizott munkavédelmi felelds. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason vald részvételt a dolgozok alairasukkal igazoljak.

Minden tantargy keretében oktatni kell a biztonsag és testi épség megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A nevel6k a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek,
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a
balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Ev elején az osztalyfonoki érdkon az osztalyfonokoknek, valamint minden tantargy elsd
orajan a szaktanaroknak, tanitoknak ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik, testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhat6 magatartasformakat. Az életkornak megfelelden tiiz-,
baleset- és munkavédelmi tajékoztaton a veszélyforrasok kikiiszobolésére kell felhivni a
figyelmet, kiilonos tekintettel

- az intézmény kornyékének kozlekedési rendjére

- a hazirend balesetvédelmi elbirasaira

- rendkiviili eseménykor sziikséges teenddkre, a menekiilés rendjére
- a baleset-megel6zési kotelezettségre

Kiilon tajékoztatot kell tartani a gyermekek szamara, ha a megszokottdl eltérd koriilmények
kozott végeznek tevékenységet (pl. kirdndulds, csoportos utazas tomegkdzlekedési eszkdzon,
munkavégzés), vagy a nyari sziinet el6tt az idénybalesetek megeldzése érdekében.

A tanulok szamara tartott balesetvédelmi foglalkozas idejét €s témajat az osztalynaploba be
kell vezetni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldok
elsajatitottdk a sziikséges ismereteket. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani
minden tanév elején kiillondsen azon targyak szaktanarainak, melyek tanuldsa soran fennall a
technikai jellegli balesetveszEly lehetdsége (pl. fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
technika, testnevelés). Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az intézmény szamitdgépeit, elektromos gépeit a tanulok csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az intézményvezetd és a fenntartd megbizottja a biztonsagos munkavégzés feltételeit
rendszeresen ellendrzi.

7.1.2. Az intézményi dolgozok feladatai a tanuldbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulo elsdsegélyben részesitése (csak annyit tegyen, amennyihez biztosan ért)
- ha sziikséges, orvos hivasa

- a vesz¢lyforras megsziintetése

- az iIntézmény vezetdjének értesitése

- a sziild, gondviseld értesitése

- a baleseti jegyzOkonyv elkészitése €s eljuttatasa az iskolatitkarnak
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E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelen 1év6 tobbi intézményi dolgozé is koteles
részt venni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €és a pedagdgusok szamadra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az or4jan vagy felligyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kir rendszerbe rogzitését, tankeriiletnek
torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

Az intézményben tortént minden balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia.
Tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végrehajtani.

7.1.3. Intézmeényi feladatok tanuldbaleset esetén

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon, a kir rendszerben nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
(igény esetén az intézményi tandcs €s a didkonkormanyzat részvételével), a balesetrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
szliloének, egy példanyat az intézmény Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.

7.1.4. Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, a dolgozok
¢s tanulok biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az épiileteket, felszerelési targyakat
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- természeti katasztrofa
- tiz
- robbantassal val6 fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az épiileteket vagy a benn
tartozkodok biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, vagy
arra utalo jelet tapasztal, azt azonnal jelenti a legkonnyebben elérhetd vezetdnek. A vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul meg
kell kezdeni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A riasztds moddja az iskolai csengd
szaggatott megszolaltatasa és szobeli kozlés. A gyiilekezés helye a kézilabdapalya.

A tanuldcsoportok fegyelmezett kivezetéséért valamint a kijeldlt teriileten valo
gylilekezéséért, a varakozds alatti felliigyeletéért a tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a feleldsek.
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A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell

- a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltdsagot, katasztrofavédelmet

- robbantassal valo fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofaelharitod szerveket

A bombariadd miatt kiesett tanitasi 1d6t potolni kell.
Az épiiletek kitiritését s tliz- és bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente egy
alkalommal gyakorolni kell.

7.1.5. Tanuld intézménybdl valé eltlinése esetén sziikséges teend8k

Az intézményben dolgozo - gyermekek feliigyeletét, oktatasat-nevelését ellatd - felndttek
kotelesek meggy6zddni a gyermekesoportok atvételekor illetve dtadasakor, hogy a tényleges
l1étszamok megegyeznek-e a vart 1étszammal.

Amennyiben a dolgozé szolgélati ideje alatt barmikor a tényleges 1étszdm ¢és a vart 1étszam
eltérést mutat, haladéktalanul tisztazni kell az eltérés okat.

Ha az eltérés oka nem ismert, a dolgoz6 errdl koteles haladéktalanul értesiteni kozvetlen
munkahelyi vezetdjét, annak tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott vezetot.

A lehetéségekhez mérten azonnal t4jékozddnia kell a gyermek feliigyeletével megbizott
dolgozodnak az eltiinés koriilményeirdl.

Ha az eltlinés ténye bebizonyosodik, azonnal értesiteni koteles errdl kézvetlen munkahelyi
vezetdjét, vagy a helyettesitd vezetot.

Az értesitett kozvetlen felettes, vezeto koteles:

- haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltlinés koriilményeinek felderitésére
- t4jékoztatni az eltlint gyermek sziileit (gondozait)
- felkutatdsra iranyul6 kéréssel megkeresni a rendori szerveket

A siirgds intézkedések megtételét kovetden az intézkedd vezetd szoban vagy feljegyzésben
tajékoztatja a felderitett tényekrdl és a tett intézkedésekrdl az intézmény vezetdjét

Az intézmény vezetdje koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltiint gyermek sziileivel,
gondviseldivel és a renddri szervekkel.

Az eltlinésrdl, a megtett intézkedésekrdl az intézmény vezetdje, vagy a helyettesitésével
megbizott személy haladéktalanul koteles irasban a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont
Debreceni Tankeriilet igazgatojat.

Az intézmény vezetdje vizsgalatot indithat az eltlinés kapcsan felmertild esetleges feleldsség
megallapitasara.

Az eltlinés koriilményeinek feltarasara illetve a feleldsség kérdésének megallapitasara inditott
vizsgélat lezarasat kovetden az intézmény vezetdje tdjekoztatja az eltiint gyermek sziileit
(gondozdit), valamint a fenntartot a vizsgalat eredményérol.

Az intézmény dolgozdinak figyelmét rairanyitja az eset kapcsan esetlegesen felmeriilt
problémakra.
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Megteszi azokat a sziikséges intézkedéseket, amelyeket indokoltnak tart a hasonloé események
elkertilése érdekében.
Javaslatot tesz a fenntart6, mitkodtetd vezetdjének a megteendd intézkedésekre.

7.1.6. Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézményben a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézése, megsziintetése
érdekében gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység folyik. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés intézményen beliil kapcsolatot tart a tanulokkal, csaladokkal, pedagogusokkal,
intézményen kiviil a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd
intézményekkel, hatosagokkal.

Kiemelt feladatok:

- pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzései alapjan a veszélyeztetd okok feltarasa

- gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén gyermekjoléti szolgalat értesitése

- a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén eljaras kezdeményezése a lako-, illetve
tartozkoddasi helye szerint illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri hivataldnal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén
a tamogatas természetbeni ellatds form4jaban torténd nyujtasa érdekében

- az intézmény nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program
kidolgozasanak segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtétele, tdjékoztatds nyujtasa a tanuldk, a sziilék és a pedagdgusok
részére

- a rendszeres iskolaba jaras biztositdsa, az igazolatlan mulasztasok elkeriilése
érdekében kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, a gydmhatdsaggal, jegyzdvel

- az osztalyfénokok, csoportvezetdk bevonasaval a gyermekek, tanulok szocidlis
igyeinek intézése

- a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tandcsadd, drogambulancia, stb.) adatainak, elérhetdségének nyilvanossa
tétele a tanulok és a sziildk korében

7.2. A tanulOk rendszeres egészséoligyi feliigyelete és ellatasa

Az egészségiigyl ellatds érdekében az intézmény fenntartdja megallapodast kot az
Egészségiigyi Jarobeteg Kozpont Nonprofit Kft. vezetdjével.

A megéllapodas tartalmazza

a) az iskolaorvos rendelését a Szabo Kalman u. 13. szdm alatti épiiletben, a kotelezd és
alkalmi sziirések és oltasok lebonyolitasa idejére

b) a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogészat évente két alkalommal

- tlidosziirés a 8. osztalyosok részére évente egy alkalommal

- szemészeti vizsgalat évente egy alkalommal (helyben)

- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal, az index osztalyokban

- palyavalasztas, tovabbtanulas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat

- higiéniai szlirévizsgalat
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A sztir@vizsgalatok idejére az intézmény feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos gondoskodik a tanulok egészségligyi torzslapjanak vezetésérdl, a védond
segitségével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon
részt vegyenek. A vizsgalatokra beutaldt biztosit a diakoknak, oéket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a héziorvoshoz vagy szakorvoshoz irdnyitja kezelésre.
Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €és a testnevelokkel,
tapasztalatairdl konzultal, felhivja a figyelmet a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

A tanulok egészségiligyi problémairol minden, a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozo
dolgozd koteles tajékozodni /pl.: gydgyszerallergia, kronikus megbetegedés/

A dolgozd koteles tajékoztatni a gyermekkel, tanuléval kapcsolatos egészségiigyi
észrevételeirdl

- a védonot, rajta keresztiil az iskolaorvost

- a gyermeket téle atvevo felndttet

A sziild koteles tajékoztatni a pedagdégust minden olyan elvaltozasrol, egészségiigyi
problémarol, mely a gyermek otthoni tartézkodasa alatt felmeriilt.

A tanuld betegsége esetén az intézmény értesiti a sziilot.

Fert6z6 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézményvezetd koteles
teljes vagy részleges ovintézkedéseket /elkiilonités, fertdtlenités/ életbe Iéptetni.

A hataskorét meghalado esetben a fenntartohoz kell fordulni.

7.2.1. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend

Az intézményvezetd mellett valamennyi dolgoz6 feladat- és hatdskore az egészséget
veszélyeztetd helyzetek

- észlelése

- jelzése

- megsziintetése (azonnali intézkedést kdveteld esetben)

- azilletékes felettes vagy akadalyoztatasa esetén szakhatosag kozvetlen értesitése

7.3. A tanuldk mulasztasanak igazolasa

A tanul¢ tanitasi orarol, foglalkozasrol vald tdvolmaradasat a pedagdgus koteles bejegyezni az
osztalynaploba, foglakozasi naploba az ora megkezdését kovetden. A tanuld heti és havi
mulasztasait az osztalyfonok Osszesiti a napldo megfeleld rovatdban, és azt kézjegyével
hitelesiti.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanulo

- az osztalyfdnok engedélyével harom napig
- az intézményvezetd engedélyével harom napon tal mulaszthat
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Szorgalmi idében kiilfoldi utazasra csak hivatalos kikérével vagy a sziil6 eldzetes irasbeli
kérelme alapjan egy alkalommal intézményvezetdi engedéllyel tdvozhat a tanulo.

A tanul6 eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatol. A
szll6 ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztds okat az osztalyfénoknek, az étkezést
lemondani. Amennyiben a bejelentés személyesen vagy telefonon elmarad, két tanitasi nap
utan az osztalyfonok hivatalbol felszolitast kiild a sziildnek. Amennyiben a sziilé nem tudja
érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, gy az igazolatlannak mindsiil.

A mulaszté tanul6d az iskoldba jovetel elsé napjan, de legkésobb az elsé osztalyfonoki oran
koteles

- harom napig terjedé mulasztas esetén sziil6i (tanévenként egyszer)
- hdrom napon til, betegség esetén pedig orvosi igazolast bemutatni

A mulasztott 6rak igazolatlanok, ha az igazolést a hataridé elmulasztasaval adja 4t a tanul6 az
osztalyfonoknek.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos alabbi teenddk ellatasa az osztalyfonok feladata, a
megtett intézkedéseket datummal ellatva az osztalynaplod jegyzet rovataban irdsban rogziteni
kell:

- az igazolatlanul mulaszt6 tanulot az SZMSZ 9. pontjaban meghatarozott iskolai biintetések
megfeleld (altala még nem kapott) fokozatdban kell részesiteni, és ezt az ellendrzon keresztiil
a szilil6 tudomasara kell hozni

- els6 izben tortént igazolatlan mulasztas esetén a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, rajta
keresztiil a sziil6t az erre rendszeresitett nyomtatvanyon értesiteni kell, valamint megbeszélést
kezdeményezni vele a torténtekrol

- 10, 30, 50 igazolatlan o6ra utan a sziil6t, Gyermekjoléti Szolgalatot, Kormanyhivatalt
értesiteni a GYIV-felelds bevondsaval

A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili
foglalkozasr6l ismételten tdvol maradd tanuld az intézményvezetd engedélyével a
foglalkozasrol kizarhato.

Késésért igazolatlan 6ra nem adhato, de a késés tényét az orat tarté pedagdgus 'K’ betiivel és
az id6tartammal bejegyzi a naploba. A késések idbtartama Osszeadando, 45 perc egy
tanoranak felel meg. Ot késés fegyelmezd intézkedést von maga utan.

8. A tanulok jutalmazasa
Jutalomban részesiti az iskola azt a tanulot, aki képességeihez mérten

- példamutatd magatartast, kitartd szorgalmat tanusit

- folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el

- az osztaly, iskola érdekében kozosségi munkat végez

- tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeken, eldaddsokon, bemutatokon vesz részt kiemelkedd
sikerrel

- hozz4jarul az intézmény jo hirnevének megdrzéséhez, ndveléséhez
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Az iskolaban tanév kozben az alabbi elismerések adhatok:

- szaktanari dicséret

- napkdzis csoportvezetdi dicséret
- 0sztalyfonoki dicséret

- igazgatoi dicséret

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok szaktargyi, magatartdsi, szorgalmi
dicséretét a bizonyitvanyba, tdrzslapra, naploba be kell jegyezni.

Tanév végén nevelotestiileti dicséretben részesithetd a kitind vagy jeles tanulmanyi
eredményii és kiemelkedd kozosségi, sport, kulturalis vagy egyéb tevékenységii tanuld az
osztalyfonok javaslatara, a nevel6testiilet allasfoglalasa alapjan.

A nyolcadik évfolyamot végzett legkiemelkeddbb teljesitményli didkok a ballagasi
iinnepségen Pet6fi Emléklap atvételével jutalmazhatok, a neveldtestiilet dontése alapjan.

Iskoldk kozotti és varosi versenyek 1. 2. és 3. helyezettjei osztalyfonoki dicséretben, a megyei
szinten szervezett és magasabb szintli vetélkedék 1-6. helyezettjei igazgatdi dicséretben
illetve oklevél és/vagy konyvjutalomban részesiilnek. Ezek kiosztasa a marcius 15-i
iinnepségen illetve tanév végén a bizonyitvanyosztaskor, nyolcadikosoknak ballagaskor
torténik.

Az also tagozatot legkivalobban befejezdk a kdvetkezo évi tanévnyiton oklevelet kapnak.

A dicséretre, jutalmazasra az iskola barmely pedagoégusa javaslatot tehet, az odaitélésrdl az
erre jogosult neveldi kor dont. A dicséretet irdsba kell foglalni, azt a sziil6 tudomdaséra hozni,
illetve az osztalynaplo feljegyzés rovataban rogziteni.

9. A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Az a tanul6, aki kotelezettségeit enyhébb forméban megszegi, fegyelmezd intézkedésekben
részesithetd. Ezek formai:

- szaktanari figyelmeztetés

- napkozis csoportvezetoi figyelmeztetes

- osztalyfondki figyelmeztetés, intés, megrovas
- igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas

- neveldtestiileti figyelmeztetés, intés, megrovas

A fegyelmezd intézkedést a tanuld ellendrzdjébe és az osztalynaploba is be kell jegyezni, a
sziild tudomdésara hozni. Ha a szaktanar a figyelmeztetést nem vezeti be a naploba, azt az
osztalyfonok a havi, félévi, év végi magatartdsi mindsités megallapitadsakor nem koteles
figyelembe venni.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, melytdl indokolt esetben a
vétség sulyatdl fiiggden el lehet térni.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s stlyosan szegi meg, fegyelmi eljards ala vonhato. A
feleldsségre vonas eljarasara és formajara nézve a koznevelési torvény rendelkezései az
iranyadok. A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd vagy a neveldtestiilet dont.
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A tanuld gondatlan vagy szdndékos karokozésa esetén a sziilé6 a magasabb jogszabalyokban
eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd.

10. A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A tanulok szocialis tamogatasa érdekében a kérelmet az onkormanyzat Szocialis Osztalyara
kell benytjtani. Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése és a csoportvezetdk,
osztalyféonokok, valamint az iskolatitkdrok tajékoztatjak, segitik a sziiloket a kérelem
benyujtasaban, gyermekjoléti szolgalathoz valo utalasban, sziikség szerint kezdeményezhetik
is az eljaras meginditasat.

Az intézmény sajat koltségvetésének terhére szocialis Osztondijat, szocialis tdmogatast nem
allapit meg.

A tankOnyv vasarlasahoz biztositott normativ allami koltségvetési tdmogatasbol elsésorban az
ingyenességre jogosultak tankonyvcsomagjat kell biztositani. Ha az altalanos tamogatésbol
még marad, a rendelkezésre allo Gsszegbdl elsdsorban a kdnyvtar szamara torténik vasarlas.
Az esetleges szétosztasnal a szocidlis helyzetet kell figyelembe venni.
A differencialas szempontjai:

- atankOnyvcsomag ara

- acsalad anyagi helyzete

- akiskortl gyermekek szama

- egészségligyi helyzet

- asziilék jovedelem-kiegészitési lehetdségei

A tdmogatads odaitélésérdl az osztalyfonok valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
véleményének kikérése utan az intézmény igazgatdja dont.

11. Aziskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds. Az éves
munkatervben rogziteni kell a felelds nevét, aki

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést
- lebonyolitja a tankonyvterjesztést
- végzi az adatszolgaltatast rendeléskor és elszdmolaskor, a potrendelést és a visszaruzast

A magasabb jogszabalyok eldirdsai és belsd szabéalyzat alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a neveldtestiilet dont az
alabbiak figyelembe vételével:

- a dontés eld6tt fel kell mérni az j tankonyv-vasarlasi, kdlcsonzési igényeket

- az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juté Osszegnek a minimum 25%-at tartos
tankonyvek, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, a tanulmanyokhoz sziikséges segédkonyvek
vasarlasara kell forditani, melyek a konyvtar dlloméanyaba kertilnek

A pedagogust megilleti az a jog, hogy megvalassza az alkalmazni kivant tanulmanyi
segédleteket (Nkt. 63.§ (1) ¢), e joganak gyakorlasa soran azonban figyelemmel kell lennie a
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szakmai munkakdzosség véleményére, az ingyenességre biztositott allami koltségvetési
normativa 0sszegére, takarékossagi szempontokra is.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény
e a 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvveé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

Az intézmény a tankOnyvrendelést elektronikus formaban megkiildi a konyvtarellatonak, a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 torvény3.§ (12) pontban szabalyozott adatok megadasaval.

11.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken til sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskori tanul6d sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban dallapitja meg. Az ingyenes tartés tankonyvre vonatkozé
szabalyozast a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

11.2. A tankoOnyvfelel0s megbizasa

A tankoOnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy az &llami
tankonyvterjesztovel a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo megallapodast kot.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelds. Minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankOnyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban valod kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

A tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatas feladatainak lebonyolitasaban:
- felméri az ingyenes, normativ timogatott tanulok korét

- a KELLO feliileten megrendeli a tankonyveket
- a tankOnyveket az intézmény nevében atveszi
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- a tankOnyveket atadja az osztalyfonokoknek és a konyvtarnak
- potoltatja a sériilt, elveszett, hibas tankonyveket
- elvégzi az adminisztrativ és elszamolasi feladatokat

11.3. A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelel6s minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanuldnak kell
vagy lehet a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol kdlcsonzés utjan, hanynak hasznalt konyv
juttatassal, hanynak 0j kdnyv vasarlasaval biztositani.

E felmérés soran tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre, kik
ingyenes tankonyvellatasra. Az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A hatérid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanulo esetén a sziild az értesités ellenére nem ¢t az
igénybejelentés jogaval.

A kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon (tv. 5. melléklet) kell
benyljtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az
igénylblap benyujtasakor be kell mutatni, vagy irdsban nyilatkozni azok késdbbi idépontban
torténd bemutatdsardl. A bemutatds tényét a tankonyvfelelés munkajat segitd iskolatitkér
ravezeti az igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kdvetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

11.4. A tankoOnyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelds a rendeletben el6irt hatariddig elkésziti a tankdnyvrendelését (aprilis utolso
munkanapja), majd aldiratja az intézmény vezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolédba
belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutés
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositadsat mas modon, példdul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

2013-t61 felmend rendszerben csak olyan tankonyv rendelhetd, mely tankonyvvé nyilvanitasa
az uj kerettantervek alapjan tortént. 2013-ban el6szor az elsé évfolyamon, majd felmend
rendszerben a tartés konyv rendelési kotelezettségére is figyelemmel kell lenni.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifiiggesztéssel — kdzzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

A konyvtaros-tandrok az allam &ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket és a pedagdgus
kézikonyveket konyvtari dllomany-nyilvantartasba veszik, azokat elkiilonitetten kezelik és a
héazirendben meghatarozottak szerint rendelkezésre bocsatjak.
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12. Téritési dij és tandij befizetése, visszafizetése

Az intézmény pedagdgiai programja alapjan a téritési dij és tandij ellenében folyd oktatasi
tevékenységeket tanévenként az intézményi munkatervben kell meghatarozni. A koznevelési
torvény eldirdsai alapjan, az intézmény fenntartéja/miikodtetdje altal megallapitott szabalyok
szerint a téritési dijak ¢és tandijak mértékérdl, az esetleges kedvezményekrdl az
intézményvezetd dont.

Az elore befizetett dijak visszafizetésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik, ha

- a tanuloi jogviszony megszinik

- tartdsan, igazoltan, elére bejelentetten hianyzik és a téritési dija foglalkozason két honapig
nem tud részt venni

- ha talfizetésként az 6sszeg nem juttathatd vissza

Az intézmény miikodtetdje az igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett dijakat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszdmolja, vagy ha ez nem lehetséges, az Osszeget a sziild
részEre visszajuttatja, ha a sziil6 az étkezést a megel6zé napon reggel 9 6rdig a téritési dijat
szedd ligyintézdnél lemondja.

Az étkezési téritési dijakat a helyi tanév rendjében rogzitett idépontokban, készpénzben kell
befizetni a miikddteté DIM alkalmazottjanal.

A téritési dij mértékét Debrecen Megyei Joga Varos Onkormanyzata kdzgytilési hatdrozatban
allapitja meg.

Téritési dij hatralék esetén teendd intézkedések a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont
SZMSZ-e szerint foganatosithatok.

A dolgozdk téritési dij fizetése

- Az intézmény dolgozodi szamara a téritési dij mértéke: a Debrecen Megyei Jogi Varos
Onkormanyzat ¢és a feladatot ellatdo vallalkozds kozotti megallapodéas alapjan
meghatarozott

A téritési dij befizetésének id6pontja a kiirt rend szerint kotelezo.

13. Az intézmény kozosségei

13.1. Az intézménykoz0osség

Az intézménykozosséget a gyermekek, tanulok, azok sziilei, valamint az intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottak alkotjak.

Az intézménykozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségeik révén és modokon érvényesithetik.
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13.2. A nevel6testiilet

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozodja (gyermekvédelmi felelds-pedagodgiai
asszisztens, rendszergazda, konyvtaros-tanarok).

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A kizardlag egy intézményegységet, tagozatot,
munkako6zdsséget érintd lokalis kérdésekben az adott egység neveldi kozossége donthet.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanit6 és az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité pedagégusok munkajuk tdmogatisara
az iskola lehetdségeinek megfeleléen laptopot, szamitégépet kaphatnak az iskolaban torténd
hasznalatra. A szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznélni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagoégusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

13.2.1. A nevelGtestilet értekezletei

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- alakulo

- tanévnyitod

- félévi osztalyozo (8. osztalyosoknak)

- év végi osztalyozo (kiilon also, felsd)
feladata: a tantargyi érdemjegyek, a magatartas €s szorgalom mindsitése
elbirdlasa, dontés a magasabb évfolyamra 1épésrdl, javitovizsgara vagy
évfolyamismétlésre, osztdlyozd vizsgara utalasrdl, nevelOtestiileti
dicséretek és elmarasztalasok adasa

- 0szi és félévi nevelési értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek (eseti)

- tanévzaro értékeld

Az intézményt ¢érintd legfontosabb nevelési, oktatasi, modszertani kérdésekkel a
neveldtestiileti értekezlet foglalkozik, melynek témdajat és elSterjesztését a szakmai
munkakdzosségek javaslatai alapjan az éves munkatervben kell {itemezni és azt a tanévnyito
értekezleten elfogadni. A nevelGtestiilet értekezleteit a munkatervben meghatarozott
napirenddel és idépontban az intézmény vezetdje hivja dssze.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyaldsara, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 30%-a kéri, illetve ha az intézmény vezetje vagy
vezetOsége azt sziikségesnek tartja.

13.2.2. A nevelGtestilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van az
értekezleten. A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
(magasabb vezetd megbizasa) kivételével — nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozza.
Személyi kérdésekben a nevelbtestiilet egyszerti tobbségének kérésére titkos szavazéssal is
donthet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény irattaraba keriilnek.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell késziteni, melyet a
jegyzokonyv-vezetd €s legalabb egy, az értekezleten végig jelen 1€vo személy, a hitelesito ir
ala.

13.2.3. A nevel6testilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség, évfolyam tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését az osztalyértekezleten illetve az évfolyam-értekezleten
végzi. Ezeken kotelezd jelleggel csak az érintett, az osztalyban vagy az évfolyamon tanitod
pedagogusok vesznek részt. Osztalyértekezlet sziikkség szerint, az osztalyfonok
kezdeményezésére barmikor 0sszehivhat6 az aktualis problémak megtargyalasa céljabol. Ezen
fegyelmi hatarozatot hozni nem lehet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat létre, vagy egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre.

Az intézményi munka egyes feladatainak megoldéasara a testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet megbizasabol, az iskolavezetés dontése alapjan. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errdl a nevelbtestiiletet tajékoztatja.
Az egyes feladatokra alakult, vagy a tobb tanéven keresztiil miikodd allandé munkacsoportok
tagjait tisztséglikben a nevelGtestiilet a tanévnyitd értekezleten a munkaterv elfogadéaséaval
megerdsiti. A munkacsoportok, bizottsagok tagjai maguk kozil a tevékenység
Osszehangolasara, iranyitasara vezetot valasztanak.

13.3. A szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevel6-oktatd6 munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez. Az
intézményben az aldbbi munkako6zosségek mikodnek:
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- also tagozatos human (tagjai a humdn tantargycsoportot tanitok, fejlesztépedagogus)
- also tagozatos real (tagjai a redl tantargycsoportot tanitok)

- nevelési (tagjai alsos és felsés osztalyfonokok, GYTV-felel6s)

- idegen nyelvi (tagjai alsos ¢€s felsds idegen nyelvet tanitok)

- tarsadalomtudomanyi (tagjai magyar — torténelem — ének - rajz szakosok)

- természettudomanyi (tagjai bioldgia — foldrajz - testnevelés szakosok)

- redl (tagjai matematika- fizika — kémia — szamitastechnika - technika szakosok)

13.3.1. A szakmai munkak6zosség vezetdje

A munkak6zosségek vezetdjének személyére a munkakozosség tagjai az intézményvezetd
egyetértésével tesznek javaslatot, és 5 évenként tiszt0jité valasztadson megerdsithetik. A
munkak6zosség-vezetd megbizasa az intézményvezetd jogkdore.

Feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalésa,
eredményeinek rogzitése, az informaciddramlas biztositasa az iskolavezetés és a pedagdgusok
kozott. Munkajat munkakdri leirds szerint végzi.

A szakmai munkak6zdsség-vezeto jogai és feladatai

e Az intézmény pedagogiai programja ¢s aktudlis feladatai alapjan Osszedllitia a
munkako6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél vagy helyetteseinél, a munkak6zosség
minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasara az intézményi Onértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl feljegyzést készit, beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kivil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt meghallgatia a munkakozosség
tagjait; kell6 i1d6t biztosit a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozdodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét kéri, akkor ez szamara nem kotelezd.
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13.3.2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A neveldtestiilet feladat-atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek az aladbbi
tevékenységeket folytatjak:

- koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munkat, emelik szinvonalat, mindségét

- szakmai-modszertani kérdésekben segitik a pedagdgiai munkat

- kezdeményezik és végzik a nevel6-oktatd munka belsd fejlesztését, tartalmi és modszertani
korszer(isitését

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok képesség- és
tudésszintjét

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos versenyek, palyazatok kiirasat, lebonyolitasat,
propagaljdk a varosi, megyei, orszagos megmeérettetéseket

- szervezik a pedagogusok belsé tovabbképzéseit, segitséget nyijtanak az onképzéshez

- javaslatot tesznek ¢és véleményezik a koltségtervben rendelkezésre 4ll6 szakmai
eléiranyzatok felhaszndlasaval kapcsolatban

- segitik a palyakezdd pedagogusok beilleszkedését, munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget

- pedagdgiai kisérletekben, fejlesztésekben vesznek részt

- a tagok segitséget nyujtanak a munkakozosség-vezetdnek az éves munkaterv
Osszedllitdsdhoz, valamint az éves tevékenységrdl szolo tanévzard értékelés elkészitéséhez

A munkakozosség dont:

- a munkakozosség éves programjarol

- tovabbképzési programjairdl /tovabbképzésre, tanfolyamokra jelentkezOk részvételének
eldterjesztésérol/

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol, illetve varosi, megyei, orszagos, nemzetkozi
versenyeken valo részvételrol

- a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekben

A munkak6zosség véleményezd jogkorrel rendelkezik szakteriiletét érintden:

- az intézmény pedagdgiai programjarol;

- az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérdl, a tovabbfejlesztésére
vonatkoz6 elképzelésekrol;

- a nevel6-oktatd munkat segitd eszkozok, tankonyvek, segédanyagok kivalasztasaban;

- minden olyan kérdésben, amelyben a neveldtestiiletnek véleményez6 jogkore van.

A munkakozosségek miitkodési rendje

A munkakozosség évente legalabb 4 alkalommal tart foglalkozast az éves munkatervben
foglaltak szerint.



38

Rendkiviili foglalkozast tart sziikség szerint, ha azt a munkakozdsség-vezetd vagy a
munkakdzosség tagjainak egyharmada kezdeményezi, illetve eseti feladat megoldésara.

A munkakozosségi foglalkozasok nyitottak, azon minden érdeklddo részt vehet.

A munkakoézOsségek a tanév, nevelési €év végén beszamoloban értékelik éves
tevékenységiliket.

13.3.3. A szakmai munkakozosségek egytttmiikodésének, kapcsolattartasanak
rendje, részvételik a pedagdgusok munkajanak megsegitésében

A szakmai munkak6zdsségek vezetdi a Vezetdi Testiilet iilésein tartanak egymassal hivatalos
kapcsolatot.

Eves munkaterviikben foglaltak szerint k6zos programokon, projektekben vesznek részt. Az
iskolai szintii munkatervnek megfeleléen egylittmiikodnek az abban foglaltak végrehajtasa
érdekében.

Segitik a pedagdgusok szakmai munkéjat az alabbiakkal:

Szakirodalom-jegyzék készitése, irodalomajanlas

Folyamatos szakmai-modszertani konzultacios lehetdség biztositasa

Pélyakezddk segitése a gyakornoki id6 alatt és azon tul is

Modszertani segédanyagok készitése

Belso tovabbképzések szervezése

Modbdszertani konzultacio, tanacsadas

Segitségnyujtas a palyakezdd, gyakornok és a hosszabb tavollét utan munkaba 4llo
pedagbdgusok be-, illetve visszailleszkedésében

13.4. Az alkalmazotti kozOsség

Az intézményi alkalmazottak kozossége a nevelOtestiiletbdl ¢és az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottakbol tevddik dssze.

Az intézmény kozalkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait valamint az intézményen
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (MT, Kjt és az ezekhez
kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

Az intézményvezetd a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk révén az aldbbi
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakd6zosségek
- intézményi tanacs

- sziil61 szervezet

- diakonkormanyzat

- osztalykozosségek

- kozalkalmazotti tanacs
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14. Az intézményben folyé munka belsé ellendrzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés elsdsorban az intézményvezetd kotelessége €és feleléssége. A hatékony és jogszeri
mukodéshez azonban tervszerl és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézményi Onértékelési, a tanfeliigyeleti, a
mindsitési, valamint a szaktanacsadoi tdmogatas, ellendrzés, értékelés teremti meg.

Munkakori leirdsuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagdogusok
pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

az altalanos intézményvezeto-helyettes,
a nevelési intézményvezetd-helyettes

a munkakdzosség-vezetok

az osztalyfénokok

a pedagogusok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban valamint a személyi anyagban kell Orizni.

Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok elsdsorban munkakdri leirdsuk,
tovabbd az intézményvezetd utasitisa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdi testiiletének tagjai és a
munkatervben az intézményi Onértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdégusok
sziikség esetén ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€g ¢és az integritds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettség van a kovetkezd teriileteken:

e tanitasi Orak  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkakozdsség-vezetok)

e tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakérti kompetenciaval

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman

a Hazirend eldirasainak betartasa

az ligyeleti rend, a helyiségek rendben tartasanak ellendrzése

az adminisztrativ feladatok ellatasdnak hatékonyséaga

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
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A belsd ellendrzési rendszer atfogja az intézményben folyd pedagodgiai és neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd tevékenység egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran
felmeriil6 hibak feltarasa iddben torténjen, mésrészt fokozza a munka hatékonysagat.

Az intézmény minden szintli vezetd beosztasti dolgozodja felelés a maga teriiletén végzett
ellendrzésért.

Az ellendrzést végzik:

- az intézmény vezetdje
- az intézményvezetd-helyettesek
- a szakmai munkak6zdsség-vezetok

A belso ellendrzés rendjét €s konkrét teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.

A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettségiik is az intézményvezeto felé.

Az ellendrzést végzok eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok
segithessék munkajukat.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési, adminisztrativ, tanligyigazgatasi feladatok

- iddszakos, allandd, kiemelt és specialis témaellendrzések

- eredményesség, hatékonysag

- tanorék, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések lebonyolitasa ¢és eredményei

Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

Az ellendrzés formai:
- szemle, megfigyelés
- Oralatogatas
- foglalkozésok latogatasa
- beszamoltatas
- eredményvizsgalatok, felmérések
- helyszini vizsgélat

Az intézmény pedagdgiai programjanak egyik prioritdsa a tanulds-tanitds eredményessége.
Az intézmény partnereinek bevonasaval torténik meg az intézményi miikodés szempontjabol
kulcsfontossagu sikertényezdok azonositasa.
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Nyilvantartjak és elemzik az intézményi eredményeket:

kompetenciamérések eredményei

tanév végi eredmények — tantargyra, 2 évre vonatkozdan

versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, tankeriileti szint, telepiilési szint
tovabbtanulasi mutatok vizsgaeredmények, elismerések lemorzsolddasi  mutatok
(évismétlok, magantanulok, kimaradok, lemaradok

elégedettségmérés eredményei (sziild, pedagdgus, tanulo)

neveltségi mutatok stb.

Az orszagos kompetenciamérésen az intézmény tanuldinak teljesitményszintje évek ota (a
hattérvaltozok figyelembe vételével) emelkedik/a j6 eredményt megtartjak.

14.1. Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az intézményi onértékelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez. Az dnértékelés
soran tények és adatok alapjan azonositjdk a nevelési-oktatdsi tevékenységgel és a szervezet
miikodésével Osszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket. Az Onértékelési folyamatban
felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, és a kiilsé partnerek (fenntartd6 és mas partnerek)
elégedettségméréseinek eredményeit. Az intézmény az ellendrzések sordn sziiletett
eredményeket elemzi és értékeli.

Evente megtorténik az onértékelés keretében a mérési eredmények elemzése, a tanulsagok
levonasa, fejlesztések meghatdrozasa, és az intézmény a mérési-értekelési eredmények
fiiggvényében korrekciot végez sziikség esetén.

Az intézmény a nevelési ¢€s tanulasi eredményességrdl szold informdciok alapjan
feliilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld
tanulok ellatdsara. A probléméak megoldasara alkalmas moddszerek, jo gyakorlatok gytjtése,
segitd belsd (Otletek, egyéni erdsségek) és kiilsd erdforrasok (példaul palyazati lehetéségek)
¢és szakmai tdmogatasok feltérképezése €s bevonasa természetes gyakorlata az intézménynek.

15. A sziilok kozosségei

15.1. A szuloi szervezet

Az intézményben a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan a miikodésben érdekelt
személyek ¢és szervezetek egylittmiikddésének elémozditasara, a neveld-oktaté munka
eldsegitésére valamint az intézményhasznalok érdekeinek képviseletére sziiléi szervezet
miikodik.

A Petdfi Sziiléi Szervezet tagjai a Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskolaban tanuld
gyerekek sziilei. Az osztalyk6zosségeket az iskolai szilil6i szervezetben osztalyonként 1-1
valasztott sziil képviseli.

Az osztalyszintli sziil61 k6zosség rendes értekezleteit a sziildi értekezlettel azonos napon, a
sziildi értekezlet eldtt vagy utan tartja.

Az osztalyok vélasztott képviseldi alkotjdk az intézményi sziiléi valasztmanyt, akik maguk
koziil hdrom tagu elndkséget valasztanak.
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A Pet6fi Sziiléi Szervezet sajat szervezeti és miikddési szabalyzatot alkot, munkajat, az
intézményi események, dokumentumok véleményezését annak €és a jogszabalyoknak a
rendelkezései szerint végzi.

15.2. A sziil61 kozosség

Az intézményben a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében osztaly sziiloi kozosségek miikodnek, melyeket az egy
osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotnak. Az osztalyok sziil6i kdzosségei egy elnokot és egy
helyettest valasztanak maguk koziil.

Az intézményvezetd évente legaldbb egyszer Osszehivja az intézményi szintll sziil6i
szervezetet (valasztmanyt), ahol tajékoztatast ad az intézményben folyé munkérol, aktualis
feladatokrol.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslatukat a valasztott osztaly sziildi kozosség elndk,
az iskolai sziil6i szervezet, az osztalyfonok kozvetitésével vagy kozvetleniil juttatjdk el az
intézmény vezetdségéhez illetve az intézményi tanacshoz.

16. A tanulok k6zosségei

16.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldkbol all. Az osztaly az iskolai
kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartozik:

- az osztaly didkbizottsaganak, tisztségviseldinek és képviseldjének megvalasztasa
- kiildott delegaléasa a didkonkorményzatba és a didkkozgytilésbe

Az osztalykozosség élén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézmény vezetdje bizza meg. Alsé tagozatban a nagyfelmend rendszerben
négyeévenként a tanitd parok lehetdség szerint cserélik egymas kozott a feladatot. Felsd
tagozatban rendkiviili esemény kivételével a megbizatas négy tanévre szol.

A tevékenységet az osztalyfonok munkakori leirds alapjan veégzi.

16.2. A didkonkormanvyzat

A diakonkormanyzat az intézmény tanuldinak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti €s milkodési szabdlyzat szerint miikodik. Jogositvanyait a didkonkormanyzat
vezetOsége illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. A miikodéshez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Az intézmény helyiségeit, berendezéseit az
intézményvezetdvel vagy az intézményvezetd-helyettesekkel, 16 ora utani rendezvény esetén
a DIM-mel torténd egyeztetés utan szabadon hasznalhatja a didkonkormanyzat.

A didkonkormdényzatot segitd pedagogust, aki a tevékenységet tdmogatja és Osszefogja, a
didkk6zosség javaslatara, a neveldtestiilet egyetértésével az intézményvezetd bizza meg.
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Az intézményi didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
kozgytilésen a tanuldk tdjékoztatast kapnak

- az intézmény munkatervérdl

- az intézményi élet egészérdl

- az el6z0 kozgylilés ota eltelt idoszak munkajarol

- a gyermeki jogok, a tanuldi jogok érvényesiilésérol

- a hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairol

Az intézmény vezetdje megkiildi a didkonkormanyzat vezetdjének azokat a tervezett
intézkedéseket, melyekkel kapcsolatosan a didkonkormdnyzatot egyetértési vagy
véleményezési jog illeti meg.

17. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

17.1. Az iskolavezetés és a nevelOtestiilet

A neveldtestiilet kiillonbozd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk €s valasztott képviseldik utjan valoésul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- az iskolavezetés lilései
- a vezetoi testiilet iilései
- kiilonboz6 értekezletek (iskolai, tagozati, munkakozdsségi, réteg)
- megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokban (kordzvények, hirdetokonyv, emlékeztetok) értesiti a neveldket.

A vezetOi testiilet tagjai kotelesek:

- a vezetOi testiileti iilés utdn tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozd neveldket az iilés
dontéseirol, hatarozatairol

- az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, az
intézményvezetdvel, az intézményi tanaccsal.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi
dolgozdjat érintdé kérdésben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni. A
neveldGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjdnak részt kell vennie, mely aldl az
intézményvezetd adhat felmentést.

17.2. Az intézményi tanacs

Intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkorményzat azonos szdmu delegaltjaibol kell 1étrehozni.
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- jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatdsagi nyilvantartast a
hivatal vezeti,

- sz€khelye azonos az érintett iskola székhelyével,

- tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

- elnokének az valaszthato meg, aki életvitelszerien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

- lgyrend alapjan mikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott iligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az elfogadast
kovetd tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

- tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot a hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

- Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az

intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

17.3. A tanulok tajékoztatasanak formai

A tanulokat az intézmény életének egészérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrol

- az intézményvezetd a didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgyulésen legalabb
évente egy alkalommal, a hirdetétablan keresztiil folyamatosan

- a didkonkormanyzatot segitd tanar a didkonkormanyzat vezetdségi lilésein

- az osztalyfénokok az osztalyfonoki 6rakon

tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetOségével, a nevelGtestiilettel,
neveldikkel és az iskolaszékkel.

A pedagdgusok a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat, mindsitést az
értékelés elkésziiltekor, szobeli felelet utan kozvetleniil ismertetik a tanuloval. Az
érdemjegyet ¢és irdsos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tajékoztatd fiizetbe vagy
ellendrzébe is be kell vezetni, datummal és aldirdssal ellatva. Amennyiben a tanulo
tajékoztatd fiizete hianyzik, a hianyt a naploba datummal és kézjeggyel ellatva be kell
jegyezni.

A tudéds folyamatos értékelése, a rendszeres visszajelzés érdekében a heti 1-2 Oras
tantargyakbol félévente minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb déraszamu tantargyakbol
havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.
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Témazaré dolgozat megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt legaldbb egy héttel korabban
értesiteni kell. Egy napon legfeljebb két témazaré dolgozat irathatdo. A dolgozat, témazaro
dolgozat eredményét 10 tanitési napon beliil ismertetni kell a tanulokkal. irdsbeli vagy szobeli
feleletekre, dolgozatokra tort osztalyzat nem adhato.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €és jutalmazéd intézkedésekrol, a
tajékoztatast osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontést hozotol kaphatja meg.

17.4. A szul6k tajékoztatasanak formai

A sziloket az intézmény egészének ¢€letérol, az aktudlis feladatokrol az intézmény vezetdje
tajékoztatja. A szlléi szervezetet évente legalabb egyszer hivja 0Ossze. Tanév elején
valamennyi sziil6t az intézmény helyi ,,A tanév rendje” cimi kiadvanyaban, év kozben a
hirdetdtablara valo kifliggesztés vagy alkalmi levél formdjaban tajékoztatja. A leendd elsds
tanulok sziilei szamdra a zavartalan tanévkezdés érdekében majus végén tdjékoztatod
értekezletet tartunk, melyen az osztalyba sorolas is megtorténik.

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja évente harom alkalommal: szeptember
2., februdr 2. és majus 2. hetében. Ezen tul a felmeriild problémék megoldasa céljabol az
1ntezmenyvezet0 az osztalyfénok vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézmény vezetdje kezdeményezhet. A sziil6i
értekezleten alapesetben jegyzokonyvet nem kell késziteni. Ettdl eltérd utasitast az intézmény
vezetdje adhat kiilondsen fontos esetben.

Az intézmény valamennyi pedagogusa a sziildi értekezletek eldtt (évente harom alkalommal)
fogadoorat tart. A fogadodra idOtartama alkalmanként 60 perc. Amennyiben a sziild,
gondviseld a fogadddran kiviili id6pontban kivan konzultidlni gyermeke pedagdguséval,
eldzetesen (telefonon, irdsban vagy személyesen) egyeztetett iddpontban teheti meg.

A sziil6i értekezletek és a havi rendszerességii fogadoorak pontos datumat az éves munkaterv
tartalmazza.

A sziilok szadmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az aladbbi
lehetdségek szolgalnak:

- csaladlatogatas

- fogadoora

- sziil6i értekezlet

- nyilt tanitasi nap

- irasbeli tajékoztatok, bejegyzések az ellendrzében
- egyéni konzultacid

Az érdemjegyeknek az ellendrzében valod ellendrzése és lattamozéasa a sziild, gondviseld
feladata. A szaktandr, osztalyfénok irdsban hivja {6l a figyelmet a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredményére, vagy sulyos fegyelmi vétség esetén. Az osztalyfondk az
ellenérz6 konyvon keresztiil tdjékoztatja a sziildket a sziiléi értekezlet, fogaddora
1dépontjarodl, legalabb harom nappal az esemény eldtt.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével, az
intézményi tanaccsal.
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Az intézmény pedagogiai programja, szervezeti ¢s milkdodési szabalyzata, hazirendje
nyilvanos, a hirdet6tablan kifliggesztett helyeken és iddpontokban megtekinthetok.

Az intézmény alapdokumentumainak egy-egy példanya megtalalhato:

- az intézmény fenntartdjanal

- az intézményi konyvtarban

- az intézményvezetdi irodaban
- a titkarsagon

18. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasa érdekében az iskolavezetés allando
kapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

- a fenntartd, miikodteté Debreceni Tankertiileti Kézpont

- Debrecen MJV Onkormanyzata (Debrecen, Piac u. 20.)

- Debrecen MJV Polgarmesteri Hivatala (Debrecen, Piac u. 20., Kalvin tér 11.)
- Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont (Monti ezredes u. 7.)

- Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Oktatdsi Féosztalya (Piac u. 54.)

- Varosi Tehetséggondozo Kozpont Pedagdgiai Szakszolgalat (Faraktar u.)

- Gyogypedagogiai Szakértdi €s Rehabilitacids Szolgaltaté Kozpont

- a varosi oktatasi intézmények vezetdi

- a korzetileg illetékes 6vodak vezetdi, neveldtestiiletei

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje a
felelds.

Az eredményes nevel6-oktaté munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart a kovetkezd, iskolankhoz szorosan kapcsolddo civil szervezetekkel:

- A Pet6fi Iskola Gyermekeiért Alapitvany
- HOHE Hagyomanydrz6 és Hagyomanyteremté Didkegyesiilet
- Pet6fi Diaksport Egyesiilet

A gyermekek, tanulok egészségi dallapotanak megodvasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn az Egészségiigyi Jarobeteg Kozponttal, mely megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢&s
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tartanak az aldbbiakkal

- Debrecen MJV Csaléadsegité Kozpontja Gyermekjoléti Kézpont
- Debrecen MJV Szocidlis Iroda Gyamiigyi Csoport

A munkakapcsolat feliigyeletét az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek,
gyakorlati megvalosulasat a GYTV-felelds latja el.
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Az intézmény helyiségeit, épiileteit, berendezési targyait téritésmentesen hasznalhatjak
elozetes egyeztetés alapjan:

- didkonkormanyzat

- didkegyesiilet

- az intézmény mellett miikddo alapitvany
- sportegyesiilet

- szUloi szervezet

- intézményi tanacs

- Pet6fi Tehetségpont

Az intézményben part vagy parthoz kotddo szervezet nem miitkodhet.

19. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomdnyainak 4polasa, korének bdvitése, az intézmény hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat valamint felelosoket a

nevelOtestiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

19.1. A hagyomanvapolas kiils6 megjelenési formai

Az intézmény jelvénye a névadod arcképét abrazolja, felirata:

Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Debrecen.

Beszerzésérdl és a tanulokhoz vald eljuttatisarol a diakegyesiilet gondoskodik. Atadasa az
iinnepélyes elsdsavaton torténik, a tanévnyitd tinnepségen.

Unnepi viselet a didkok szamara:
fehér bluz/ing intézményi logds sallal/nyakkenddvel

sOtét szoknya/nadrag

Az linnepi viselet €s a jelvény viselése minden intézményi szintli rendezvényen kotelezd.

19.2. Az intézmény hagyvomanyos kulturalis és tiinnepi rendezvényei

A szorgalmi iddszak az iskolai szintii linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és az osztalyonkénti
tanévzaroval, a nyolcadikosok szdmara ballagéssal fejezddik be.

A nemzeti és hagyomanyos iinnepekrdl valé megemlékezés minden évben intézményi szintll
rendezvényen zajlik (aradi vértanik napja-iskolaradios megemlékezés, oktober 23., marcius
15. — tinnepi misor, karacsonyi miisor tagozatonként)

Februar 25. a kommunista és egyéb diktatarak dldozatai napja — osztalyszintli megemlékezés
Aprilis 16. A holokauszt dldozatai napja — iskolai szintii kiallitas rendezése

Az intézményi programok kialakitasat a didkonkormanyzat és a didkegyesiilet bevonasaval a
nevelOtestiilet végzi.
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19.3. Intézménvi szintll versenvek és szorakoztatd rendezvények

A tantargyi versenyek szervezését és lebonyolitasat a szakmai munkako6zosségek végzik.

Marcius 15-25. kozott rendezziik meg a Petdfi-napot, varosi, megyei szintli versenyekkel,
melyeknek szervezdi a szakmai munkakdzosségek.

A didkonkormanyzat és a didkegyesiilet tancos klubdélutanokat, farsangi balokat (also, felso),
A Pet6fi Iskola Gyermekeiért Alapitvany sziildk-neveldk talalkozdja balt rendez.

A didkegyesiilet igény szerinti turnusszamban nyari tabori elhelyezést kap az alapitvany
panyoki taborhelyén, ahova osztalykirandulasok is szervezhetOk onkoltségi aron. Az ar
megallapitasa a fenntartd Alapitvany kuratoriumanak jogkore.

A didkonkormanyzat tanévenként egy forditott nap megrendezésére kap lehetdséget.

Az intézmény vezetdésége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely a kozosséghez
tartozas érzését erdsiti.

20. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és milkddési szabalyzat

a pedagogiai program (nevelési program és helyi tanterv)
a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

20.1. A szakmai alapdokumentum

Az okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentum okiratat
a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az alapitd okirat modositdsa dnmagaban nem teszi sziikségessé az intézményi szervezeti és
miukodési szabalyzat modositasat.

20.2. A pedagogial program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
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Az iskola pedagdgiai programja a tobbi kdzott meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai tevékenységét, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas cé€ljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében valamint a 20/2012.
EMMI rendelet 7. §-aban meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

¢ a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

¢ atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket

Az iskola vezetdi munkaiddben, fogaddoriikon tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

20.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagdgiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitdsahoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a neveldtestiilet, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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21. Adatkezelési rend

21.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazhatd fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdssal az intézmény
vezetdje hitelesithet. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei statisztikai adatszolgaltatas

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek, esetileg a rendszergazda) férhetnek hozza.

21.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikusan eldallitott, aldirassal és korbélyegzdvel hitelesitett dokumentum papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem megbizhato.

Az elektronikus adatszolgaltatd tablakba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazott. Az adatszolgaltatas, levelezés elektronikus modon
is megdrizendd ez tanév idGtartamban. Papiralapon az irattarban elhelyezve az irattari
szabalyzatban eldirtak szerint rizendok meg.

Az elektronikus levelezést a fenntartoval belsé rendszeren keresztiil bonyolitjuk. A

belépéshez sziikséges jelszot az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkarok
kezelik.

Az elektronikus uton eldallitott szoveges értékelést illetve a KIR rendszerben eldallitott
dokumentumokat a kozépfoku felvételi eljards céljara kinyomtatva, korbélyegzdvel és
intézményvezetoi alairassal hitelesitjiik.
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22. Aziskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok
1.1 Azonosité adatok

A konyvtar elnevezése: Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye, cime: 4030 Debrecen, Szabd Kalman u. 3-5.

Létesitesének ideje: 1982.

konyvtar

bélyegzoje:

1.2 Szakmai kévetelmények
Az iskolai konyvtar az iskola felsds €s alsos épiiletét 6sszekotd helyiségben talalhato, mindkét
iskolarészbdl megkozelithetd.
Alaptertilete: 90 m2.
e A konyvtarban az dllomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;
e Az iil6helyek szama lehetévé teszi egy fél osztdly tanuldinak
konyvtari ora keretében torténd foglalkoztatasat.
e A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkez6
konyvtaros tanar tevékenykedik;
e A konyvtar szamitogéppel és Internet-kapcsolattal rendelkezik.

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdo Klebelsberg
Intézményfenntart6 Kozpont Debreceni Tankeriilet az iskola koltségtervezésében
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola vezetdje biztositja a nevelOtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanarok szakmai
iranyitasaval.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
éves koltségtervezésébdl biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitisa a
pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet és a fenntartd altal biztositott
lehetdség figyelembevételével torténik. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanarok feladata az intézményvezetd altal
rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndlasaért a konyvtaros-tanarok feleldsek, ezért csak
kozremiikodésiikkel lehet a konyvtar részére dokumentumot vasérolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa. Gytljtékorének
igazodnia kell a kiilonbozd tantargyak, miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai :
o gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;
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e tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e tanodrai foglalkozasok tartasa (kOnyvtarhasznalati ismeretek a konyvtaros tanar altal,
konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoloddan szaktanarok, tanitok altal);

e cgyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése.

3.2 Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai :

e tanéran kiviili foglalkozasok tartasa;

¢ informatikai szolgéltatasok biztositasa (lehetdség szerint);

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

o kozremikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

4. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien alakitott dllomany tiikr6zi az iskola nevelési és oktatdsi
célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatdnak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagdgiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés és apasztds helyes
aranya noveli a gylijtemény informdcids értékét, hasznalhatosagat.

5.1 A gyarapitas

5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék utjan, a gyijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

A vaésarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, eléfizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A dokumentumok allomanyba vétele
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartdsba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.
A végleges nyilvantartas formai iskolankban: leltarkonyv.
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra szerez be. Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:
 brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok
» tankonyvek, modszertani segédanyagok jegyzetek
+ tartalom alapjan gyorsan elavuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi
segédletek, rendelet- ¢€s utasitasgyljtemények, torvénykonyvek,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
» kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok.
Ezek a dokumentumok leltarfiizetbe keriilnek bejegyzésre leltari szammal ellatva.

5.2 Allomanyapasztas
Az alloméany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
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e tervszerl allomanyapasztas;
e természetes elhasznalodas;
e hiany.

5.2.1 Tervszeri allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodéas kdvetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés jellemzi.

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuldi igény az
alabbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv;

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

¢ modosul az idegen nyelvek oktatdsa, az iskola profilja, szerkezete;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

5.2.2 Természetes elhasznalédas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek haszndlat kézben megrongaldodtak.
Kivonésukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany

Az 4alloménybdl hidnyzé dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

o clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);

e A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);

e Allomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili).

5.3 A torlés folyamata
A nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros tanar javaslata alapjan az igazgato
engedélyével torténik.

5.4 A kivonas nyilvantartasai

5.4.1 Jegyzokonyv

A dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato aldirdsaval €s az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés
okat, a dokumentumok azonositd adatait a jegyzOkonyv mellékletei tartalmazzak.

5.4.2 Melléklet
Torlési jegyzék az egyedi nyilvantartdst dokumentumokrél (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil).
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5.5 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
mikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felelds.

5.5.1 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

e A konyvtar revizidjat az iskola igazgatoja rendeli el, kivéve, ha
személyi valtozas esetén az atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi
az allomanyellen6rzést.

e Az allomanyellenérzés sordn a végleges nyilvantartasba vett
dokumentumokat  tételesen  kell egyeztetni az  egyedi
nyilvantartdssal. Az idéleges nyilvantartasba vett dokumentumok
nem leltarkotelesek.

e A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

o A leltarozés alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanyellenérzés tipusai
o jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;
e modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
o mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

Az éllomanyellendrzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi
bizottsadg vezetdje koteles egy allandé munkatarsrdél gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az éllomanyellendrzés sordn kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

5.5.1.3 Az ellendrzés lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzokonyvet, melyet engedélyezésre
at kell adni az intézményvezetdnek.
A zar6jegyz6konyv mellékletei:
e aleltarozas kezdeményezése;
e ajovahagyott leltarozasi litemterv;
¢ ahianyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6 Az allomany jogi védelme

e A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy kozremiikodése
nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem
vasarolhat.

e Allomanyba-vétel csak szamla alapjan torténhet.

e A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok, technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért;

e A tanulok ¢és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben
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ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézd személyt terheli az anyagi
felelosség;

o A letéti dlloméanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag
is felelOs.

5.7 Az allomany fizikai védelme

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
Tiiz esetén tilos a vizzel oltas!

e A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktol. Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasagara
(takaritas, portalanités, ferttlenités, féregtelenités).

5.8.1. Kolcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartas osztalyonként, illetve a felnétteké kiilon, névsor
szerint torténik.

5.8.2. A konyvtarhasznalati szabalyzat

Jogok és kotelezettségek

1.

N

o

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtarat az iskola
tanul6i, neveldi, adminisztrativ és segitd dolgozdi hasznalhatjdk. A hasznélok
korét az intézmény vezetdje bdvitheti.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas a tanuldéi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
Beiratkozéskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznélorol:

- név

- osztaly

- lakcim
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltadvozasi szandékarol az
iskolatitkar tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol,
az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl
valo eltavozasuk eldtt leadjak.
Minden beiratkozott olvaso jogosult a kdlcsonzésre.
A konyvtarhasznald /kiskorti esetén sziilje/ a konyvtari dokumentumokban
okozott kar esetén annak megfizetésére kotelezhetd.

Az iskolai konyvtar nvitvatartdsi rendje

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a szorgalmi idg tanitasi rendjéhez.
Tanitési szlinetben zarva tart.

A napi nyitva tartds 7:45-t6l 16:00-ig, a kOnyvtar ajtajan, és a falitijsdgon kifliggesztett
idészakban torténik.
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A kolcsOnzés szabélvai

A kolcsondzhetd allomény a szabadpolcokon van elhelyezve.
Kolcsondzhetdség szempontjabol a dokumentumok:

a. csak helyben hasznéalhatok
b. kolcsonozhetok

- Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a kézikonyvtari allomanyrész csak
helyben hasznalhato.
Nem kolcsondzheté dokumentumok a kézikdnyvek, a muzedlis értéki
konyvek.

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési
Ordra, indokolt esetben a konyvtdr zdrasa ¢és nyitasa kozotti idore
kikolcsondzhetik.

-Kodlesonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad
Kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.

Minden tanuldé egyidejileg 2 kotetet koOlcsonozhet. A pedagdgusok a
munkéjukhoz sziikséges konyveket korlatozas nélkiil kélcsondzhetik.

A kolcsonzési id6 7 nap a didkok szdmara, ez egy héttel meghosszabbithato. A
neveldknek a kdlcsonzési idé maximum egy tanévre szol. A tanév végén el kell
szamolni a dokumentumokkal. Az iskola konyvtar un. letéti allomanyt
helyezhet el a szaktantermekben. Ezekért az allomanyt kdlcsonz6 szaktanar a
felel0s.

A kolesonzési 1d6 tullépése esetén a tanulok irdsos felszolitast kapnak, de
pénzbirsagot nem kell fizetni.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek, tankonyvtar

A konyvtari dllomany 100%-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.
6.1 A konyvtari allomany egységei

konyvallomany: - kézikonyvtar;
- k6lesonodzhetd allomanys;
raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben.

Tovéabbi elrendezés: a kdlcsondzhetd alloméany esetében kiilon vannak elhelyezve a
tanulok korében legnagyobb érdeklddést kivalto, illetve az 0j beszerzéslti dokumentumok.

oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;

6.2 Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast
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készit. A konyvtarbol kihelyezhetk letétek a tantermekbe, napkozis termekbe, irodakba
(hivatali segédkonyvtar).

6.3 Tankonyvtar

A Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik
ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

3. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt
szazalékat (kifutdé rendszerben) tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és
tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje: a tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgytiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢€s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kdnyvtarbodl a 20........ es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

e A tanév végén, legkésdbb junius 7-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az
atvett tartos tankonyveket.

o A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam | Alairas osztaly

o A diakok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 7-ig kitelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatidban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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A tankdnyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
- a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius
15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhato 25 %-bol beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol (januar)

Kartérités:
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tartés tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moadjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
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- az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

7. A konyvtari allomany feltarasa
Kataldgus nincs a kdnyvtarban.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi oran
kiviil lehetdveé tegye gylijteménye hasznalatat;

az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében kozponti helyet tolt be,
sajat gyljteménye, illetve lehetdségeitdl fiiggéen mas informacids csatornak
igénybevételének segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaldit a pedagogiai
folyamat soran felmertilt t¢émakorokben;

sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato és tehetséggondozo programjanak
megvaldsitasat;

a hasznalok jogait ¢€s kotelességeit, nevezetesen: a hasznélatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell
hozni.

9. A konyvtaros-tanar munkakori feladatai
Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel
¢s pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtaros-tanarok vezetik, akik az iskola
neveldtestiiletének tagjai. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak,
felelnek a konyvtar allomanyaért és rendeltetésszerli miikodéséért.

7. AzlIskolai Konyvtar Gyiijtékori Szabalyzata

Az iskolaban 8 osztalyos 4altalanos iskolai képzés folyik.
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét alapvetden meghatarozza:

a pedagodgiai program

a helyi tanterv

az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a 16/1998.(1V.8.) MKM rendelet

a felhasznalok szama, kora, szociokulturalis hattere
az oktatott tantargyak

az oktatott idegen nyelvek
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az iskolai konyvtar feladata

Segitse az iskolai nevel6-oktatd6 munkat, elémozditsa a tanulék olvasasra,
konytarhaszndlatra nevelését. Biztositsa az iskola neveldi és tanuloi részére a neveléshez,
oktatashoz sziikséges informacidkat (konyv, folyodirat, audio-vizudlis ¢és digitalis
informacidhordozok).

alapfeladatok

- a gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatas nyajtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

kiegészito feladatok

- konyvtarhasznalati 6rdk tartasa

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa

- dokumentumok masolasa, 01j ismerethordozok eldallitasa

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa
- segitségnyujtas ismeretszerzéshez (tanulok,pedagdgusok szamara)

Gytjtokor:

Az iskolai konyvtar a pedagdgiai programnak és a helyi tantervi kdvetelményeknek
megfelelden folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan fejleszti allomanyat. A gytijtokori
meghatarozasandl az iskola profiljabol, a pedagogiai programbdl és a helyi tantervbol
indulunk ki. A konyvtar alapfunkcioihoz kapcsolddd dokumentumok az éallomany f6
gyljtokorébe, a masodlagos funkcidhoz tartozok az allomany mellék gyiijtdkorébe
tartoznak.

Fo6 gyiijtokor teriiletei
Ezt a konyvtar elsddleges funkciojabdl adodo feladatok megvaldsitdsat segitd
dokumentumok alkotjak.

- kézikonyvek

- a tanitott szaktantargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom

- pedagogiai kiadvanyok valogatassal

- vélogatott szépirodalom

- a helyi tantervben meghatarozott kotelezd €s ajanlott irodalom

- az aktualis témak irodalma: iskolai linnepélyek, megemlékezések, vetélkedok,
versenyek megrendezés¢hez sziikséges dokumentumok

- a tan6rakon hasznalhat6 hangszalagok, videokazettak, DVD-k,CD-k

- a tananyagok kiegészitésére vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolédo konyvek,
szépirodalmi miivek, CD-ROM-ok.

A mellék gytjtokor teriiletei
A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitdsat a mellék
gyljtékorbe tartozd dokumentumok segitik. Ide tartoznak:
- atanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyjtd6 dokumentumok
- atanaroknak a szaktanari 6rdkra valod elmélyiilt felkésziilést biztositdé miivek
- a szakirodalom olyan 0jdonsagai, melyeknek megjelenését igen nagy szakmai
érdeklddés kiséri
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kiilonos tarsadalmi érdeklddéssel kisért szépirodalmi miivek

azok az audio-vizualis dokumentumok, melyek a tanuldk nyelvtanulasanak,
mivészeti, irodalmi ismereteinek elmélyitését szolgaljak

az oktatd-neveld munkat segitd folyodiratok

az olvasas szeretetét eldsegité gyermekirodalom

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

irasos, nyomtatott dokumentumok ( konyv, periodika,brosura,tankonyv)
hangos, képes dokumentumok (videokazetta, DVD)

A gyljtés szintje és mélysége:

A telj esség igényével gyiijti a konyvtar:

a helyi tantervben meghatarozott hazi kotelezo és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkozként hasznalt miiveket

tartos tankonyveket és segédkonyveket

a szaktudomanyok alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloit

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy részteriileteit
bemutat6 segédkonyveket, ismeretk6zl6 miiveket

altalanos lexikonokat, enciklopédiakat

érvényben levé munkafiizeteket, tankonyveket, feladatlapokat

munkaltatd eszkdzként hasznélatos miiveket, alapszintli ismeretterjesztd irodalmat
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat

a nevelési cél megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalmat

Kiemelten, de nem teljességre torekvoen gyiijti a konyvtar:

tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd szépirodalmi €s ismeretk6z16 irodalmat

a gyermekirodalom kurrens kiadvanyait

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miiveit

debreceni helytorténeti , helyismereti kiadvanyokat

pedagdgiai miiveket

pszichologiai miiveket

az iskoldban foly6 nyelvoktatashoz sziikséges segédkonyveket, azok hangzé
anyagait, egyéb nyelvoktaté dokumentumokat

a pedagogusok munkdjat segitd feladatlapokat, feladatgytijteményeket

Szelektalva gytjti a konyvtar:

regényes ¢letrajzokat, torténeti regényeket

a tanult targyakban valo elmélyiilést, és a tananyagon tilmutato tajékozodast segitd
alap-és kozépszintii irodalmat

a tanulast segité CD-ket, DVD-ket,

a kotelezo €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit

a kiilonboz0 tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhat6 oktato,
ismeretterjesztd videofilmeket

A beszerzés forrasai:

Koényvesboltok

Ko6zponti kiadvanyok (minisztérium, pedagogiai intézetek kiadvanyai)
Ajandék. Csak a gytijtékorbe tartoz6 dokumentumok keriilhetnek be.
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Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat mddositdsa a nevelotestiilet eloterjesztésére az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet ¢és a
diakdnkorményzat véleményének kikérésével lehetséges.

A 2015-ben késziilt szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat a jogszabélyi valtozdsok
tették szitkségessé.

Az intézmény eredményes és hatékony mikdodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallo szabalyzatok tartalmazzidk. Ezen szabdlyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok az
SZMSZ modositasa nélkiil is valtoztathatok, amennyiben jogszabdlyi eldirds, belso
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelos vezetSjének megitélése ezt sziikségessé
teszi.

A szakmai alapdokumentum az SZMSZ fliggeléke, valtozasa az SZMSZ modositasat nem
teszi sziikségessé.

Az Adatkezel®si ®s az Irat ®@s §gykezel®si Szab§lyzat valamint a LeltSroz8si @s Selejtez@si,
Panaszkezel®si Szab8lyzat az SZMSZ mell@klete, v8ltoz8sa az SZMSZ m-dost8s§t nem teszi
sz¢ ks®gess®.

Debrecen, 2017. m8rcius 31. LU\M&,

Komédrom Iuh
intézmén ezei‘&w

&
&,
't L HD*'\M

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot elfogadta: a neveldtestiilet
(jegyzOkonyv: 11-184/2017.)

Véleményezeési jogot gyakorolt:

az intézményi tandcs (jegyzokonyv: 11-184/3/2017)
a sziildi szervezet (jegyzokonyv: 11-184/2/2017)
a didkonkormdnyzat (jegyzokonyv: 11-184/1/2017)

Jovdhagyta: az intézmény vezetdje 2017, marcius 31-¢én

Hatdlyos: 2017. szeptember 1-t6l



Rgaz
Text Box
Az  Adatkezelési  és  az  Irat  és Ügykezelési Szabályzat valamint a Leltározási és Selejtezési, Panaszkezelési Szabályzat az SZMSZ melléklete, változása az SZMSZ módosítását nem teszi szükségessé.


Debrecen, 2017. március 31.

Rgaz
Text Box
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Alulirott alirasommal tanusitom, hogy a Debreceni Petdfi Sindor Altaldnos Iskola
médositott Szervezeti és Miikadési Szabalyzatat az iskola Didkonkorményzata megismerte,
véleményezte.

Irat iktatészama: ||~A 8K /] J 201

Debrecen, mancily 0G.

............. aglar letri..., QfaQ-&«l(ML—!
DOK titkar DOK segit6 pedagdgus

Alairdsommal tanusitom, hogy a Debreceni Petofi Sindor Altalanos Iskola médositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola Sziil6i Szervezete megismerte, véleményezte.

Irat iktatoszama: ||~ |&k [~{20417.
Debrecen, Mmooy 09,

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

elnok

Alafrdsommal tanisitom, hogy a Debreceni Petdfi Sandor Altalanos Iskola modositott
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatit az iskola Intézményi Tanécsa megismerte,
véleményezte.

Irat iktatoszama: || — |&H 13/.259 (¥

Debrecen, ”‘b“\{):u/’) Q8.




elnok
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23. Fliggelék
Munkakori leiras mintak

Intézményvezeté-helyettesek

Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola

Intézményvezet6-helyettes Munkakori Leiras
Altalanos intézményvezet-helyettes

1. A dolgozé neve:
2. Feladatkore: altalanos intézményvezet6-helyettes
3. A feladatainak megnevezése:

Az altalanos intézményvezetO-helyettes kozvetleniil szervezi és iranyitja az osztalyfonokok és szaktanarok
munkajat. Feladatkore els6sorban a felso tagozat vezetését foglalja magaban.

Az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén a munkaltatdi jogok kivételével teljes jogkorrel helyettesiti
az intézmény vezetdjét.

- Javaslatot tesz egyeztetve a nevelokkel, a munkabizottsag vezetokre, osztalyfondki munka ellatdsara,
osztalyokban a nevel§-oktatd munka elvégzésére, a szaktermek elosztasara.
Végzi a szemléltetd eszk6zok beszerzésének eldkészitését, szétosztasat.

- Elokésziti a tantargyfelosztast, elkészitteti az Orarendet és az tgyeleti beosztast, jovahagyasra
felterjeszti. Ugyel az id6kozi valtozasokra. Tanitds nélkiili munkanapok, tanulmanyi illetve
osztalykirandulasok programjat egyezteti.

Feladata:

- nevel6k hidnyzasat, fizetett szabadnapjait, szabadsagat megtervezi és nyilvantartja, az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket meghozza

- helyettesitéseket megszervezi és nyilvantartja. Tulorakat €s helyettesitéseket elszamolja, gondoskodik a
valtozasjelentés elszamolas Tankeriiletbe valo bejuttatasarol

- elbzetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a szakorakat és az iskola
altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasokat. Ezekr6l feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli
az érintett neveldkkel, segitséget ad a munka tovabbi folytatasahoz.

- gondoskodik a sajat, valamint a szaktanarok tervszert, folyamatos szakmai tovabbképzésérél, a nevel6i
munkak6zosségek (tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi, palyavalasztasi) megalakitasarol és
mikodtetésérol,

- eldsegiti a korszerti torekvések kibontakoztatasat, a felettes szervek altal engedélyezett kisérletek,
alternativ programok eredményes végzését,

- Osztonzi a valamely teriileten j6 képességgel rendelkez6k megfeleld foglalkoztatasat
(tehetséggondozas), szakkoroket, fakultativ foglalkozasokat iranyitja, ellendrzi €s segiti. Figyelemmel
kiséri a szaktargyi versenyeztetést, a neveldk ilyen iranyt tevékenységét

- irdnyitja és segiti a szakmai kdzosségeket, ezen beliil:

- javito és osztalyozd vizsgak szervezése, lebonyolitasa,

- 0Osztonzi a pedagogiai kisérleteket,

- figyelemmel kiséri a pedagdgusok palyazati tevékenységét (varosi, megyei, orszagos),

- kiemelten segiti a nyelvi és a matematikai nevelést

- szamon tartja és ellendrzi a felzarkdztatas érdekében szervezett korrepetalasokat

- iranyitja és segiti a nyolcadikos tanulok palyavalasztasat és beiskolazasat,

- szervezi az iskola és csalad, az iskola és a belsd ellendrzési csoport, az iskola és az lizemek
(fakultativ), az iskola és a kozépfoku intézmények, szakképzési centrum pedagogiai kapcsolatait

- segiti A Pet6fi Iskola Gyermekeiért Alapitvany, a Didkegyesiilet és a Didksport Egyesiilet
miikodését,
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- figyelemmel kiséri és tamogatja szabadidds tevékenységet, a gyermek- és ifjusagvédelem
munkajat
- pélyazati lehetdségeket térképez fol, aktivan iranyitja a palyazati tevékenységet

Az iskola iigyviteli munkajanak segitése érdekében:

naplok, ellendrzok, nyilvantartasok és elszamolasok ellendrzése,
tankonyvek, szaklapok, folyoiratok, nyomtatvanyok rendelése

a nyelv tanulasara szervezett csoportok kialakitasa (felso),
eredményes tanulast segitd feltételek kialakitasa,

4. Helyettesitje: a nevelési intézményvezeté helyettes

5. Kit helyettesit: az intézményvezet6t

6.

7.
8.
9.

Munkavégzésének helye: Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola, Debrecen, Szabo K. u. 3-5.

A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola intézményvezetdje
Egyéb eldirasok, feltételek:

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

10. Egyéb, a munkakorével osszefiiggé feladatai, feltételei:

Debrecen, 20......cooouiiiiiiiii

intézményvezetd

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetéen magamra
kotelez6 érvénylinek tartom.

Debrecen, 20

munkavallald
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Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola, Debrecen

Nevelési Intézményvezeto-helyettes Munkakori leiras

nevelési intézményvezeté-helyettes

1. A dolgozé neve:
2. Feladatkore: nevelési intézményvezet6-helyettes

3. A feladatainak megnevezése:

A nevelési intézményvezet6-helyettes kdzvetleniil szervezi és iranyitja alapvetéen az 1-4. évfolyamon tanitd
neveldk, a pedagdgiai asszisztensek, tanulészobat vezetok neveld-oktatd munkajat.

javaslatot tesz egyeztetve a neveldkkel osztalytanitoi, osztalyfénoki feladat, tanuldszobai csoportvezetdi

munka (beosztas) ellatasara,

feladata a tantermek és eszkdzok elosztasa, igény sziikséglet felmérése a munkabizottsag vezetovel,

elkésziti a tantargyfelosztast, az orarendet és az tigyeleti beosztast, figyeli és modositassal kezeli az

1d6kozi valtozasokat,

megszervezi a helyettesitéseket, az eseti feladatok elrendelését

Segiti, iranyitja, ellenérzi és értékeli a tagozatban és a tanuldszoban, egyéb foglalkozasokon folyo

nevel$-oktatd munkat:

a) eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, l1atogatja a tanitasi 6rékat és az
iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozasokat, napkdzis csoportok munkajat. Ezekrol
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel, segitséget ad a munka tovabbi
folytatasahoz.

b) gondoskodik a sajat, valamint az iranyitasa ala tartoz6 pedagogusok tervszer(i, folyamatos,
pedagdgiai és szakmai tovabbképzéséral,

c) eldsegiti a nevel6i munkak6zosségek (alsé tagozatos) megalakitasat és miikodését.

d) 0szténzi a valamely teriileten jO képességgel rendelkezék megfeleld foglalkoztatasat
(tehetséggondozas).

e) iranyitja, megtervezi a teriiletéhez tartozd szakkoroket, és segiti azok tevékenységét

f) figyelemmel kiséri a BTM-es és SNI-s tanuldk beiskolazasat, a fejleszté osztalyokba utalandd
tanulok sorsat, athelyezését

g) kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a szakmai szolgaltatokkal

h) szervezi és ellendrzi a felzarkoztatast, tehetséggondozast

i) el6késziti a tanulok ligyeibe valo dontést:

- javitd és osztalyozo vizsgak szervezése

- elso osztalyosok beiratkozasa, potbeiratas szervezése és lebonyolitasa

- beiskolazasi tajékoztato sziildi értekezletek iranyitasa

- aszandékos és vétlen karokozas kivizsgalasa, felelésségre vonas az osztalytanitok bevonasaval

j) Az iskola tigyviteli munkajanak segitése:

- naplok, tajékoztato flizetek, ellendrzok, nyilvantartasok ellendrzése
- tankdnyvek, folydiratok, nyomtatvanyok rendelésének segitése
- a nyelv tanuldsara szervezett tanulocsoportok kialakitdsdhoz az eredményes tanulast segitd
feltételek kialakitasa
- orak, foglalkozasok latogatasa, értékelése
k) az épiilet allaganak, rendjének figyelemmel kisérése, intézkedés megtétele

HelyettesitGje: altalanos intézményvezeté-helyettes

Kit helyettesit: altalanos intézményvezet6-helyettest

4.Munkavégzésének helye: Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola

5.A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola vezetdje
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6..A munkakéri leiras hatalyba lépése, hatalya: megbizastdl visszavonasig

7..Egyéb, a munkakérével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Debrecen, 20.......cccevviiiniiinnn.

intézményvezetd

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, az abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra
kotelez6 érvénylinek tartom.

Debrecen, 20..........cc.oonnnt.

munkavallald
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Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
Debrecen, Szabo Kdalmdn u. 3-5.

Tanito Munkakori leiras

TANITO

1.A dolgozé neve:

2.Munkakore: tanitod

3.A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk
kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények
megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — életkornak megfelelo — fejlesztd foglalkoztatasa a
NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapveté felelésségek és feladatok:

A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkodlcsi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a
Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a kdznevelési torvény
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

Osztalytanitoként osztalyaban sziikség szerint mas osztalyokban a tantargyfelosztasban rogzitett
tantargyakat tanitja.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja, valamint hogy sikeresen teljesitsék tanitvanyai a tantervi
kovetelményeket.

Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzosség vezetdjével is.

A felelés taneszkoz- €s moddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az 10j szakmai
torekvésekrol.

Tanodraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢életkori sajatossagainak megfelelé fejlesztd foglakoztatasra, a rendelkezésre alld6 id6 optimalis
kihasznalasra.

Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi.
A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglakozasokat szervez (az oraterv és a tantargyfelosztas
szerint), egyéni segitségnyljtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén iddben szakértdi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld
intézményben folyathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglakoztatasara
is, amit a tandrai differencidlason kiviil szakkordokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtesz.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az 4altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasardl, épségének
megorzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Gigy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli
formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal
egyiitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a gyerekek
minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével, valtozatos k6zos
tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonb6zo vizsgalatok segitségével érhet el.
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- Fokozatosan szoktatja a tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

- Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlédjenek.

- A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz valo viszonyéanak kialakitasaban, feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek
spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad levegdn valé mozgassal is.

- Tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez.

- A tanitasi 6rakon és tandrakon kiviili foglakozason kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési
készségének, Onallosaganak és ontevékenységének kialakitasa. A kozos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitésérol,
ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatas,
gyamiigyi intézkedés). Egytittmiikddik az iskoldban dolgozé gyermekvédelmi feleldssel.

- Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat, vezeti az
osztalynapldt, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk tajékoztatod fiizetét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érinté —
kérdésr6l haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldok elémenetelérél szold6 mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a tdjékoztatdé fiizetbe. A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziild
értekezletet, fogadoodrat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrél, részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdszerek korét.

- Szervez6 munkat végez a szildi munkakozdsség megalakitisdban, majd velik egyiittmiikodve
kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozo6 sziiloket
bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, taborozasok
megszervezésébe.

- A szilldket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérél, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

- A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Az iskola linnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyerekek életkoratol
fiiggden misorok betanitasaval — jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teenddk ellatasa.

- Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

- Kapcsolatot tart az dvodaval és a felsd tagozaton tanité neveldkkel.

- Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett
ismereteir6l beszamol munkak6zosségében.

- Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsaban.,
megvalositasaban. Munkajaval azonosul az intézmény célkitiizéseivel,, elvarasaival, jovoképével.

A teljesitményértékelés modja:

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

- Beszamol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (az iskolavezetés kérésére félévente)
irasos beszamolot készit. Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

- Az intézményi Onértékelés Otéves programja és éves terve alapjan egylittmiikddik a belsd ellendrzés
folyamatéban, valamint jogszabalyoknak megfeleléen a PSZE és a PEM eljardsaiban.

4. Munkavégzésének helye: Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola
5. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorloja: az iskola vezetdje

6.A munkakori leiras hatalyba lépése, hatilya: kinevezéstdl a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig
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6. Egyéb, a munkakérével osszefiiggé feladatai, feltételei: Tagja az also tagozatos munkakozosségnek.
Kozvetlen iranyitdja a nevelési intézményvezet6-helyettes.

Debrecen, ........coooviiiiiiiiiii,

intézményvezetd

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, a munkakoéromre vonatkozo eldirasokat
megismertem, a munkaltatoval végzett, kozds értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Debrecen, .........coovviiiiiiiiiii.

munkavallald
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Szaktanar

Debreceni Petdfi Sindor Altalinos Iskola
Debrecen, Szabo Kalmdan u. 3-5.

Tanar Munkakori leiras
TANAR

1.A dolgozé neve:
2. Munkakére: tanar
3. A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa, egyéb foglalkozasok, tanuldszobai foglalkozasok vezetése
a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

Alapveté felelésségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és onalldan: a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a Nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény, a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskolai SZMSZ, a pedagdgiai program ¢és a munkaterv tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és a taneszk6zok
szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és
tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja
ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli
€s szobeli szamonkeérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérdk és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 munkanapon beliil kijavitja
és kijavittatja. A dolgozatirds id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival
egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazaré dolgozatot ne
irjanak.

- A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy héttel a
jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és velik egyiitt
értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassiibb tempoban haladé gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

- A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetéségeinek
kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre valo
felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

- Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld taroldsarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Eldzetes megallapodas szerint a kdtelez6 oraszamba beszamithatok a kdvetkez6 feladatok:
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(pl. szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatdé foglalkozas,
tanuloszobai foglalkozas).

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat (osztalyfonok,
szakmai munkakozosség vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelds,
gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelds, szabadid6-szervezo, stb.).

- Az éves munkatervben rogzitett idépontban o6rakozi iligyeletet vallal, beoszthaté a menzai érkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rz6 konyviikbe, megirja a javito - és
az osztalyozo — vizsga jegyzokonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a havonkénti fogadoorakon. A sziilokkel valo
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli
veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

- A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszélésének,
joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogia tudasanak alland6 gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartoz6 0j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban (tankonyvosztas), meghatarozza és kozli a
szlilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan
javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer-segélyben valo részesitésére.

- Munkéjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival onképzésben
szerzett ismereteit, egyezteti veliikk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt veszt a helyi tantervek
kidolgozasdban, a munkakdzosség-vezetd, iskolavezetés felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagdégus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, ennek elomozditasa érdekében egylittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal.

- Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja  (konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkak6zdsségében.

- Munkakdzosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak kialakitdsaban.,
megvalositasaban. Munkajaval azonosul az intézmény célkitlizéseivel,, elvarasaival, jovoképével.

A teljesitményértékelés médja:
- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belsé és kiilsé értékelések mindsitenek.

- Beszamol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (az iskolavezetés kérésére félévente)
irasos beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

- Az intézményi Onértékelés Otéves programja és €ves terve alapjan egyiittmilkodik a belsé ellendrzés
folyamataban, valamint jogszabalyoknak megfeleléen a PSZE és a PEM eljarasaiban.

4.Munkavégzésének helye: Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola,

5.A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola vezetdje
6.A munkakoéri leiras hatalyba 1épése, hatdlya: kinevezéstdl a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig
7. Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei: Munkajat az altalanos intézményvezet6-helyettes

koordinalasaval és kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Debrecen, .......cccovvvviiiiiiiiiiannn..
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Intézményvezetd

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, a munkakoéromre vonatkozo eldirdsokat
megismertem, a munkaltatoval végzett, kozds értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Debrecen, .........cooviiiiiiiiiii

munkavallald
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Osztalyfonok
Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
Debrecen, Szabo Kdalmdn u. 3-5.
Osztalyfonok Feladatkori leiras
OSZTALYFONOK
1. A dolgoz6 neve:
2. Munkakore: pedagogus
3. Feladatkore: osztalyfonok
4. A feladatainak megnevezése:
A feladatkor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a nevelési tényezdk Osszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi életének
szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg, a megbizatas visszavonasig érvényes.

Munkajat a NAT, az iskola pedagdgiai programja, sajat tanmenete és az intézmény éves munkaterve
alapjan végzi.

Az osztalyfondk felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységik iranyitasa,
onalloésaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv ¢és az
osztalyfénoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6z0sség hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkat végez az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében.

Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok
iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.
Egyiittmiikodik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén az osztalyban tanitd tandrokat €és az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja
ossze.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az iskolavezetés kérésére a nevelGtestiileti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat. Az osztalyban tanitd6 pedagdégusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezo
iddszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Szervezi és értékeli az osztdlyaban a tanulmanyi versenyt, havonta az osztdllyal egyiitt értékeli a
tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat €s szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat korrepetalasi lehet6ség felajanlasaval, a sziild
értesitésével.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozdsségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti szereplésre valo
felkésziilésre.
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A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket haszndlja fel az osztalyban
adodo szervezési ¢és pedagbdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orak témadit a
munkako6zosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti.

Az osztalyfondki oOrdkon folyd irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai programja
megvalositasat, és mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo torekvést.

Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkara és tanulasra, a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az dnmiivelés igényére, testi-lelki egészség
megoérzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra vald
nevelésnek.

- Az egyes alapkérdésekkel foglalkozas mértékét, a ra forditott iddt és az osztalyfonoki tematikaba keriil6 egyéb
kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a tanuldk fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozdsara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldk érdeklédésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat, egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb idot
fordithat.

A neveld munkaja tervezésében az osztalyfénoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki. Ebben
megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanulokkal valé egyéni banasmod eljardsait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett
kozos tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szorakozas és miivel6dés
valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat, didkegyesiilet munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az
ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskola tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds foglalkozasokat is)
értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A gyerekek
¢letkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a
palyavalasztasra.

Felel6sok megbizasaval és munkajuk ellenérzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak,
berendezési targyainak megbrzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelé munkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a sztilokkel.
Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet, az ellenrzben kozolt iddpontokban fogadoorat tart.
Megismerteti a sziillokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit az osztaly illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a sziildi munkakdzosség megalakulasarol, képviseli az osztaly érdekeit a
neveldtestiilet elott.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a palyavalasztasi,
iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tiborozasok lebonyolitisaban, az esetleges iskolai
alapitvany, didkegyesiilet és sportegyesiilet timogatasaban.

Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat a sziil6k elézetes értesitésével és beleegyezésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél, alkalmazza
az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracids teenddit, felel az osztalynapld szabalyszerii, naprakész
vezetéséért, a torzslapok, a bizonyitvany pontos felfektetéséért. Gondoskodik a tanév helyi rendje
kiadvany, a korlevelek, nyilatkozatok eljuttatasardl minden sziilé szamara.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikddik a gyermekvédelmi
felelossel, gondoskodik szamukra szocialis €s tanulmanyi segitségnyujtas lehetdségének felkutatasarol.
Javaslatot tesz anyagi tamogatas odaitélésére.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat a tajékoztatoba, rendszeresen ellendrzi, hogy a sziilék
alairtak-e a bekertilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika
elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teendOket, tovabbtanuldsi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz a nevelési munkakdzosség munkajaban, a szakirodalom tanulmanyozasat, bemutato
foglalkozast, kiilonbdzo témaju felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.
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- Az osztalyfondk erkolesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanuldk személyi biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkdjardl félévenként irdsban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

- A Munka Torvénykonyv, a Kjt és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik az iskola
felszerelési targyainak épségéért, a rabizott tirgyak szabalyos kezeléséért.

5. Munkakériilmények:

- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
- Munk3ajahoz igénybe veheti az intézmény helyiségeit, eszkozeit, az iskolatitkar segitségét.

6. Munkavégzésének helye: Debreceni Petofi Sandor Altalanos Iskola

7. A kozvetlen munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az iskola vezetdje

8. A feladatkori leiras hatalyba lépése, hatalya: aldirastdl visszavonasig (formaja: értesités)

9. Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Munkajat a nevelési munkakozosség tagjaként, annak vezetdje szakmai iranyitasaval végzi. A feladat ellatasaért

havonkénti osztalyfonoki potlékot kap, melynek mértékét a mindenkori rendelet rogziti.

Debrecen, ......oooiiiiiii

intézményvezetd

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, a feladatkdromre vonatkozé eldirasokat
megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Debrecen, ........oovviiiiiiiii

munkavallald
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Konyvtaros-tanar

Debreceni Petdfi Sindor Altalinos Iskola
Debrecen, Szabo Kalmdan u. 3-5.

Konyvtaros-Tanar Munkakori leiras
KONYVTAROS-TANAR

1. A dolgozé neve:
2. Munkakoére: konyvtaros-tanar
3. A feladatainak megnevezése:

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktaté-neveld munkdjat a gyljtokori szabalyzatban meghatarozott
informécidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Munkajat az altalanos intézményvezetd--helyettes irdnyitasaval, ellendrzésével és tiamogatasaval végzi.
Fokozottan iigyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara, az ingyenes és tartos tankdnyvek kezelésére.

Szakmai feladatok

a) Allomanygondozas
b) Szolgaltatasok

Alloménygondozas
Allomanygyarapitads:

o Felels az évi koltségvetés tervszerl €s folyamatos felhasznalasaért.

e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

e A beszerzéseknél konzultdl a munkakdzosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az iskola
vezetdségének javaslatait, célkitlizéseit.

Allomdnyba vétel:

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal, a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen (évenként illetve az anyagi lehetdségek fliggvényében egy évben tobbszor is))
allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti
eléirasoknak megfeleléen torli az allomanybol.

Allomanyvédelem:

e A kOnyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

e Allomanyellendrzés: rendeleti eldiras szerint, az igazgatd utasitisira elokésziti a leltarozast (raktari
rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltdrozas
lebonyolitasaban.

e Pontosan betartja a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A rabizott kdnyvtari allomanyért anyagi felelésséggel tartozik.

Szolgaltatasok:

Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.
Konyvbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhaszndlati ismereteket nyjté oOrdkat vezet, eldkésziti a
konyvtari szakorakat.

e Rendszeresen tajékoztatast ad a kdnyvtar 0j szerzeményeirdl.
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e Az iskola munkatervben meghatirozott feladatokat- nevelési értekezlet, évfordulok események,
tanulmanyi verseny, vetélkedod, stb. — ajanlojegyzek Osszeallitasaval segiti.

Egyéb feladatok:

e A konyvtaros-tanar kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakdzosség vezetkkel, a tanitokkal,
tanarokkal.

e Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal.

e A konyvtaros heti munkaideje 40 6ra, mely tartalmazza a nyitvatartast (22 ora), a belsé (10 ora) és a
kiils6 tevékenységet (8 ora).

Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
- kolcsonzés
- tajékoztatas
- konyvtarbemutat6 foglalkozasok

- raktari rendezés tigyviteli teenddit

Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

- allomanygyarapitas (leltarkdnyvek vezetése)
- katalogusszerkesztés

- bibliografia készitése

- irodalomkutatas

- felkésziilés a foglalkozasokra

- egyéni tovabbképzés

Kiils6 tevékenységei:

- tajékozodas a kdnyvpiacon
- egyéni beszerzések

- tovabbképzés

- tapasztalatcsere

A konyvtari teend6kon kiviil még az alabbi teenddk ellatasaért felelds:
- a konyvtar allomanyaba keriil6 tartés tankdnyvek leltarozasa, nyilvantartasa, sziikség szerinti
kolcsonzése
- kulturalis szervezdmunka

4. Munkavégzésének helye:  Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

5. A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola vezetdje
6. A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya: alairastol visszavonasig
7. Egyéb, a munkakorével osszefiiggé feladatai, feltételei: Tagja a fels6 tagozatos tarsadalomtudomanyi

munkak6z0sségnek. Kozvetlen felettese az altalanos intézményvezetd-helyettes.

Debrecen, ........oovviiiiiiiii
Intézményvezetd
A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, a munkakoéromre vonatkozoé eldirdsokat
megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénylinek tartom.
Debrecen, .......ccooviiiiiiiiiiiiiia

munkavallald
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Rendszergazda

Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
4030 Debrecen, Szabo Kalman u .3-5.

Rendszergazda Munkakori leiras

rendszergazda
1 A dolgoz6 neve:

2  Munkakore: rendszergazda

Nevezett dolgozo a Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola alkalmazasaban all. Munkajat az intézményvezetd
munkaltatdi jogkorébe vonva, az altalanos intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi.

3. Munkateriilete: a Debreceni Petéfi Sandor Altaldnos Iskola székhelye és valamennyi telephelye

4. Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 ora
Intézményen beliili munkavégzés (sziikség szerint, de legalabb) heti 30, napi 6 6ra
Intézményen kiviili munkavégzés (sziikség szerint, de legalabb) heti 10, napi 2 éra

Legfontosabb felel6sségek és feladatok:

1. Az iskola nevel6-oktaté €és valamennyi adminisztrativ tevékenységének tamogatiasa IKT eszkozok

mikodtetésével, karbantartasaval, ellendrzésével, sziikség esetén javitdsaval, javittatdsaval. Az

elektronikus kdnyvtar technikai feltételeinek megteremtése, kozremiikodés a rendszer mitkddtetésében.

Az informatikai eszk6zok feliigyelete, szakmai segitségnyujtas a felhasznalok szamara.

3. Az intézményi honlap aktualizalasa, kotelezd és nem kotelezd tartalom frissitése, naprakészségének
figyelemmel kisérése. Kapcsolattartas a munkakozosségekkel, informaciok begytijtése és tovabbitasa.

4. Az 0j hardver és szoftvereszk6zok hasznalatarol szobeli, irasbeli tajékoztatas, specialis esetekben
gyakorlati bemutatd (nyomtato, interaktiv tabla, projektor stb. kezeld szervereinek ismertetése).

5. A felhasznaldk igényeinek bejelentése (sziikség esetén irasban), azok megoldasardl a rendszergazda
tajékoztatast ad.

6. Kapcsolattartas szamitastechnikai kiilsé szakemberekkel.

7. Javaslattétel IKT eszk6zok beszerzésére, a rendszer fejlesztésére, palyazatokra, kézremikodés ezek
lebonyolitasaban.

8. A ,Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzatot” attekintése, sziikség szerint aktualizalasa.

9. Az elektronikus haldzat és levelez6 rendszer kiépitése, karbantartasa.

10. A tantargyfelosztas szerint szakjainak megfelel6 szakorak, szakkorok tartasa (sziikség szerint).

11. Elvégzi azokat a munkakori leirasban nem rogzitett feladatokat, amikkel felettesei szoban vagy irasban
megbizzak.

N

12. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkakdri leiras modositasanak jogat fenntartja.
13. Jelen munkakéri leiras 2012. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Munkakoériilmények:

- Heti kotelez6 oraszama 40.
- Kozvetlen munkahelye a székhely neveldi szobajaban talalhato.

A teljesitményértékelés mdédszere:

- Az intézményvezetd szamara (irdsban vagy eseti felkérésre szoban) félévente beszdmol munkaja
eredményességérol.

2. Helyettesitdje: informatika szakos tanar
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3. Kit helyettesit: informatika szakos tanart

6. Munkavégzésének helye: Debreceni Petofi Sandor Altalanos Iskola

7.A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola vezetdje
8.Egyéb elbirasok, feltételek:
9.A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya: kinevezéstdl a jogviszony megsziinéséig
Debrecen, 20...................
intézményvezetd
A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, az abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra

kotelez6 érvénylinek tartom.

Debrecen, 20.....................

munkavallald



82

Pedagogiai asszisztens

Debreceni Petdfi Sindor Altalinos Iskola
Debrecen, Szabo Kalmdan u. 3-5.

Pedagogiai Asszisztens Munkakori leiras
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

1. A dolgoz6 neve:
2. Munkakore: pedagogiai asszisztens
3. A feladatainak megnevezése:

Az intézményben folyd neveld-oktatdé munka segitése.
Legfontosabb feladatok:
Szocialis és gondozasi feladatok

Segit a gyermekek egészséges életmodra nevelésében (helyes napirend kialakitdsa, betartasa, testapolas,
0ltozkodés, taplalkozas stb.)

Levegozteti a gyerekeket, szervezi és elokésziti a sportfoglalkozast, feliigyel az étkezéseknél, a reggeli és
délutani tigyeleti id6szakban, ellendrzi a cipdvaltast, dnkiszolgalast.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az egészséges ¢letmod szokasainak megtartdsat. Humanus, tapintatos moédon
nyujt egyéni segitséget a raszoruld tanuldknak a személyi higiénia megtartasahoz.

Gyermek- és ifjusagvédelmi munka

Patronalja a hatranyos helyzetli gyerekeket (egyéni beszélgetéssel, szereplésre felkészitéssel, jatékkal stb.).

Az érzelmi szempontbdl elhanyagolt gyerekekkel egyénileg foglalkozik a tanitdé altal javasolt modon és
keretben.

Segit a kulturalt és ingergazdag kornyezet kialakitasaban (osztalyterem, jatszosarok rendezése, dekoralasa)

Feliigyelet

Feliigyeletet 14t el ora- és foglalkozasi sziinetekben, pl. csoportbontasos 6ra vagy felzarkoztatas idején), orvosi
vizsgalatra, fogaszatra, tiidGsziirésre kiséri a gyerekeket, beteg gyermeket orvosi vizsgalatra kisér, részt vesz és
feliigyel osztalykirandulasokon, tanulmanyi sétakon, taboroztatason (beosztasa esetén).

Tanitas nélkiili munkanapokon, bemutat6 6rak idején feliigyeletet tart.

Pedagogiai munka segitése

Szemléltetd eszk6zok elokészitésével, oktatastechnikai eszkdzok elokészitésével, folia, szokartya, demonstracios
tabla készitésével, kisérletekhez sziikséges anyagok eldokészitésével, tanulokkal kozds gyiljtdmunka
szervezésével, rendszerezésével segiti a pedagdgusok oraszervezési munkajat.

A pedagbégus kérésére a tandran bent tartdzkodhat, segithet (pl. differencidlt munkéanal), de az drat nem
zavarhatja.

Szabadidos tevékenység szervezése

A szabadidds tevékenységet elOkésziti (anyag, eszkdz), kapcsolatot tart a kozmiivelddési intézményekkel,
bekapcsolddik az eldadas-latogatasok eldkészitésébe. Onalldoan kezdeményez és vezet le foglalkozasokat a
rabizott, feliigyelt csoportban. Segiti az iinnepségek, rendezvények lebonyolitasat, a papirgyiijtések alatti
feliigyeletet.

Pedagogiai adminisztracios munkak

A tanitok, tanarok Utmutatdsa alapjan vezeti a tanulok ellenérzdjének beirasait, meghivot, értesitéseket ir a
sziiloknek (kiilonosen 1. osztalyban). Munkajaval el6segiti az intézményi informacidaramlast, hirdetéseket,
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kordzvényeket juttat el a pedagdégusoknak. Adminisztrativ feladatait a neveldi szobaban, a kdnyvtarban vagy
szabad tanteremben végezheti el.
Munkakoriilmények:

Feladata ellatasahoz igénybe veheti az intézmény telefonjat, egyeztetés utan az iskolatitkar segitségét.

4. Munkavégzésének helye: Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Debrecen

4. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola vezetdje
5. A munkakéri leiras hatalyba 1épése, hatdlya: alairastdl visszavonasig
6. Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei: A pedagodgiai asszisztens heti munkaideje 40

ora. Napi beosztasat a nevelési intézményvezetd-helyettes késziti el.

Debrecen, ......cccoovviiiiiiiiiii

intézményvezetd

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, a munkakoéromre vonatkozod eldirasokat
megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Debrecen, ......oooiiiiiii

munkavallald
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Iskolatitkar

Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
4030 Debrecen, Szabo Kalman u. 3-5.

Iskolatitkar Munkakori leiras
ISKOLATITKAR

A dolgoz6 neve:

1. Feladatkore: iskolatitkar

2. A feladatainak megnevezése:

3. Munkakdri kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

a Nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény,

a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

a229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv.;

a kozalkalmazottak jogallasarol szold, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
kijt.);

a Kjt.és végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet;

a kdznevelésrol sz016 torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

Az intézményvezet6 altal jovahagyott:

- pedagogiai program,

- szervezeti és mikodési szabalyzat,

- a hazirend

- az intézmény életét meghatarozé belsd szabalyzatok

4. Munkakori alapfeladatai:

az iskolavezetést segitd szervezési és adminisztrativ feladatok, iratkezelés elvégzése

az intézményvezetd mellett titkari feladatok ellatasa

eljaroi feladatok a Tankeriilet felé, a KLIK ala tartozd szakmai beszerzések, pénzkezelés, szamlak
Osszesitése, kifizetések nyilvantartasa

5. Feladatai:

A hivatali titkokat koteles meg6rizni.
Az iskolatitkar az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa ala tartozik.

Munkakori kotelessége:

a beérkez$ iratokat iktatja, a levelezést intézi, az irattarozast elvégzi, postabontds utdn az
intézményvezetd altal szignalt iratokat iktatja, a masolatnak az illetékeshez vald azonnali eljuttatasarol
gondoskodik

a kimeno iratok masolatat irattarozza, gondoskodik a cimzetthez vald, ellendrizhetd eljutasrol

ellatja a kedvezményes utazasi igazolvanyokkal, munkaltatoi igazolasokkal, munkaltatd kolcsonnel, a
TB Igazgatosag, TAH, MAK stb. részére adando jelentésekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
vezeti és folyamatosan karbantartja a személyi anyagokat. Minden év januar és szeptember 1-ji
hatallyal (a soros eldrelépések, béremelések realizalasat tartalmazo) megujitott munkabér-nyilvantarto
fiizetet vezet, melybdl figyelemmel kisérhetd a soros 1épés, jubileumi jutalom jogosultsag

szamon tartja a postan vagy elektronikus uton érkez6 teendokhoz kapcsoldodd hataridéket, errdl kiilon
nyilvantartast vezet és gondoskodik a hataridok betartasarol, a kijeldlt feleldsok altali betarttatasrol
vezeti a postakonyvet, a bélyegekkel, készpénzfelvétellel és atutaldssal kapcsolatos elszamolast,
nyilvantartdsokat, szamladsszesitoket vezeti,

az irattari anyagot évente rendezi, az ligyirat-selejtezést elvégzi, illetve megszervezi a Levéltar
szakszer(i bevonasaval
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kozremiikddik a leltarozdsi munkédban, az évi statisztikak elkészitésében, az anyaggyljtésben és
Osszesitésben

kezeli és rendben tartja a selejtezhetd ki nem selejtezhetd iligyiratokat és okmdanyokat (statisztika,
jegyz6konyvek, naplok, anyakonyvek, stb.),

elvégzi a leirasi €és sokszorositasi munkékat. Biztositja az adminisztracidhoz sziikséges eszkozoket,
irodaszereket. Ezek beszerzésére negyedévenként feljegyzést, javaslatot, igénylést készit az
intézményvezetd szamara.

naprakészen vezeti a gyermekek, tanulok papiralapu és elektronikus nyilvantartasat, a 1étszammozgas
miatti eltéréseket azonnal rendezi (be- illetve kivezetések)

kiadja a tavozasi bizonyitvanyokat (miutan meggy6z6dott arrdl, hogy van fogado intézmény valamint a
kiiratkozonak nincs tartozdsa az iskola felé), az eltavozott tanulok egészségiigyi torzslapjat,
bizonyitvanyat, egyéb iskolai okmanyait az érkezési visszaigazolds utan az illetékes iskolanak —
alairasaval - megkiildi

mulaszté tanulok sziileinek felszolitasat, feljelentését elvégzi a gyermekvédelmi felelds informacidja és
az intézményvezetd intézkedése alapjan

elkésziti és kiadja az iskolai igazoldsokat (iskolalatogatdsi bizonyitvany, kiilfoldi utazas engedélyezd
hatarozata, egyesiileti kikér6 engedélyezése,),

érvényesiti és nyilvantartja a diakigazolvanyokat, pedagdgus igazolvanyokat

az intézményvezetd eseti utasitasara vezeti €s elkésziti az iskolavezetdi és neveldtestiileti, valamint a
nevelési értekezletek jegyzOkonyveit. Gondoskodik a jelenléti iv nyilvantartasarol. Kéziratos
jegyzékonyveket szovegszerkesztovel formaba ont.

a fenntartd Debreceni Tankeriilet munkaiigyi csoportjaval kozosen intézi a jogviszony keletkezésével és
megsz{inésével, sziilési és gyermekgondozasi valamint a munkaba vald visszatéréssel kapcsolatos
iratok, kiadand6 szabadsagok kiirasat és nyilvantartasat. Elkésziti az ezekkel kapcsolatos hatarozatokat.
Elokésziti a munkaltatéi intézkedéseket (hatarozatokat), melyek Tankeriilethez eljuttatasarol
gondoskodik.

hitelesiti (kiadmanyozza) az intézményvezetd és helyettesei altal sajat keziileg alairt eredeti iratok
masolatait, sokszorositott példanyait

kezeli és 6rzi az iskola bélyegzoit

Egyebek:

gondoskodik a vezetdi iroda €s a titkarsag biztonsagarol

tavolléte esetében a fenti helyiségekbe az iskolavezetésen kiviil (helyettesek) engedély nélkiil nem
tartdzkodhat senki

felelos a kdrnyezete rendezettségéért, esztétikussagaért

Minden olyan szervezési és egyéb, az igazgatassal sszefiiggd munkat elvégez, amellyel — a fentickben leirtakon

feliil esetenként — az intézményvezetd megbizza.

6 .Munkaideje

Naponta 7.30-15.30 oraig , heti 40 6ra

7.Munkavégzésének helye: Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola

8.A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola vezetdje

9. A munkakoéri leiras hatalyba lépése, hatilya: a dolgozo kinevezésével 1ép életbe és visszavonasig illetve

modositasig érvényes.

Debrecen, 20.............

intézményvezetd

A munkakdri leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, a munkakoéromre vonatkozoé eldirasokat

megismertem, a munkaltatoval végzett, kozds értelmezést kovetden magamra kdtelezd érvénylinek tartom.
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Debrecen, 20............

munkavallald
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Fejlesztopedagogus

Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
4030 Debrecen, Szabo Kalman u .3-5.

Fejlesztopedagogus Munkakori leiras

fejlesztépedagogus

1.A dolgozé neve:

2.Feladatkore: fejlesztopedagdgus

3.A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

A kiilonbdz6 okbol tanulmanyi zavarral kiizdé tanulok egyéni — az osztalykdzosségbdl iddlegesen kiemelt —
felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi — tanuldsi folyamatban
szerzett hidnyossagok lekiizdésére.

4. Legfontosabb felelésségek és feladatok:

A fejleszté pedagdgus az alsd tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskoldban a tanulasi zavarok
okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanuldsi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitalasokat végez minden als6 tagozatos osztalyban.

A tanitok jelzései alapjan kiszlri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd tanulokat, és az
also tagozatos munkakodzosség vezetdjével egylittmiikddve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni illetve kiscsoportos keretben foglalkoztatja.
Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat. A diagndzis és a gyermek egyéni képességeinek és
sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds moddszereit és
eljarasait.

A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentralo eljarasokat
és fejleszt6 eszkozoket valaszt.

Az also tagozatos munkakozOsség tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-gyogypedagogiai,
differencial6 pedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencié modszereinek megismertetése. E célbol
bemutat6 foglalkozast, megbeszélést, esetmegbeszélést is tart.

A szaktanarok, osztalyfonokok jelzésére kozremiikddik a tanuldok pedagodgiai szakszolgalathoz
utalasaban, a kontrollvizsgalatok figyelemmel kisérésében

Az iskolatitkarral egyiittmiikodve aktualisan adatot szolgaltat a BTM-es, SNI-s tanuldk szdmarol,
szamukra a szakvéleményben foglaltak szerint foglalkozast tart vagy kiilsé foglalkozasra utalja ket

Munkakoriilmények:

Heti kotelez6 oraszama 24.
Munkéjahoz kiilon tanterem all rendelkezésre, ahol a diagnosztizald és terapias, fejlesztd eszkozok
rendelkezésre allnak.

A teljesitményértékelés modszere:

A nevelbtestiilet szamara (irasban vagy eseti felkérésre szoban) félévente beszamol munkaja
eredményességeérol.

Helyettesit6je: nincs

Kit helyettesit: tanitok

7. Munkavégzésének helye: Debreceni Petofi Sandor Altalanos Iskola
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8. A kozvetlen munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az iskola vezetdje

9. Egyéb elbirasok, feltételek:

10.A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya: kinevezéstdl a jogviszony megsziinéséig
Debrecen, 20...................

intézményvezetd

A munkakori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, az abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra
kotelez6 érvénylinek tartom.

Debrecen, 20.........cccooennnnn.

munkavallald
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Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
4030 Debrecen, Szabo Kalman u. 3-5.

Hazgondnok Munkakori leiras
HAZGONDNOK

Munkaltaté: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti egység: Debreceni Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola, 4030 Debrecen, Szab6é Kalmén u. 3-5.
Kozalkalmazott neve:

Munkakére: hazgondnok

Besorolasa:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye: Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola valamennyi feladatellatasi helye

Munkaidé, munkarend: teljes munkaidd, az intézményvezetd beosztdsa szerint egy vagy kétmiiszakos
munkarend

Az intézményben tartozkodas kotelezo oraszama: heti 40 ora
Intézményen kiviili munkavégzés: eseti utasitasra

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kézvetlen vezetdje: intézményvezetd

Helyettesitését ellatja: tavolléte esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti, 6 az
intézményvezetd altal kijelolt személyt helyettesiti

A munkakér betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: rendelkezik a munkakore betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettséggel

Egyéb feltétel: munkaja soran koteles betolteni a Debreceni Tankeriileti Kézpont és a Debreceni Pet6fi Sandor
Altalanos Iskola szabalyzatait, utasitasait

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

o Koteles a munkaid6 (miiszak) kezdete el6tt olyan idépontban a munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes kortien ellatni, a nyitas,
miszakatadas, 6ltozés stb. tevékenységeket munkakezdés eldtt elvégezni tudja.

e Munkajat a Debreceni Tankeriileti Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a munkakorére eldirt
védoruha és —eszkoz hasznalataval koteles ellatni.

o Ismernie kell a rabizott telephelyeken az elektromos f6kapcsold, tavhd, gaz és vizfocsap, valamint a
tlizesapok és tiizoltd késziilékek feltalalasi helyét.

e Ismernie kell a koziizemi mérék elhelyezkedését. Havonta, az utols6 munkanapon leolvassa a mérdk
allasat, és az oOraallasokat eljuttatja az iskolatitkdrnak. Elemzi a havi fogyasztast, a kiugrdéan nagy
fogyasztast haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek, és kivizsgalja a kiugrd fogyasztas okat.

e Koteles a telephelyek miikodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel ellendrzi az
energia ellatast, a villamos, tavhé, gaz, vizszerelvények miikodését, az épiilet szerkezeti elemeit,
kiilonos figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot veszélyeztetd rendellenességekre.

e Kaoteles ellendrizni az épiilet rendjét, azt megtartani és megtartatni, kiilonos tekintettel a biztonsagi és
tlzvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén részt vesz az ¢épillet riasztasi rendszerében
intézményvezetdi kijeldlés alapjan.

e Az intézmény valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a bejaras tapasztalatait az erre rendszeresitett
hibabejelenté fiizetben irdsban rogziti. Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyezteté hiba esetén
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haladéktalanul hivja az tigyeleti telefonszdmot, rogziti a hibat a bejelentd fiizetben, és értesiti az
intézményvezetot.

Kezeli a telephelyen 1év6 tisztitd- és karbantartdsi anyagok kézi raktarat, naprakészen vezeti az
anyagszamadasi flizeteket. A kézi raktarak készletéért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

Az egyszerli, szakmunkat nem igényld felujitasi, karbantartdsi munkadk anyagigényét osszeallitja, az
intézményvezetvel tortént egyeztetést kdvetden atadja az iskolatitkarnak, aki azt elektronikusan a
kozpontba tovabbitja. Az anyagok megérkezését kovetden a feljitdsi munkalatokat litemezetten
végrehajtja.

A telephelyeken kiilsé szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgaltatok altal kiallitott munkalapon
alairasaval hitelesiti, ugyanigy jar el a karbantartas elvégzésével. A hittelesitésért feleldsséggel tartozik.
Hetente ellendrzi, és az ellendrzés tényét valamint a fellelt hibat dokumentalja az udvari eszkdzok és
jatékok allapotat tekintve, elvégzi a sziikséges javitasokat. Ha a javitas kiils6 segitséget igényel, jelez a
karbantartd szolgaltatasnak, és gondoskodik arrdl, hogy az eszkozt ne lehessen haszndlni a hiba
megsziintetéséig, elkeriilve ezzel az élet- és balesetveszélyt. Ugyanigy jar el az intézmény barmely
épiilete, eszkoze, berendezése esetén.

Hasznalataban 1év6 eszkozeit rendeltetésszeriien alkalmazza, ezek meghibasodasat jelzi a kézpontba.
Sajat hasznalata helyisége (miihely stb.) rendben tartasardl gondoskodik.

Feladata a nyilaszarok esetében: beszorult nyilaszard kinyitasa a biztonsag fenntartasa érdekében,
kilazult csavarok, kdtéelemek, burkolatok hasznalati allapotra visszaallitasa, zsirozas, olajozas

Feladata a személyi biztonsagot veszélyeztetd iivegszilankok, hideg- és meleg burkolati elemek,
tetéelemek stb. eltavolitasa.

Kiilsé vallalkozé altal végzett munkalatok (pl. festés, komiives munka stb.) elokészitésére a diszitd
eszkozok, taneszkozok le- és felszerelése feladata.

Kihuzhat6 1étraval elérheté magassagig a lapos tetdk, ereszcsatornak ellendrzése, tisztitasa.

Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megel6zése, anyag- és eszkdzmozgatas.

Mikddésképtelen mosdok lezarasa a hiba elharitasaig.

Jol koriilhatarolhatd teriileten bekovetkezett aramkimaradas esetén a kismegszakitd ellendrzése,
visszakapcsolasa.

Kiilsé szolgaltato altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje sziikség szerint.

Kozremiikodik a leltar és a selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban az intézményvezetd iranyitasa
mellett.

Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

Tisztan tartja ¢és gondozza a telephelyhez tartozd udvart (szemétszedés, flinyirds, metszés,
gyomtalanitas, levélgytjtés, ho eltakaritdsa, csuszasmentesités stb.) Leterheltség fiiggvényében besegit
az épiilet belsd tisztén tartasaban.

Gondoskodik a kiiltéri szemetes tarolok kitiritéséroél, tisztan tartasarol.

Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogattatasarol, amelyért teljes felel6sséggel tartozik.
Gondoskodik a szeméttaroldo edények szallitdsi napokon torténd kihelyezésérdl és sziikség szerint
tisztitasarol.

A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket, ellenérzi a szerek felhasznalasat, a takaritas
minbségét, a kézi és gépi eszk6zok és szerek rendszeres hasznalatat.

Amennyiben az intézményi riasztasi listan szerepel, koteles riasztas esetén az épiiletek nyitasa, majd a
helyszin bejarasa utan annak Gjrazarasa, beriasztasa.

A telephelyen beosztasban 1év6 hivatalsegédet bevonja a munkalatokba, iranyitassal segiti és ellenérzi
munkajat.

Tlz, elemi kar, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a tlizoltésag, mentok,
katasztrofavédelem felé, az intézményvezet egyidejii tijékoztatasaval.

Tizjelz6vel rendelkezd épiiletben az erre vonatkozd oktatast kovetéen a tlizjelz6 berendezéseket
feliigyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi és dokumentalja. Az esetleges
jelzéseket ellendrzi.

Biztositja a portan elhelyezett és vezetett dokumentumok elérhetdségét, tovabbitasat a felelds
munkatars felé. (pl. dolgozéi jelenléti iv, kulcsnyilvantartas, teljesitésigazolas, stb.)

A portan elhelyezett elsdsegélydoboz, mentdlada tartalmanak fogyasarol az abban elhelyezett eszk6zok,
mas anyagok szavatossagi idejérél nyilvantartast vezet, a potlas sziikségességét a hazgondnok felé jelzi.
Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, koteles riasztds esetén az intézmény nyitésa,
majd a helyszin bejarasa utan annak Gjrazarasa.

Bérbeadashoz vagy iskolai eseményhez kapcsolododan, sziikség esetén heti munkaidején kiviil is
rendelkezésre all, az intézményvezet6 altal elrendelt rendkiviili munkavégzés alapjan.
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e Az intézményvezetd, vagy helyettesei szobeli vagy irasbeli utasitasa alapjan allandé vagy eseti jelleggel
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek Iényegében munkakdrébe tartozoak lehetnek.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

e A kapott utasitdsok €s hataridok figyelembe vételével felelés munkateriiletén a Kozpont és az
intézmény allando és id6szakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért.

e Munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jogszeriien és szakszertien, a t6le elvarhaté gondossaggal koteles ellatni.

e Koteles megismerni €s betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

o Koteles részt venni a munkakoréhez kapcesolddod képzésben, tovabbképzésben.

e Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a munkavégzés
helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kdzvetve kapcsolodo eszk6zokért.

o Koteles a Kozpont és az intézmény titkait megdrizni, ezen tilmenden illetéktelen személlyel nem
k6z6lhet olyan adatot, informaciot, amely munkakore betoltése soran jutott tudomaséara, és amely
kozlése a Kozpontra, az intézményre, vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos kévetkezménnyel
jarna.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonésen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

A munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

A munkavédelemrél sz616 1993. évi C. torvény

A Debreceni Tankertileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Debreceni Tankertileti Kézpont belsé iranyitasi eszkozei

A Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
A Debreceni Pet6éfi Sandor Altalanos Iskola belsé utasitasai

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

A munkakori leiras hatalyba lépése: .
Hatalyos: visszavonasig

Egyebek: A munkavallalé koteles a fentieken kiviil minden olyan, munkakorében elvarhatd feladatot ellatni,
amivel a munkahelyi vezet6je megbizza. Koteles bizalmasan kezelni a gyermekeket, sziiléket, munkatarsakat, az
intézmény belso életét érintd informaciokat.

Debrecen, .....................

munkaltatdi jogkor gyakorloja
Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem.
A munkakoromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az ebben foglaltak
betartasaért feleldsséggel tartozom.
A munkakori leirast egy példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Debrecen, ............c... ...

ko6zalkalmazott
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Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
4030 Debrecen, Szabo Kalmdn u. 3-5.

Portas Munkakori leiras
PORTAS

Munkaltaté: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen, Kélvin tér 11.

Szervezeti egység: Debreceni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, 4030 Debrecen, Szabd Kalman u. 3-5.
Kozalkalmazott neve:

Munkakére: portas

Besorolasa:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye: Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola valamennyi feladatellatasi helye

Munkaidé, munkarend: teljes munkaidd, az intézményvezetd beosztidsa szerint egy vagy kétmiiszakos
munkarend

Az intézményben tartézkodas kotelezé oraszama: heti 40 6ra
Intézményen Kkiviili munkavégzés: eseti utasitasra

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetlen vezetéje: hazgondnok

Helyettesitését ellatja: tavolléte esetén a hazgondnok altal kijel6lt személy helyettesiti, 6 a hazgondnok altal
kijelolt személyt helyettesiti

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: rendelkezik a munkakore betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettséggel

Egyéb feltétel: munkaja soran koteles betdlteni a Debreceni Tankeriileti Kézpont €s a Debreceni Petéfi Sandor
Altalanos Iskola szabalyzatait, utasitasait

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

o Koteles a munkaidd (miiszak) kezdete el6tt olyan id6pontban a munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes koriien ellatni, a nyitas,
miszakatadas, 6lt6zés stb. tevékenységeket munkakezdés elétt elvégezni tudja.

e Munkajat a Debreceni Tankeriileti Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a munkakorére eldirt
védodruha és —eszkoz hasznalataval koteles ellatni.

e A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezé vendégek nevét, érkezésiik és tavozasuk
idopontjat. A beérkezdket koteles megallitani, latogatasi céljukat tisztazni. Munkaideje alatt
bekdvetkezett eseményeket vagy esemény hianyat is bejegyzi.

e Az intézménybe érkezd idegeneket utba igazitja, egyiittmiikddik az intézménybe érkezé vendégekkel,
sziilokkel.

e Telefonkozponttal rendelkez portaszolgalat esetén a beérkezd hivasokat a megfelelé allomasra
tovabbitja. Iskolaidén kivill kezeli az intézmény kodzponti vezetékes telefonjat, rendkiviili esemény
esetén tajékoztatja a hivasok tartalmardl az intézmény vezetdjét.

e Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantartd flizetben vezetve kezeli, kiadja, és
visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.

e Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven (teljesitésigazolason) gondoskodik a bérlok
nyilvantartdsarol. A befizetési csekkbizonylat bekérésével ellendrzi a bérleti dij elézetes megfizetését.
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A bérld érkezését (leghamarabb 15 perccel a bérlés kezdete eldtt) és tavozasat bevezeti, az ivet a
bérldvel alairatja. Gondoskodik a bérl tdvozasarol a bérlés idejének lejarta utan.

A teljesitésigazolast minden hétfon reggel 9 o6rdig, és a honap utols6 munkanapjat kdvetd elsé napon,
valamint a bérleti idészak lejartat kovetden az iskolatitkar részére atadja.

Koteles a bérld tevékenységét ellendrizni, kiilonds tekintettel a bérleti id6 betartasara és a helyiségek,
eszk6z0k gondos hasznalatara. Szabalytalansdg esetén annak megsziintetésére a hazgondnok
értesitésével egyidejiileg intézkedik.

Id6jarastol fiiggben kezeli a folyosoi vilagitast.

A napi nyitvatartasi id6 utan illetve a szorgalmi id6szakon kiviil takaritoi-hivatalsegédi feladatokat 1at el
az intézményvezetd, helyettesei vagy a hazgondnok utasitasara, amennyiben az portasi feladatellatasat
nem akadalyozza.

Koteles ellendrizni az épiilet rendjét, azt megtartani €s megtartatni, kiilonos tekintettel a biztonsagi €s
tizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén részt vesz az épiilet riasztdsi rendszerében
intézményvezetdi kijelolés alapjan.

Thz, elemi kar, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul intézkedik a tlizoltésag, mentok,
katasztrofavédelem felé, a hazgondnok és az intézményvezetd egyideju tajékoztatasaval.

A portan elhelyezett hibabejelentd fiizetet az arra illetékesnek kiadja (hazgondnok, karbantarto,
intézményvezetd és helyettesei, dolgozoknak bejegyzés irasa céljabol).

Tizjelzével rendelkezd épiiletben az erre vonatkozod oktatast kovetden a tilizjelz6 berendezéseket
feliigyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi és dokumentalja. Az esetleges
jelzéseket ellendrzi.

Biztositja a portan elhelyezett és vezetett dokumentumok elérhetdségét, tovabbitasat a felelds
munkatars felé. (pl. dolgozoi jelenléti iv, kulcsnyilvantartés, teljesitésigazolds, stb.)

A portan elhelyezett elsdsegélydoboz, mentdlada tartalmanak fogyasarol az abban elhelyezett eszkdzok,
mas anyagok szavatossagi idejérdl nyilvantartast vezet, a potlas sziikségességét a hazgondnok felé jelzi.
Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, koteles riasztds esetén az intézmény nyitésa,
majd a helyszin bejarasa utan annak ujrazarasa.

Nap végén, az intézmény zarasat megelézden az épiiletben korbejar és valamennyi helyiség
nyilaszaroinak zart allapotat ellendrzi.

A hazgondnok iranyitasaval részt vesz az iskolai rendezvények elGkészitésében, lebonyolitasaban,
utomunkalataiban.

Sziikség esetén gondoskodik az intézmény szamara érkezd aru atvételérol.

Bérbeadashoz vagy iskolai eseményhez kapcsoléddan, sziikség esetén heti munkaidején kiviil is
rendelkezésre 4ll, az intézményvezetd altal elrendelt rendkiviili munkavégzés alapjan.

Az intézményvezetd, helyettesei vagy a hazgondnok utasitasa alapjan allandé vagy eseti jelleggel ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyek Iényegében munkakorébe tartozoak lehetnek.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

A kapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével felelds munkateriiletén a Kozpont és az
intézmény allando és idészakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért.
Munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitdsokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jogszerlien és szakszeriien, a tle elvarhato gondossaggal koteles ellatni.

Koteles megismerni €s betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

Koételes részt venni a munkakdréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben.

Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a munkavégzés
helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kdzvetve kapcsolodo eszkdzokért.

Koteles a Kozpont és az intézmény titkait megdrizni, ezen tilmenden illetéktelen személlyel nem
kozolhet olyan adatot, informaciot, amely munkakdre betdltése soran jutott tudomasara, és amely
kozlése a Kozpontra, az intézményre, vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos kovetkezménnyel
jérna.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonésen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

A munka torvénykonyvérdl szo616 2012. évi L. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

A munkavédelemrol szol6 1993. évi C. torvény

A Debreceni Tankertileti K6zpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
A Debreceni Tankertileti Kézpont belsd iranyitasi eszkozei
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A Debreceni Petéfi Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
A Debreceni Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola belsé utasitasai

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszerli kezeléséért.

A munkakori leiras hatalyba 1épése:
Hatalyos: visszavonasig

Egyebek: A munkavallalo kételes a fentieken kiviil minden olyan, munkakdrében elvarhatd feladatot ellatni,
amivel a munkahelyi vezetdje megbizza. Koteles bizalmasan kezelni a gyermekeket, sziiléket, munkatarsakat, az
intézmény belsé életét érintd informaciokat.

Debrecen, .......coooiiiiiiiiil.

munkaltatdi jogkor gyakorloja
Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem.
A munkakoromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az ebben foglaltak
betartasaért felelosséggel tartozom.
A munkakori leirdst egy példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Debrecen, .......oooovvviiiiininnn..

koézalkalmazott
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Debreceni Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
4030 Debrecen, Szabo Kalman u. 3-5.

Takarito Munkakori leiras
TAKARITO

Munkaltaté: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti egység: Debreceni Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola, 4030 Debrecen, Szab6é Kalmén u. 3-5.
Kozalkalmazott neve:

Munkakore: takarito

Besorolasa:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye: Debreceni Petéfi Sandor Altaldnos Iskola valamennyi feladatellatasi helye

Munkaid6é, munkarend: teljes munkaidd, az intézményvezetd beosztidsa szerint egy vagy kétmiiszakos
munkarend

Az intézményben tartozkodas kotelezo oraszama: heti 40 ora
Intézményen kiviili munkavégzés: eseti utasitasra

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen vezetoje: hazgondnok

Helyettesitését ellatja: tavolléte esetén a hazgondnok altal kijel6lt személy helyettesiti, 6 a hazgondnok altal
kijelolt személyt helyettesiti

A munkakoér betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: rendelkezik a munkakore betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettséggel

Egyéb feltétel: munkaja soran koteles betdlteni a Debreceni Tankeriileti Kozpont és a Debreceni Pet6fi Sandor
Altalanos Iskola szabalyzatait, utasitasait

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

o Koteles a munkaidé (miiszak) kezdete elétt 10 perccel a munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni, munkakori feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes kortien ellatni, a nyitas, miiszakatadas,
0ltozés stb. tevékenységeket munkakezdés elétt elvégezni.

e Munkajat a Debreceni Tankeriileti Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a munkakorére eldirt
védoruha és —eszkoz hasznalataval koteles ellatni.

o Koteles a szamara kijelolt zonakat (teriileteket) a Kozpont Takaritasi Szabalyzata szerint a hazgondnok
kozvetlen iranyitasaval takaritani, munkajahoz kizardlag a Kozpont altal biztositott tisztitoszereket és
tisztitoeszk6zoket hasznalni.

o Koteles az atvett tisztitoszereket, kézi és gépi eszkozoket a céloknak megfeleléen takarékosan és
rendeltetésszertien hasznalni, a hasznalatukra vonatkozo6 biztonsagi, egészségiigyi eléirasokat betartani
az erre vonatkozo6 oktatason elhangzottak szerint. Az emlékeztetd oktatdsokon részt vesz.

e A ré osztott takaritasi teriileteket, zonakat a munkaidejében koteles tobbszor ellendrizni, és sziikség
esetén Ujra takaritani.

e Koteles a szemetet levalogatni, elkiilonitetten kezelni a kommunalis és a szelektiv hulladékot.

e Koteles kiemelt figyelmet forditani a gyerekek, felndttek altal hasznalt mellékhelyiségekre,
miiszakjaban ezekbe tobbszor visszatérni, a déleldtti (iigyeleti takaritasi) idében az orakozi sziinetekben
valamennyi mosdo allapotat ellendrizni, ott fert6tleniteni, takaritani.

e Végzi az épiiletben elhelyezett novények apolasat, gondozasat.
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e Részt vesz az intézményvezetd altal meghatarozott idOben, teriileteken és modon az iddszaki és a
felujitasok, karbantartdsok utani nagytakaritdsban, helyreallitasi feladatok elvégzésében.

e Amennyiben az intézményi riasztasi listdn szerepel, kotelezettsége riasztas esetén egyiittmiikodés a
biztonsagi kozremiikdddvel, az intézmény nyitdsa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak
visszariasztasa, Gjrazarasa.

e A napi takaritds befejeztével koteles a takaritasi zondjahoz tartozd helyiségek ablakai, ajtaja zart
allapotanak ellendrzése, biztonsagos bezarasa.

e A hazgondnok iranyitasaval részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban,
utomunkalataiban.

e Bérbeadashoz vagy iskolai eseményhez kapcsolododan, sziikség esetén heti munkaidején kivil is
rendelkezésre all, az intézményvezeto altal elrendelt rendkiviili munkavégzés alapjan.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

e A kapott utasitdsok €s hataridok figyelembe vételével felelés munkateriiletén a Kozpont és az
intézmény allando és iddszakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak ellatasaért.

e Munkdjat a jogszabalyokban, szabdlyzatokban, a vezetdi utasitisokban meghatdrozottak szerint és
azokat betartva, jogszerlien és szakszeriien, a t6le elvarhatd gondossaggal koteles ellatni.

e Koteles megismerni €s betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

o Koteles részt venni a munkakoréhez kapcesolddd képzésben, tovabbképzésben.

e Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelésség terheli a munkavégzés
helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo eszkozokért.

o Koteles a Kozpont és az intézmény titkait megdrizni, ezen tilmenden illetéktelen személlyel nem
kozolhet olyan adatot, informacidt, amely munkakore betoltése sordn jutott tudomdasara, és amely
kozlése a Kozpontra, az intézményre, vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos kovetkezménnyel
jérna.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

A munkavédelemrol szo16 1993. évi C. torvény

A Debreceni Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A Debreceni Tankertileti Kézpont belsé iranyitasi eszkozei

A Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
A Debreceni Petéfi Sandor Altalanos Iskola belsé utasitasai

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért €s jogszerli kezeléséért.

A munkakori leiras hatalyba 1épése:
Hatalyos: visszavonasig

Egyebek: A munkavallald koteles a fentieken kiviil minden olyan, munkakorében elvarhatd feladatot ellatni,
amivel a munkahelyi vezetdje megbizza. Koteles bizalmasan kezelni a gyermekeket, sziil6ket, munkatarsakat, az
intézmény belso életét érintd informaciodkat.

Debrecen, ......oooviiiiii

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem ¢és
tudomasul veszem.
A munkakoromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az ebben foglaltak
betartasaért felelosséggel tartozom.
A munkakori leirast egy példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Debrecen,..........ccoovviiiiiiniininn.

ko6zalkalmazott
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Udvaros Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:

Debreceni Tankeriileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Tankeriileti Ké6zpont

Kozfoglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése:

udvaros
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam: 9112

Kinevezési okirat szama:

KLI1K/082/2120-18/2017

Munkavégzés helye: Debreceni Petéfi
Sandor Altalanos Iskola

Tovabbi munkavégzési helyek:

a Debreceni Tankertileti Kozpont egyéb
telephelyei

Munkaidé, munkarend:

a) teljes munkaidé — részmunkaido6

b) egy vagy kétmiiszakos munkarend

A munkaltatoi
jogkor gyakorléja:

Debreceni Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Kozvetlen vezetdje:

Intézményvezetd

Helyettesitését ellatja:

Téavolléte esetén a hazgondnok helyettesiti,
hazgondnokot helyettesiti.

6

a

A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség:

Nincs eldirt iskolai végzettség.

Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Munkéja soran koteles betartani a Debreceni Tankeriileti Kozpont szabalyzatait és utasitasait.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
e Koteles a munkaidd (miszak) kezdete elétt a munkahelyén munkéra képes allapotban olyan
idépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaid6 kezdetétdl teljes kortien el tudja

latni (61tdzés, nyitas, mliszak atadas, stb.)

e Munkdjat a Kozpont altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoruha-és eszkoz

hasznalataval koteles ellatni.
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Nyitas utan az épiilet kortili jardat, a belsé udvart takaritja, napkdzben a tisztasagat fenntartja.
Tisztantartja az eldkerteket, valamint a jarda és az uttest kozotti fiives teriiletet, gereblyéz.
Parkgondozasi feladatai soran sévényt nyir, fiivet nyir, locsol, metsz, permetez, a novényeket
kapalja, gereblyézi, a vasldbracsokat tisztantartja.

Takaritas kdzben ellendrzi a kerités és a kapuk allapotat, zarhatésagat. Amennyiben hianyossagot
tapasztal, koteles azt a hazgondnoknak haladéktalanul jelezni.

Felel a szeméttarolok kitiritéséért, gondoskodik a szeméttarolo edények szallitasi napokon torténd
kihtizasarol és sziikségszerinti tisztitasarol, jelzi a konténerek kiiiritésének sziikségességét.

Felel a kiiltéri szeméttarolok kiliritéséért, tisztantartasaért.

Mindennap 0sszegyljti az udvaron 1év6 hulladékot.

A lehullo faleveleket, dgakat 6sszegytjti, kiilonos tekintettel az 6szi idészakban.

Télen a telephely teljes teriiletén gondoskodik a ho eltakaritasrdl, a csuszdsmentesitésrol.

Téli id6szakban folyamatosan gondoskodik a jardak és a belsé udvar kijeldlt helyeinek akadaly-
mentesitésérdl, a ho eltakaritasardl, jégmentesitésérol.

Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasat.

A kozvetlen vezetdje, illetve a munkajat iranyitd hazgondnok utasitisa alapjan - allandé vagy
eseti jelleggel- ellatja mindazokat a feladatokat, amely Iényegében munkakérébe tartozo
feladatok lehetnek.

Munkajat a vezetdje altal kiadott iranymutatasok alapjan végzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelOs a tankeriilet allando
és id6szakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak szerint €s
azokat betartva, jog- és szakszertien koteles ellatni,

a munka- és ttizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

amennyiben barmilyen rendellenességet, hidnyossagot tapasztal, azt koteles
haladéktalanul megsziintetni, illetve koteles azt a hazgondnok felé haladéktalanul jelezni.
feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelosség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozz4 kozvetleniil vagy kézvetve kapcsolddo eszkozokért.
koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkat megdrizni, ezen tilmenden nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakdre betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kbzpontra vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

a munkavédelemr6l sz616 1993. évi C. torvény,

a Debreceni Tankertileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
a Debreceni Tankertileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

A kozfoglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas
informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért. Feladatellatasa soran koteles a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban valamint belso utasitasokban foglalt szolgélati utat betartani.
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Debrecen,

Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Atruhizott munkaltatéi jogkor
gyakorloja

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét —
megértettem €és tudomasul veszem. A munkakoromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom,
¢s tudomasul veszem, hogy az abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

A munkakori leirast 1 példinyban atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

Debrecen,

kozfoglalkoztatott
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