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BEVEZETES

Iskoldnk, a Debreceni Gonczy Pdl Altalénos Iskola Debrecentdl nyolc kilométerre, a nagyvirosbol
kitelepiilok révén folyamatosan novekvo kertvarosi jellegii, kozigazgatasilag Debrecen tizezer fot
meghalado telepiilésrészén, Jozsan miikodik. Két utcaban, harom épiiletegységben - harom
feladatellatasi helyen taldalhato iskolank.

Fenntartonk és miitkodtetonk a Debreceni Tankeriileti Kozpont.

Arculatunkat kettosség jellemzi: a modern programelemek és a régi korok hagyomanyainak egymasba
fonodasa sajatos harmoniat teremt.
Az iskolai életiink jellegzetessége, hogy a kornyezeti nevelés kiteljesitését Okolégiai Oktatokozpontunk
segiti; falai kozt, a nevelomunkaban, a tanuldk szinvonalas szabadidejének biztositasaban veliink

szorosan egylittmiikodo onallo jogi személyiségii civil szervezetek mitkédnek.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Debreceni Gonczy Pél Altalanos Iskola
Az intézmény jogallasa: A Debreceni Tankeriileti Kozpont jogi személyiséggel €s szakmai 6nallosaggal
rendelkez0 egysége

Intézménytipusa: altalanos iskola
Alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas
Koznevelési és egyéb alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerti iskolai oktatés
o alsoé tagozat, felso tagozat
o atdobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok
nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos)
nappali rendszer(i
o emelet szintl oktatas — természettudomany
o okoiskola (Regionalis Okologiai Oktatokdzpont)
- egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba
- iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
- mindennapos testnevelés: sajat tornaterem, tornaszoba
- Uszasoktatas: egyiittm{ikodés, megallapodas alapjan
- Akkreditalt Kivalo Tehetségpont, Europai Tehetségpont

Intézményi alapadatok
Székhely: 4225 Debrecen, Gonczy Pal u. 1-3.
Telephely: 4225 Debrecen, Rozsavolgy u. 23.
4225 Debrecen, Rozsavolgy u. 32-34.
A szakmai alapdokumentum / alapito okirat kelte: 2023.09.01
OM azonosito: 031104
Debreceni Tankeriileti Kézpont azonosité: HA3401
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mitkodésének garantalésa, a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

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

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ. teriileti, személyi, id6beli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban 4ll6 személyekre.
Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény valamennyi feladatellatasi helyére.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevelbtestiilet bevonasaval.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziiléi Szervezet
2. Didkonkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE
1.1. Az iskola szervezeti abraja

SziilGi Szervezet

elnoke,
Szul6i Szervezet

acs

7

Tan

7

ézmeényi

Int

Altaldnos és alsé tagozatos
igazgatohelyettes

[

Iskolatitkar
Titkarsag

Nevel6-oktatd munkat

kozvetlen segit6k

Rendszergazda

Pedagogiai
asszisztens

Laborans

Fels6 tagozatos
igazgatohelyettes

Egyéb dolgozodk:
miszaki és kisegit6
dolgozok

Koényvtar

Munkak&zdssegek

o o)}

& 5 @ Q

= 0 o 0 0
O = — 0
£ .0 c o 0
[=N T N VN
© :0 e o ©O
Ex [ c=l >
w O e g Ny
(O] E = =z (=
S 3:-_, = S
S € £

Munkakdzdsségek
0 = i
| =
= 7 = 7
c R © R
M :0 3 He)
- g
b g £ X
o S SIS

=) e 3

£ E

Diakszervezetek

vezetoi

0

)] Nel
= -
oD g
v} ‘% 0]
¥ ® =
zZ3 v
’8 a 2

Pedagégusok




Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat — Debreceni Gonczy P&l Altaldnos Iskola

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozisanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Szervezeti egységnek tekintjiik az intézmény neveldtestiiletét, munkakozosségeit, a Pedagdgiai Tandcsot,
a Didkénkormdanyzatot, a Rozsavolgyi Gyermekkert Okolégiai Oktatokdzpontot és a Sziiléi Szervezetet, az
Intézményi Tanacsot.

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki —a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszeri
és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott kdrében az igazgatohelyettesekre, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgaté kozvetlenill iranyitja a két igazgatohelyettes munkajat és az iskolatitkart. Az also6 tagozat ¢lén
az altalanos és also tagozatos igazgatohelyettes all, a felsé tagozat kdzvetlen irdnyitoja a felsé tagozatos
igazgatohelyettes.

Az igazgatd kapcsolatot tart a szakszervezettel, a Didkdnkormanyzattal, a Sziildi Szervezettel és az
Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az iskolavezetés hetente a hét els6 munkanapjan munkaértekezletet tart.

Neveldtestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku pedagogus
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A nevelotestiilet az adott év munkaterve szerint munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato
vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal értékeli a féléves/éves munkat, évente két alkalommal
osztalyozé értekezletet, évente két alkalommal nevelési értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkakozOsség tagjai a legalabb Gt, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdé pedagdgusok. A munkakodzosségek kozott vertikalis €s horizontalis kapcsolat mikddik. A
tantargyakhoz kotddé munkakozosségekbe minden pedagogus beletartozik tanitott tantargya szerint
kotelezéen. A nevelési munkakdzosség tagjai a mindenkori osztalyfénokok, ENI csoportvezetdk, valamint
azok a pedagogusok, akik az iskola kiemelt teriiletein Onkéntesen, vagy az igazgatdé megbizdsara vallalnak
feladatokat és megvalositasukat koordinaljak.
Ennek megfelelden az iskolaban 6t-munkakdzosség miikodik.

e Human tanitéi munkak6zosség

e Readl tanitdi munkak6zosség

e Human tanari munkako6zosség

e Real tanari munkak6zosség

e Nevelési munkakzosség
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A 2015/2016. tanév kezdetétdl a torvényi eldirasoknak megfelelden onértékelést tamogatd csoport alakult,
melynek jelenlegi 1étszama 8 £6, a benne dolgozo6 pedagogusokat a neveldtestiilet egyetértésével az igazgatod
bizza meg a feladat ellatasaval. A csoport létszama és Osszetétele valtozhat.

Az Orszagos Iskolakert-fejlesztési Program részeként, a mentor iskolakert cimhez k6t6do feladatellatashoz
2019. szeptember 1-jétdl iskolakert munkacsoport alakult, munkajukat az iskolakert vezet6 koordinalja.

Pedagégiai Tanacs

Az iskolavezetés munkajat az intézményi Pedagdgiai Tandcs kozvetleniil segiti. A Tandcs tagjai az
intézmény magasabb vezetdi, a munkakozosségek vezetdi, az intézményben miikodé gyermek, szakmai és
érdekképviseleti szervezetek vezetdi. Uléseiket sziikség szerint tartjak.

Didkénkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatidssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokriciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében Diakonkormanyzatot milkddtetnek, amelyek munkajat a
nevelOtestiilet segiti. A Didkdnkormanyzat munkajat kiilon e feladatra

kijelolt, felséfoka végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a Diakonkormanyzat
javaslatara az igazgato biz meg hatarozatlan id6tartamra. A Diakonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus
a fels6 tagozatos igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Rozsavolgyi Gyermekkert Okolégiai Oktatokozpont

Az objektum a valdsagban az intézmény Rozsavolgy u. 23. sz., valamint a Rozsavolgy u. 32-34. sz. alatti
telephelyén miikodik, mely a Debreceni Génczy Pal Altalanos Iskola egyedi intézményi arculatanak
meghatarozé részét képezi, a hozza kapcsolodo oktato-neveld programmal egyiitt.

Az oktatokozpont a f6 helyszine a technika és tervezés tantargy, a természettudomanyos gyakorlat
tanordinak, az intézmény sajat fejlesztésti tehetséggondozd programjai megvaldsitasanak, a kornyezeti
nevelés, az gyakorlati életre nevelés egész napos iskolai programjainak. Kiemelt helyszine a sziil6-diak-
pedagogus egyiittmiikodéseknek, és kozosségi nagyrendezvényeknek, haldzati egyiittmiikodéseknek.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikddését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkez6 Sziil6i Szervezet mitkodik. Az
osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szinti Sziil6i
Szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkddik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3)., illetve (4). bekezdése hatidrozza meg. A tanics tagjait a delegalok véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az igazgatd felelds. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkéjarél az Intézményi
Tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
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e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi ¢és kibGvitett vezetdi
megbeszéléseken,;
e 3z igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;
e az igazgatohelyettesekkel, a Pedagogiai Tanaccsal és a munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések ttjan;
e az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajldé  munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége, a Pedagdgiai Tanacs Tagjai és a munkakozdsségek vezetdi,
illetve az osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozdsségek és osztalyfonokok egymas
kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek egymassal és az iskolavezetéssel vald kapcsolattartasanak egyik kiemelt
lehet6sége a munkaterv szerint meghatarozott munkaértekezlet, ahol minden munkakozosség vezetdje
ismerteti az el6z6 honapban végzett munkajat, a kdvetkez6 honap feladatait, kérve az egyiittmiikodést az
aktudlis munkakozosségekkel. A szakmai munkakdzosségek, kiilonosen a nevelési munkakdzosség, az
osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a
diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a Diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, iskolagytilések, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanulok az osztalyok Didkonkormanyzati képviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitdsi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. palyazatok, tantervek 6sszehangolasa, versenyek, iskolai
rendezvények, vizsgak) az érintett munkakozosségek kozos munkakdzosségi értekezleten megvitatjak, és
véleményliket a tantestiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

Az intézmény munkakdzosségeinek tevékenységében a kapcsolattartas kiilonbozé lehetdségei koziil azt
kell alkalmazni, amely a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikddést.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, a megbeszélések
eseti jellegiiek.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziildi fogadoorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érint6 kérdésekben az osztalyfonokak, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és
a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart fogadodorat.
Valamennyi pedagogus hetente tart egyéni fogadoorat, melynek idépontjarol a sziilok a KRETA rendszeren
keresztiil kapnak tajékoztatast, illetve megjelenik az iskola honlapjan tovabba kifliggesztésre keriil a
hirdetéfalon. A Sziiléi Szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviilli programok
megszervezésében €s végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajto
pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében
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a Sziil6i Szervezet szamara nyilt napokat, bemutatd foglalkozasokat tarthatnak. Minden tanul6 sziil6je a
tanév els6 sziil6i értekezletén nyomtatott formaban megkapja a tanév rendjérdl szolo tajékoztatot. Gyors,
pontos informaciot biztosit iskolank honlapja www.gonczy.hu és az elektronikus levelezés, valamint az e-
naplo hasznalata.

Sziil6i kezdeményezésre kozos irasbeli megallapodas sziiletett a sziilokkel arrol, hogy melyik gyermek

engedhetd haza egyediil enyhe rosszullét esetén — amennyiben egészségi allapota engedi.

A kapcsolattartds kotetlen modja a Rozsavolgyi Gyermekkert Okologiai Oktatokdzpontban sziilkkel
egylitt szervezett k6zds szabadidds programok sora (f6zés a szabadban, kézmiives tevékenységek, csaladi
nap, egészségnap, onkéntes munka stb.).

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetésége, pedagogusai és a Didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DONK vezetdségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz. Az
igazgato6 tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkdzgytilés
értekezletein beszamol az iskola vezetGsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekral, illetve
tajékozodik a Didkdnkormanyzat munkajardl. A Didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a
tanulokat érint6 és intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a Didkdnkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A
Diakonkorméanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DONK kozott 1étrejott
Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a felsé tagozatos
igazgatohelyettes felelés. Az iskolai sportkor a Didkdonkormdényzattal kézosen évente kozgyilést tart,
amelyen részt vesz az iskolai sportkor tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Az Intézményi Tanaccsal val6 kapcsolattartas

Az Intézményi Tandcsot a sziilék, a nevelStestiilet és Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzat egy-egy
képviseloje alkotja.

Az Intézményi Tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartassal jon létre, a hatésagi nyilvantartast a
Korméanyhivatal vezeti.

Székhelye azonos az iskola székhelyével. Az Intézményi Tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

Az intézmény vezetdje minden olyan iigyben, amelyben a Sziildi Szervezetnek véleménynyilvanitasi joga
van, kikéri az Intézményi Tanacs véleményét is. Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal
beszamol az intézmény miikodésérél az Intézményi Tanacsnak, amely az intézmény miikddésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Munkaiskola Alapitvany

A Munkaiskola Alapitvanyt az iskola sziil61 kozosségének kezdeményezésére civil szervezetek alapitottak
1992-ben. A kozhasznu alapitvany segiti az iskolat nevelési tevékenysége kiteljesitésében, a sokszinii
didkélet megteremtésében.

Partnere a Gonczy Tehetségpont Tehetségsegité Tanacsnak, kezeli a tanacs tehetségalapjat. Palyazati
tevékenységével emeli az intézményi nevelés feltételrendszerének szinvonalat.

Az alapitvany elnoke, Onkéntesei egylittmikodnek a neveldtestiilettel, az intézményvezetéssel, a
Diakoénkormanyzattal, a sziilokkel.

Székhelye azonos az iskola székhelyével. Az alapitvany feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja
az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
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Gonczy Tehetségpont (TP 140 000 036)

Gonczy Tehetségpont Tehetségsegitéo Tanacsa (TT 710 002 750)

A Nemzeti Tehetségsegité Tanacs altal regisztralt és kivaldo min6sitésii, Europai Tehetségpontként miikodo
Gonczy Tehetségpont (TP 140 000 036) és a kiemelt mentori cimet viseld Gonczy Tehetségpont
Tehetségsegitdé Tanacsa (TT 710002 750) jelentdsen hozzajarul az intézményi tehetséggondozas
megvalositasahoz, a tehetségbarat tarsadalmi kdrnyezet kialakitasahoz.

A Tehetségpont képviseldje az intézmény vezetdje. A Tehetségsegitdé Tanacs a tehetséggondozo programok
megvalositasaban egyiittmiikddik a nevelOtestiilettel, az intézményvezetéssel.

2. AZINTEZMENY IRANYITASA
2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas
Igazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolja a jogszabalyban raruhazott vezet6i jogokat és ellatja az ezzel 6sszefiiggd
feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:

1. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Debreceni
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban atruhazott munkaltatéi jogot a
koznevelési intézmény alkalmazottai felett

2. Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen:

e akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara

e amunkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara

e anapi feladatok meghatarozasara

e a munkahelyen torténd benntartdozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére

e amunkakozi sziinet, a napi pihen6ido, a heti pihendnap, a heti pihendido engedélyezésére

e arendkiviili munkaidd elrendelésére, az iigyelet és a készenlét elrendelésére

e aszabadsag kiadésara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési szabadsag, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére

o felel a munkaid6 nyilvantartas vezetéséért

3. Els6 fokon dont azokban a taniligyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

4. Tanuloi fegyelmi iigyekben az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorloja.

5. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai ¢élet bels6 rendjét.

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

7. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iligyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek
mikddését.

8. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

9. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Debreceni Tankeriileti Kozpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

10. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

11. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarend szerint tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
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Feladatai:

A neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény éves munkatervét.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérdl.
Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdogus munkakozosségek megalakulasardl és mikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol, a
nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjosagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja az Intézményi Tanacs, a Sziil6i Szervezet, a Didkdnkormanyzat miikodésének feltételeit.
Iranyitja és O0sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, - lehetdségeinek fliggvényében - jutalmazza,
valamint kitlintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre
vonast alkalmaz. Tamogatja, segiti a pedagdgusokat a szakmai fejlédésben, egyéni fejlesztési
tervitkk megvalodsitasaban.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a Diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi €s tamogatja a nevelo—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszer(isitd és 1jitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint iranyitja az iskola
¢s a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokdk, a pedagdogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogaddorak, SZM
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a Debreceni Tankeriileti Kozpont altal engedélyezett beszerzéseket.
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e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
e Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség, Intézményi Tanacs, az iskolaval egyiittmiikodo civil szervezetek
képviseldivel.
Mindezek mellett és ezen tilmenden az igazgato feladatait meghatarozza a Debreceni Tankertileti Kézpont
jelenleg érvényben 1év6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak vonatkoz6 része.
Az igazgatdi megbizas feltételeit és koriilményeit a kdznevelési torvény 67. §-a szabalyozza.

Az altalanos és alsé tagozatos igazgatohelyettes:

Az altalanos nevelési és taniligyigazgatasi igazgatohelyettesi hatas-, és jogkdrrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.
Felelosséggel osztozik az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései
soran személyesen gy6z0dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak kiillonosen:
e Human tanitéi munkak6zosség
e Redl tanitdi munkak6zsség
e Nevelési munkakdzosség

Jogkore:

e A taniigyigazgatasi tevékenység irdnyitdsa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelosségre vondsara.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

e Az elektronikus naplé miikddtetésének ellenérzése.

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak lebonyolitasat.

e Gondoskodik az az etika/hit - és erkolcstan oktatas megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl az 1-
4. évfolyamban.

e Folyamatosan ellatja az 1-4. évfolyam osztalyfonokeit a munkajukhoz sziikséges informéaciokkal
¢és dokumentumokkal.

o Elkészitteti az osztalyfonoki feladatokat tartalmazod osztalyfonoki munkatervet és ellendrzi az
ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

e Az iskolatitkarral és a rendszergazdaval egyiittmiikodve elkésziti a KIR-statisztikat.

e Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

e Iranyitja az als6 tagozat orarendjének elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

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

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

crer

e Havonta ellendrzi az als6 tagozat tanoran kiviili foglalkozasainak megtartasat és a naplovezetést.
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Egyiittm{ikodik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogadoorak
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat a munkakozdsség-vezetovel és az iskolatitkarral egytittmikodve.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatok megirdsaban,
megvalositasaban.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrdozvények, hirdetések, stb.).
Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az als6 tagozat munkajat.

Iranyitja az als6 tagozat tantargyainak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Iranyitja az als6 tagozat poétlo, javitd €s osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanul6i részvételt.

Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 egyeb versenyeket.

Iranyitja az als6 tagozatban miikodo tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozo pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség esetén fegyelmi felel0sségre vonasukra.

Javaslatot tesz az alsd tagozatos pedagdgusokat érintd tovabbképzésekre, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
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e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartasdban.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a terliletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

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

e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Megszervezi €s ellendrzi az alsé tagozatot érintd iigyeleti feladatokat.

Az igazgatohelyettesek munkajukat az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatohelyettesek
feladat- és hataskore kiterjed egész munkakoriikre, felel6sségiik kiterjed a munkakori leirasukban talalhatd
feladatkorokre, ezen talmenden személyes felelosséggel tartoznak az igazgatonak. Beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész mitkodésére €s pedagdgiai munkajara, a belso ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

A fels6 tagozatos igazgatdohelyettes:

A felsé tagozatos igazgatOhelyettes felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.
Felelosséggel osztozik az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései
soran személyesen gy6z0dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Feladata a fels6 tagozat oktatas és az iskolai konyvtar feliigyelete, a rendszergazda iranyitasa,
kapcsolattartas a Diakszervezetek vezetéivel, a DONK és ISK munkajanak ellendrzése.

Hataskorébe tartoznak:

Az alabbi munkako6zosségek feliigyelete:
e Human tanari munkakozosség
e Real tanari munkak6zosség

Jogkore:
o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer mukodtetése.
o A didkkozgyiilések szervezése €s iranyitasa.
e A hirdetések ellenorzése.
e Az intézményi Onértékelés munkabizottsagaban valo részvétel.
e Az elektronikus naplé miikddtetésének ellenérzése.
o Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.

Feladatai:
e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javitd-potld vizsgak lebonyolitasat.
e Gondoskodik az etika/hit- és erkolcstan oktatas megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol és a tankdnyvek megrendelésérol.
e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.
o Elkészitteti az osztalyfonoki munkaterveket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
e Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
o Az iskolatitkarral, rendszergazdaval egylttmiikodve elkésziti a KIR-statisztikat.
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Az igazgatéval egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

Iranyitja a fels6 tagozat orarendjének elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,K6zérdekbdl nyilvantartott adatok™ karbantartasarol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalodsitasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldok kozépiskolai beiskolazasat és kapcsolatot tart a
kozépiskolakkal.

Iranyitja a nyolcadikosok bels6 vizsgainak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Figyelemmel kiséri a kdzlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a felsd tagozat tanéran kiviili foglalkozasainak megtartasat és az e-
naplévezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellen6rzi a munkaid6 nyilvantartasokat, jelenléti iveket.

Egyiittmiikodik a fenntartoval leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak €s programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetoségérol.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolafogaszattal és szervezi a szilir6vizsgalatokat.
Gondoskodik a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogadoorak
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat a munkako6zdsség-vezetovel és az iskolatitkarral egyiittmikodve.
Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet, a fenntartd altal delegalt
specialis szakemberrel egyiittmikodve.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatok megirasaban,
megvalositasaban.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

Felel6s az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.).
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o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.
e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi jelzérendszerrel
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az intézményi szocialis segitd munkatarssal, az iskolafogaszattal
és szervezi a szlir6vizsgalatokat.
e Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.
e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.
e Ellendrzi a iskolai konyvtar tevékenységét
e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
e Iranyitja a fels6 tagozat munkajat.
e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség esetén fegyelmi felel0sségre vonasukra.
e Javaslatot tesz a felsd tagozatos pedagogusokat érintd tovabbképzésekre, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.
o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
e Biztositja a tanitok sziikség szerinti helyettesitését
e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
e Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartasdban.
e Irédnyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket
o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a terliletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.
o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartasat.
e Iranyitja a felsd tagozat potld, javitd és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.
e Irdnyitja az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanul6i részvételt.
o Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozd egyéb versenyeket.
e Iranyitja a fels6 tagozatban miikddo tanoran kiviili foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkajat.
e Oralatogatasokat, bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolso foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és az aula hirdetdtablajan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgatd a Nemzeti Kbznevelési Torvényben és a végrehajtasi rendeletben, valamint a Debreceni
Tankeriileti Kézpont Szervezet ¢s Miukddési Szabalyzatdban meghatdrozott feladat- és hataskorében
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
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Az igazgaté kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladat ellatdsahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a Debreceni Tankeriileti Kozpont igazgatdja szamara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos €s alsé tagozatos
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a fels6 tagozatos igazgatohelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas

személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkddési

szabalyzat, helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanulo6i jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkdrrel dsszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,

telepiilési onkormanyzattal vald ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntarté-mitkodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a Sziiléi Szervezettel, a Diakonkormanyzattal, az Intézményi Tanaccsal,
mas koOznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé
partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézmény szakmai munkéjardl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgatd, vagy annak megbizottja adhat. Egyéb kérdésekben a fenntartoval vald egyeztetést kovetden
nyilatkozhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairol
fenntartoi, dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgatd és valamelyik igazgatohelyettes egyiittes alairasat kell
érteni.

2.5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje.
Az igazgatot tartdés tavolléte esetén az altalanos és als6 tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti,
mindkett6jiik tartos tavolléte esetén a felsd tagozatos igazgatohelyettes az iskola felelés vezetdje. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy
feleldst, lehetdleg a Pedagodgiai Tanacs, a munkakdzosség-vezetdk koziil.
Reggel 7.00 és 7.30 kozott a tanuloi ligyeletet teljesité pedagdgus, 16.00 és 18.00 kozott tanulodi ligyeletet
teljesitd nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott, atruhazott jogkdrénél
fogva felel a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld
iigyekben, melyrdl jelentési kotelezettséggel tartozik az igazgato felé.
A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint kzzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

o A pedagdgusok teljesitményértékelése, az intézményi onértékelés, az orszagos pedagogiai szakmai

ellenérzésben valo vezet6i feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A gyermekvédelmi jelzérendszerrel valo kapcsolattartas.

o A valaszthatd tantargyak korének meghatarozasa.

o A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemgzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

o A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

o Aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

e A pedagogusok és a NOKS dolgozok szabadsaganak engedélyezése
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat-, és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.
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3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Neveldtestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a pedagdgus végzettséggel
rendelkez0, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdo munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mitkddésével kapcesolatos valamennyi kérdésre.
A nevel6testiilet iskolank és a programunk szellemi alapbazisa, szilard és biztos garancia az
megvalositasara. Innovativ, Onfejleszté kozosség. Munkajat az altalanos pedagogiai és intézményi
elvardsoknak megfelelden, a Nemzeti Pedagogus Kar etikai kddexe alapjan végzi.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A Haézirend elfogadésa.
o Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program elfogadasa.
o A nevelGtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa.
o A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e A sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa.
Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a Diakonkorméanyzat mukodési szabalyzatat. A
nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
hazirend esetében.
A pedagogusok kotelezd tovabbképzési rendszerét a kdznevelési torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa

1) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott
idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja mésra,
igy a szakmai munkakdzosségre vagy a Didkonkormanyzatra.

Az atruhézott jogkdr gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tanarai és a -munkak6zosségek vezetoi
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek
idépontjaban.

2) A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
A nevelGtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval — eseti jelleggel bizottsagokat hozhat 1étre
tagjaibol.
A Fegyelmi Bizottsag feladata:
— a hazirendet stlyosan megszeg0 tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata
— az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
— az intézmény vezetdje vagy helyettesei,
— az ¢érintett tanul6 osztalyfonoke,
— egy, a fegyelmi tigyben fliiggetlen pedagogus,
— egy, a tanulo altal felkért pedagogus,
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— a Diakdnkormanyzat képviseldje
A fegyelmi bizottsdg tagjait alkalmanként bizza meg a feladat ellatassal. A fegyelmi eljarads soran
kotelezoen beszerzi a Diakdnkormanyzat véleményét.

3) Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése — pedagogusokra atruhazott jogok

A nevel0testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi munkéjanak
értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagdgusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé valdo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfonokre
harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds vezetd helyettes tudtaval,
a nevelési munkakozosség szervezésében - igynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az
osztalyban tanité pedagogusoknak jelen kell lenniiik.

4.) A neveldtestiillet munkakozosségekre ruhazott jogai
A neveldtestiilet a kdzoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébol a munkakdzosségre ruhdzza at az
alabbi jogkdreit:

— apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

— ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

— tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

— jutalmazésra, kitlintetésre val6 javaslattétel,

— a hatarozott iddre kinevezett pedagdgusok véleményezése,

— amunkakdzosség-vezetd munkajanak véleményezése.
A neveldtestiilet dontési jogkorét meghatarozott esetekben atadhatja a Pedagogiai tanacs tagjai részére.
A felsorolt dontéshozok beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kdvetd
legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki
anevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont. A nevelbtestiileti
értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd
és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A neveldtestiilet munkajaban valo részvétel minden tag szamara munkakori kotelezettség. A nevel6testiileti
értekezletrdl tavol maradoknak az értekezletet megeldzden —rendkiviili helyzetben az értekezlet masnapjan
- jelezni kell tavollétiik okat az igazgatonak. Kotelességiik az értekezlet dokumentumaibdl tajékozodni, a
nevel6testiileti dontéseket, hatarozatokat tudomasul venni és alairasukkal igazolni azt.
A nevel6testiilet minden tagja tajékoztatasi, jelentési kotelezettséggel tartozik az igazgato, illetve az
iskolavezetés felé barmely, az iskola életével Osszefliggd probléma, rendkiviili helyzet esetén.

3.1.2. A munkakozosségek

A munkakozOsség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagdgusok.
Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikddnek:

- Human tanitéi munkakozosség

- Readl tanitdi munkak6zosség

- Human tanari munkako6zosség

- Real tanari munkak6zosség

- Nevelési munkakdzosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
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A munkako6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb
kéthavonta értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatdé vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a
munkako6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkak6zosségi tagok

véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében:

A munkak6zosség tagjai részt vesznek a belsd tudasmegosztasban a tovabbképzéseken szerzett
ismeretek atadasaval, bemutato foglakozasok tartasaval, sajat jo gyakorlataik megosztasaval.
Javitjdk, koordindljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalt,
mindségét.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkako6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belso ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, a tanterveit folyamatosan értékelik, fejlesztik a
modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilénbdzeti, a javito vizsgik tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai
vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A Pedagogiai Tanacs tagja képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan
kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni és kikérni a véleményét a
munkakozosség tagjainak. Ezen tilmenden tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
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A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai:

® iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv dssze,
bemutat6 foglalkozasokat szervez,

e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

e cllendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak
eredményességét, hianyossagok esetén haladéktalanul intézkedést kezdeményez az igazgato felé,
kozremiikodik az intézményi munkaterv és feladatellatasi-terv elkészitésében,

e {sszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
ellendrzi annak megvalosulasat. Koordinalja a munkak6zosség tankonyv €s taneszkoz rendelését,

® beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

® javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakozdsségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,

o dontés elokeészitd szerepénél fogva véleményt nyilvanit az igazgatd dontése elott az osztalyfonokok
megbizasardl, a munkakdzosséget érintd esetleges személyi valtozasokrol,

e hatékony részt vallal a pedagdgiai program és helyi tanterv értékelésében, ellenorzésében, a mérési
¢s mindségfejlesztd tevékenységben,

® részt vesz az intézményi 6nértékelés folyamataban

® amennyiben van gyakornok az intézményben: figyelemmel kiséri a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezet6k munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését

e részt vallal az intézménybe érkezd vendég csoportok programjanak szervezésében,

® segiti az igazgatohelyettesek munkajat az adminisztracioban.

A munkak6zosségvezetdi feladatokat heti 2 ordban lehet beszamitani a neveléssel-oktatassal ellatott
id6tartamba.

A munkako6zosségek egyiittmiikodése
A munkako6zosségek egyiittmiikodnek az intézmény Pedagogiai programjanak, az egységes, holisztikus
nevelési rendszer megvalositisdnak érdekében. Innovativ szakmai tevékenységiikkel segitik tanuldink
eredményességét, ezen tilmenden a halozati egyiittmiikodések keretében segiteni tudjak az érdeklodo
intézményeket, hozzajarulva a kdoznevelési rendszer megljitasahoz, fejlesztéséhez.
A munkakdzosségek egyiittmikddnek

e aszolgaltatdi szerepkor ellatasaban, Tehetségpontként, Mentoral6 intézményként, Bazisiskolaként

torténd miitkodésben

e nyitott, egylittmiikddod intézményként nyilt napok tartdsaban

o fejlesztéseiket rendszeresen bemutatjak a szakmai kozonségnek

e mentori tevékenységet végeznek a tehetségsegité halozat fejlesztésében

e kozremikodnek az egész napos iskola tartalomfejlesztésében, programjainak megvalositasdban

e Dbels6 tovabbképzések, tudasmegosztd programok szervezésében

e intézményi nagyrendezvények szervezésében

A munkakozosségek kapcsolattartisanak rendje:

Az iskolai nevelG-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa
érdekében a munkakozosség vezetdk és munkakdzosségek rendszeresen konzultalnak egymassal.

A munkakozdsség vezetdk az éves munkaterv altal meghatarozott idépontban, a neveldtestiileti
munkaértekezleten beszamolnak az el6z6 idészakban végzett munkajukrél, egyeztetik a kovetkez6 honap
feladatait.
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Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitdsi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. palyazatok, tantervek 6sszehangoldsa, versenyek, iskolai
rendezvények, vizsgak) az érintett munkakozosségek kozos munkakdzosségi értekezleten megvitatjak, és
véleményiiket a tantestiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

Az intézmény munkakdzdsségeinek tevékenységében a kapcsolattartas kiilonbozo lehetdségei koziil azt
kell alkalmazni, amely a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikddést.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, a megbeszélések
eseti jellegiiek.
Formai:

e nevel6testiileti értekezletek

e pedagogiai tanacs iilései

e megbeszélések

e nevelési értekezletek

o clektronikus kapcsolattartés

3.2. Nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottak
o [skolatitkar

e Rendszergazda

e Laborans

o Pedagogiai asszisztens

3.3. Egyéb dolgozok
A nevel6-oktaté munka zavartalansagat, technikai hatterét kisegité és mutiszaki dolgozok biztositjak.

e hazgondnok

e takarito

e portas

e hivatalsegéd
Munk3ajukkal segitik a nevel6-oktato munka eredményességét, egyiittmiikodnek a nevelGtestiilettel, és az
iskola alkalmazotti kozosségével. Kommunikaciojukkal, viselkedésiikkel partnerei a pedagoégusoknak a
tanulok nevelésben, a sziilok, és az iskolaba érkezé idegeneknek az iskolarodl alkotott pozitiv image
kialakitasaban.
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az egyéb dolgozok munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rendjét a hazgondnok allapitja meg, - az
igazgatd jovahagyasaval. A napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik,
tavolmaradasukrol lehet6ség szerint az el6z6 napon értesiteniiik kell az illetékes vezetot.

Munkavégzés az intézmény minden dolgozdja szamara csak 0,00%-0s alkohol- és szermentes, (...... )
rendezett, munkara képes allapotban torténhet.

3.4. A tanulok kozosségei
A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja,
¢és a tanuld fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabdl elényds, a
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tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd, a koznevelési torvény
szabalyozasa szerint.

3.4.1. A Diakéonkormanyzat
A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanérdn kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban Diakonkormanyzat mikddik.

Az osztalykozosségek a Didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zdsség megvalaszthatja
az osztaly Diakonkormanyzati vezetdjét, valamint kiildottet delegal az intézmény Diakdnkormanyzatanak
vezetdségebe. A tanulokozosségek ily modon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulok6zosségének érdekképviseletét a valasztott diak dnkormanyzati vezetd latja el.
A Didkénkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztadlyok DONK
képviseldi képviselik. A kozgyiilés vélasztja sajat vezetéségét. A vezetéség iranyitja az osztalyok DONK
képvisel6it. A Diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a Diakonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Otéves
id6tartamra.
A diakoénkormanyzat mikddését segitd feladatokat heti 1 6rdban lehet beszamitani a neveléssel-oktatassal
ellatott idtartamba.
A Diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulok
tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A Diakonkormanyzat - a tanulokdzosség altal elfogadott,
¢és a neveldtestiilet altal jovahagyott - szervezeti €s miikddési rend szerint végzi tevékenységét.
A Diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérdl;

e a milkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

e hataskorei gyakorlasarol;

e gy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A Didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a Didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt,
e a hazirend elfogadasa elott.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri az
iskolai Diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
A Diakdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s mitkodési szabalyzata szabalyozza.

A Didkénkormanyzat jogai

A Diakdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi és kezdeményezési joggal rendelkezik az intézmény
miukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§
(1-10.) szerint. NKT. 48.§.

A Didkéonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a Diakonkormanyzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ
és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
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Az intézmény javasolja betervezni és tovabbitja a Debreceni Tankeriileti Kozpont felé a Diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges azon koltségeket, amelyeket a Diakonkormanyzat minden tanév november 30-ig
sajat koltségvetésként megfeleld indoklassal eléterjeszt.

A Didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
A Didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki - a Diakonkorményzat
megbizasa alapjan - eljarhat a didkok képviseletében.
A Diakoénkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével.
Az iskolai Didkdnkormanyzat vezetGje képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
nevelOtestiileti, esetlegesen a Sziil6i Szervezet értekezleteinek vonatkozo6 napirendi pontjainal. Az osztaly
Diadkdnkorméanyzati képvisel6je jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.
A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét. Az
igazgatd heti fogadodrajanak idOpontja tanévenként valtozik. Az adott tanév igazgatdi fogaddordja a
helyben szokasos modon kozzétételre keriil.
A Diakonkorményzat minden tanévben szervez olyan foérumot, ahol az osztalyok Diakonkorméanyzatanak
vezetbi, felndtt vezetGjiilk és az igazgatd van jelen. A tanuldk elore leadott, és a helyszinen feltett
kérdéseikre annak jellegétdl fliggden azonnal, esetleg egy héten beliil valaszt kapnak.
A Didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni (Nkt. 48.§(4), 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§):

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e  atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elott,

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény SZMSZ-e nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a Diakonkormanyzat véleményét.

3.4.2. Aziskolai sportkor
Az intézményben mikodo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai
program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevelo tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.
A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato, amig a térvény ezt biztositja.
A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

Az iskolai Didksportkor és tagsaga, kapcsolattartasanak formaja és rendje
A Diaksportkor és tagsaga

A didksportkor neve: Gonczy Pal Iskolai Sportkor

Alapitasanak éve: 1992.

Mez szine: kék-fehér
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A Gonczy ISK miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként a megadott helyen és id6ben biztositja a sportkdr zavartalan miikodésének
feltételeit. A sportkor az iskola helységeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és Hézirend hasznalati
rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A mindenkori tantargyfelosztas tartalmazza a tanévente téritésmentesen tarthato foglalkozasok szamat és
jellegét.

Az iskolai sportkdr vezetdje feladatellatasahoz évente munkatervet, amennyiben a fenntartdé tdAmogatasi
keretet biztosit, ugy a rendelkezésére bocsatott tamogatashoz koltségvetést készit, melyet az igazgatohoz
nyujt be jovahagyéasra. Felhasznélasa és elszdmoléasa a Debreceni Tankeriileti Kézpont szabalyai szerint
torténik. Tevékenységérol félévente beszamolassal tartozik az iskolavezetés és a nevelGtestiilet felé.

Az iskolai sportkor és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az ISK felnétt vezetdje és didk vezetdje folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével. A felnott
vezetd képviseli az ISK kozosségét az iskola vezetdségi értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az iskolai sportkdr tevékenységét a hatalyos rendelet szabalyozza.

Az iskolai sportkdrnek barmely iskolai tanul6 tagja lehet. Didk vezetdjét évente valasztjak a tanuldk a
Diakonkormanyzat kozgyiilésén. Felnott vezetdjét a neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd
bizza meg. A megbizatas megsz{inésére a munkakozdsség vezetokre jellemzo eljarasrend érvényes.

3.5. A sziilok kozosségei
Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését,
munk3jat érintdé kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd Sziil6i Szervezet miikodik. A
szil6i kozosség sajat szervezeti és mitkddési szabalyzatuk szerint miikddik. A szervezet alapegységei az
osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Szervezetben képviselik az osztalyt.
A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdo munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo tigyek targyalasakor képviselGjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mukodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az Intézményi Tandcsba delegalt képviseld
személyérol.
A Sziil6i Szervezet osztalykdzosségenkeént ket f6 delegalt, képviseleti uton valasztott sziilobdl all.
Uléseit évente 4-5 alkalommal, ill. sziikség szerint tartja a valasztott testiiletek altal kialakitott munkarend
szerint.
A Sziil6i Szervezet az iskola helyiségeit, berendezéseit téritésmentesen veheti igénybe.
A Sziil6i Szervezet véleményét kell kérni:

e A Hazirend elfogadasa elott

e azintézményi SZMSZ elfogadésa eldtt

e  az adatkezelési szabalyzat elfogadasa elott

e aziskolai éves munkaterv elfogadasa elott

e atanév rendjének elfogadasa elott

e az iskolaban foly¢ etika/hit-, és erkOlcstan oktatas idejének és helyének meghatarozasa elétt
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden kikéri a sziiloi
kozosség véleményeét.

A sziiloi kozosséggel valé kapcsolattartas
Egy osztaly tanuloinak Sziiléi Szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.
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A Sziil6i Szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziiloi Szervezetek képviseldi vagy
a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségehez.

A Sziil6i Szervezetet az igazgaté a munkatervben rogzitett id6pontokban tanévenként kétszer, illetve
szilkség szerint hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval. A tanév elején egyezteti vele a Sziiloi
Szervezet éves munkatervét.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrol a tanév soran rendszeresen szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsdnak
modja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddoorakon torténik.

A sziildi értekezletek rendje

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az intézmény tanévenként altalaban harom, a munkatervben
rogzitett id6pontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A sziildi értekezletek és
fogadodrak rendje - egy tanévre eldre - szeptember elsé hetétdl kezdodéen az iskola honlapjan
megtalalhatd. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban oktato-neveld 1j pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfonok és a Sziildi Szervezet képviseldje
a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

A sziiloi fogad6orak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziil6k szamara.
Az intézmény tanévenként kozos és egyéni idopontu sziiléi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentésen
visszaesO tanuld sziilgjét az osztalyfénok irasban is behivhatja az intézményi egyéni fogaddorara. Ha
gondvisel mas idépontban szeretne taldlkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot
kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres tajékoztatast a KRETA rendszeren keresztiil, illetve
elektronikus levél formajaban ad. Ertesitjiik a tanulok sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérél. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl €s a
sziikséges aktualis informaciokrol is. A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld
érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-naploba bejegyezni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok havonta ellenérzi az elektronikus napld bejegyzéseit, konzultal az osztalyban tanitd
pedagogusokkal. Az osztalyfondok indokolt esetben irasban a KRETA rendszeren keresztiil, illetve sziikség
szerint elektronikus levélben értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, neveldtestiiletével.

A szildk, tanulok, és mas érdeklddok az iskola Pedagodgiai Programjarol, Szervezeti ¢s Miukodeési
Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az iskola honlapjan tdjékozodhatnak, de az intézmény vezet6jétol,
valamint igazgatohelyetteseit6l az iskolai munkatervben évenként meghatarozott, az iskola honlapjan is
kozzétett igazgato, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek téjékoztatast.
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Intézményi Tanacs

e Az iskolaban a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a nevelbtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi
kamardk azonos szamu képvisel6jébol és az intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatal
delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhato létre. (NKT.73.§ (3-5)

e Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az
intézményi tanacsot a sziilok, a nevelbtestiillet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
Onkormanyzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni. Intézményiinkben ilyen tipust Intézményi
Tanacs miikodik.

o Az Intézményi Tanécs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartassal jon létre, a hatdsagi nyilvantartast
a Kormanyhivatal vezeti.

e  Székhelye azonos az iskola székhelyével.

Intézményi Tanacs tagjainak megvalasztasa

o A sziil6k képvisel6jét a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan a Sziil6i Szervezet iskolai
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tObbséggel.

e A neveldtestiilet képviseldit a pedagégusok javaslatainak Osszegylijtése utan a nevelGtestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg egyszerl tobbséggel.

e Az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseléjét DMJV Onkormanyzata
delegalja.

e Ha az Intézményi Tanécs sziil6i, nevelétestiileti, képvisel6i helye megiiresedik, az tjabb valasztas
elokészitéséért harminc napon beliil az intézmény vezetdje a felelds.

e Az Intézményi Tanacs elnokbdl és két tagbdl all. Képviseletét az elnok latja el.

Intézményi Tanacs miikodése

Az Intézményi Tanacs tigyrend alapjan mikodik, melyet a Kormanyhivatal dolgozott ki egységesen az
Intézményi Tanacsok szamara. Az Intézményi Tanacs az elfogadasat kovetd 15. napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra, aki hatdsagi nyilvantartasba veszi.

Intézményi Tanacs jogkore
Az Intézményi Tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

o Az Intézményi Tanacs dont a mi{ikodés rendjérdl és programjanak elfogadasardl, tisztségviselinek
megvalasztasardl, tovabba azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az
intézményi tandcsra atruhazza. 121. § (6)

o Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzddés
megkotése elott. 121. § (7)

Az Intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az Intézményi
Tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szamara.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az iskola épiiletének nyitva tartasat az igazgato szabalyozza. Az iskola tanorai és egyéb foglalkozasai 8-16
ora kozott zajlanak. Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.
Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak a Pedagdgiai Programban és az éves
munkatervben megjelolt, a Debreceni Tankeriileti Kézpont igazgatdja altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt iigyelet miikodik, melyrdl sz6lo tajékoztatas az iskola
honlapjan keriil feltiintetésre.

A tanitasi 6rak a Hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak.
Az els6 ora kezdete 8.00 o6ra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. A tanuldk tdvozdsa utan a
tantermet be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettesek altal kialakitott igyeleti
rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

A pedagogusok reggeli tigyelete 7 6ra 00 perckor kezdddik azon tanulok részére, akiknek sziilei ezt irasban
kérték. A normal igyeleti rend 7.30-14.00 oraig tart. A 14-16 ora kozott egyéb foglalkozasokat tartd
pedagogus felelds a tanulok feliigyeletéért.

16.00-18.00 oraig délutani ligyeletet biztositunk azon tanulok részére, akiknek sziilei ezt irdsban kérték. Az
tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar illetve a nevelé-oktato
munkat kdzvetleniil segitok figyelemmel kisérik a tanulok viselkedését a folyosokon, aulaban, mosdokban,
ebédlében, udvaron, a tisztasag megoOrzését. Baleset esetén intézkedik, és azonnali jelentési kotelezettsége
van az iskolavezetés felé.

Intézkedési jogosultsag elrendelése

Az intézményben hétf6tol péntek reggel 7.00 — 7.30 kozott, hétfotol péntekig 16.00 és 18.00 — kozott az
tigyeletet ellato pedagogusoknak, valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit6knek kotelessége a
foglalkozason részt vevo tanulok feliigyeletének ellatasa. Felel0ssége €s intézkedési jogkore a tanulok
biztonsdganak megovasaval 0sszefiiggd, az azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki azzal a kitétellel,
hogy rendkiviili helyzet esetén azonnali jelentési kotelezettsége van az intézmény vezetdje, helyettesei felé.

A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirandulasokon, muzeum- és
szinhdzlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezo.

A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 21-ig tart. A tanév
altalanos rendjérdl a miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a szakminisztérium
rendeletéhez igazodva a nevelGtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett kdzosségek
véleményének figyelembe vételével.
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A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a balesetvédelmi-, tizvédelmi eléirasokat, valamint az intézmény
rendszabalyait az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik (és dokumentaljak) a tanulokkal, az els
szil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait az
intézmény aulajaban ki kell fliggeszteni.

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény
- szakmai feladatellatashoz kapcsolodo hivatalos nyitva tartasa munkanapokon: 7.00 - 18.15.
- ugyintézés munkanapokon: 7.30-16.00 ora kozott.
A tanulok 7.00 6ratol érkezhetnek az iskoldba, tanari feliigyelet mellett.
e 7.00-7.30 reggeli iigyelet (azoknak a tanuloknak, akiknek a sziilei ezt irasban kérik)
o 7.30-8.00 gyiilekez6 — folyosotigyelet
e 8.00-16.00 ora kozott: tanitasi ora, egész napos oktatds, napkozis, tanuldoszobas foglalkozasok,
egyéni foglalkozasok, tehetséggondozo foglalkozasok, egyéb szabadidds foglalkozasok
e 16.00-18.00 délutani iigyelet (azoknak a tanuloknak, akiknek a sziilei ezt irasban kérik)

A szervezett foglalkoztatas el6tt érkez6 tanulokat 7.30-t61 a Hazirendben szabalyozott médon az ligyeletes
neveldk és tanulok fogadjak. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartoval valo eldzetes
egyeztetést kovetoen az igazgato adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak a fenntartoval valo eldzetes egyeztetést kovetden az igazgatd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsoldan lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az egyéb dolgozok 6.00-21.00 ora kozott tartdzkodnak az intézményben munkavégzés céljabol.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

A pedagdgusoknak a 40 oras teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti drakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatarozza meg. A benntartozkodasrol az igazgatOhelyettesek vezetnek kiilon
nyilvantartast.
A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelotestiilet tagjai kozott.
Az ellatando6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.
A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori
csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli tigyeletet ellato tanarnak az
iigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
A testnevel0 tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a tanorak
alatt az 6ltdzoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megérzésérdl az ora megkezdése elott
gondoskodnia kell.
Betegség, hianyzas esetén legkésébb a munkakezdés elott értesiteni kell az érintett igazgatohelyettest, vagy
telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrol az tigyeletes vezetot, aki megszervezi a
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helyettesitést. A munkabol valo tavolmaradast irasban kell jelezni az iskola email cimére. Az 0jboli
munkaba allast ugyszintén, legkésébb a megel6zé munkanap 9.00 oraig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat ellatok benntartézkodasa

Az étkezéssel kapcsolatos adminisztraciot a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpont dolgozdja latja el, a
f6z0konyha mikodtetését a Sorpark Kft. Mindkét szervezet dolgozoi munkavégzésiik idején az oktatd-
nevelé munka zavartalan folytatasahoz sziikséges feltételek biztositasaval kapcsolatos feladatokat latjak el.
Az intézmény vezetdivel és a pedagdgusokkal egylittmiikddve, a nevel6-oktatd6 munkat nem zavarva
végezzék munkajukat. Kommunikaciojukkal, viselkedésiikkel legyenek partnerei a pedagogusoknak a
tanulok nevelésben, a sziilok, és az iskoldba érkezé idegeneknek az iskolarol alkotott pozitiv image
kialakitasaban.

Iskolai szocialis tevékenységet ellaiték benntartézkodasa

Az intézményi szocialis segitd tevékenység ellatasahoz a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal kotott
egylttmiikodési megallapodas értelmében a segité szakember az intézményben benntartozkodhat, és
szakmai tevékenységet végezhet a megallapodasban megjelolt idéintervallumban 2018. szeptember 1-t61
hatarozatlan idGtartamig.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogatd iskoldban vald tartdozkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, €s
intézkedéséig megakadalyozza a belépést. A tanulokért érkezo sziilok az auldban varakozhatnak. A rend
betartasa a portas feladata.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek a regisztraciot koveten, csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogad6orak, a sziiloi értekezletek és a sziil6i
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

e Az iskola helyiségeinek bérléi a Debreceni Tankeriileti Kozponttal kotott szerz6dés alapjan
léphetnek be az iskolaba. A bérlok kotelesek az iskola termeire, butoraira vigyazni, a tantermekben
1év6é — a tanulok tulajdonat képezd — eszkozoket, az oktatd-neveld munka intézményi eszkozeit
érintetlentil hagyni, karokozas esetén azt megtériteni.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak
¢s alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola épiileteinek, helyiségeinek hasznalati rendje:
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A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez alol az igazgato
sem adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni nem lehet.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket és egyéb helyiségeket.

A szaktantermeket a tanitasi Orat tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarasaért tanitasi id6 utan az
egyéb dolgozok a felel6sek. Az intézménybe tilos a tanuldknak tliz-€s robbanasveszélyes anyagokat,
eszkozoket behozni. Ilyen anyagokat (pl. benzin, egyéb vegyszer stb.) az intézmény épiileteiben csak a
tizvédelmi rendszabalyok betartadsdval lehet tarolni és felhasznalni. Baleset esetén a tanulonak értesiteni
kell az érte felelds iskolai személyt (tanar, tanitdo, ENI foglalkozast vezetd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd, kisérd stb.) a baleset tényérdl. A baleset sulyossagatol fliggden a felelds személy
feladata a sériilt ellatasa, bizonytalan mértéku sériilés esetén a mentdk és a sziild vagy gondozo értesitése.
Azonnali jelentési kotelezettsége van az iskola vezetdi felé. A sériilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni az
igazgatohelyettesek, iskolatitkar és a DONK segitd pedagogus kdzremiikddésével.

4.4, Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozdok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Az iskolaban magantanitvanyokat fogadni nem lehet. Ha intézményi alkalmazott a
nyitvatartasi idén tGlmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével, aki ez ligyben egyeztet a fenntartoval.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett
idében tartdzkodhatnak, - kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellato tanuldk a
szaktanar tudtdval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utan tanuld
csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban - a Hazirend betartasaval.

A szaktermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban - jol lathaté helyen - kiilon helyiséghasznalati
rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Gssze, €s az igazgato hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,
e a helyiségben tartozkodas rendje,
e a tanteremben taldlhatd eszkozok és specidlis berendezési targyak, gépek hasznalatanak
szabalyozasa.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit teremfeleldsének engedélyével lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele az igazgatohelyettesek engedélyével lehet. A feladatellatasi helyek
kozotti leltari targyak mozgatasa csak a Debreceni Tankeriileti Kozpont engedélyével lehetséges. A
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szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések,
stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Gépek, szerszamok kolcsonzése senkinek sem engedélyezett!

Az iskola épiiletében, és annak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az igazgatoja felmentést adhat,
amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg ssze.

Karbantartas és kartérités

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgato, és helyettesei tudomaséara hozni. A
karbantartassal javithato hibakat a hibafiizetbe kell bejegyezni. A hibas elektronikai eszkdzoket az
iskolatitkarnak kell leadni, a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételro] a rendszergazda tajékoztat. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok kdteles a sziilot értesiteni.
a kartéritést a sziilével, gondviseldvel rendeztetni.

5. A TESTNEVELES ORAK KERETEBEN NYUJTOTT SPECIALIS LEHETOSEGEK
A Debreceni Tankertiileti Kozpont szervezésével €s finanszirozasaval testmozgast biztositd programok
milkddhetnek.

A tanérak és foglalkozasok elosztasat az drarend, az egész napos iskola rendje biztositja. Ett6l csak akkor
tériink el, ha kiils6 helyszinen szervezziik foglalkozasainkat.

A Debreceni Tankeriileti Kozpont altal szervezett programok megvalositasa a fenntart6 altal meghatarozott
idépontban és helyen torténik.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI
Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint a
Koznevelési torvényben meghatarozott keretek kozott tanoran kiviili foglalkozasokat szervez az egész
napos oktatds keretében. Az adott tanévben szervezett foglalkozasokat és annak Oraszamait a
tantargyfelosztas tartalmazza.

Az ¢l6z6 tanév majusaban egyeztetett rendszeres tandéran Kiviili foglalkozasokat az intézmény a tanév
elején hirdeti meg, a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen szeptember elsé hetében valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval. A 16 ordig tartdé foglalkozasokon valo
részvétel aloli mentesités eljarasrendjét a Hazirend tartalmazza.

A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tandran
kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret felhasznalasarol az igazgatdé dont a
munkak6z0sség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos oktatas a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre.
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Idészakos tanoran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendé tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditja az
iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg, a tantargyfelosztas szerint. A
az elektronikus naploban kell végezni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori
aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A tantargyfelosztasban szerepld
szakkorok mitkodésének feltételeit a fenntartd biztositja. A kiillon meghirdetett dnkoltséges szakkorok
szlldi tamogatassal miikddnek.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) tartanak a testneveld tanarok. Iskolank
lehetdséget nyujt tanuldinak a kiillonb6z6 sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.
Kilon megallapodas szerint mas sportegyesiileteknek is lehetdségiik van sportkorok szervezésére
intézménytlinkben.

A mindennapi testedzés formai:
e Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést a torvényi eldirasok szerint biztositjuk.
e A tandran kivilli sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, valamint az iskolai
tomegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai diaksportkor a Didkonkormanyzat keretein beliil miikddik, melynek munk4jat az iskola vezetdje
altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkdr
foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban
kell meghatéarozni.
A tanéran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy

e az §szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem

e atéli idészakban: a tornateremben zajlanak a foglalkozasok

A konyvtar

Az iskola a konyvtari tanorakon és a nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére.
A konyvek és a folydiratok, valamint az egy€b informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati
rendje intézkedik.

Felzarkoztaté és tehetséggondozo foglalkozasok

A tantargyfelosztas szerint meghatarozott keretben, illetve alkalmankénti elrendelések szerint egyénileg
vagy csoportosan torténnek. A differencialt képességfejlesztés célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A képességfejlesztés differencialt foglalkoztatassal
szaktandrok javaslatara torténik.

A differencialt tehetséggondoz6 foglalkozasok a jo képességli gyerekek foglalkoztatasat, fejlesztését, a
kozépiskolai felvételire elokészitését végzik.
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Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6é részvétele
kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésili versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak meg, és
felelosek lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatohelyettesek iranyitjak.

Osztalykozosségek szabadidés programjai
Egyéni programok, kézmiives foglalkozasok, f6zés, szabadban szervezhet6 lazitd programok.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok, erdei iskola program

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat, erdei iskola programot szervez, melyeknek célja
- a pedagdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tajainak és kulturdlis Ordokségének
megismertetése, a természeti jelenségek megfigyelése, egyszerli kisérletek végzése, a kiilonféle
¢életkdzosségek és élolények megfigyelése és az osztalyok kozdsségi életének fejlesztése.

A fenti programok az iskola munkaterve alapjan rendhagyé tanitasi napokon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok, a sziilok irasos beleegyezésével.

Iskolankban hagyomany, hogy tanévenként egy alkalommal minden osztaly 1 vagy 2 napos tanulmanyi
osztalykirandulason vesz részt egy rendhagyd tanitdsi napon és sziikség szerint a hozzd kapcsolodo
szombaton, vasarnapon.

A 3., 4., 5. évfolyam tanuldi 5 napos erdei iskolaban vehetnek részt 0sszel vagy tavasszal, a 6. évfolyam
tanuldi szintén 5 napos élettér iskola programban szervezett ,,Gazdalkodas falun” c. programon a
Rozsavolgyi Gyermekkert Okologiai Oktatokdzpontban.

Ezeket a tevékenységelemeket a pedagogiai programban meghatarozott céllal, tartalommal, fejlesztési
kovetelményekkel meghatarozott tematikus rendben szervezziik.

Osztalykirandulasok javasolt helyszinei:

1. évfolyam: Allatkerti latogatis — Debrecen vagy Nyiregyhdza
évfolyam: Hortobagyi Nemzeti Park
évfolyam: Parlamenti latogatas — Budapest
évfolyam: Torténelmi emlékhelyek — Eger
évfolyam: Hegyvidék, karsztképzédmények — Aggtelek
évfolyam: Hegyvidék — Matra vagy Biikk

No ok~ own

évfolyam: Hataron tali teriiletek — Romadniaban (testvériskolai egyiittmiikddésben) vagy
Szlovakiaban vagy mas, tartalmaban tevékenységrendszerében illeszkedd programhelyszin.

8. évfolyam: Torténelmi emlékhelyek — Opusztaszer vagy Esztergom, Szentendre, Budapest
Erdei iskola javasolt helyszinei:

3. évfolyam: Erdéspuszta

4. évfolyam: Hortobagyi Nemzeti Park
A tanulmanyi kirandulasokat az osztalyfonoki munkatervben kell tervezni. A kirandulashoz annyi kisérd
neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb
két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.
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A fels6 tagozat osztalyainak tanulmanyi versenyében a legeredményesebb osztaly évente egy rendhagyo
tanitasi napjanak programjat sajat kérése szerint allithatja 6ssze, az intézményvezetéssel torténd egyeztetést
kovetden.

Pedagégiai programban rogzitett, a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel o0sszefiiggo
projektoktatasi formaban megvalésithaté foglalkozasok

Tanitasi id0 alatt, az iskola valamennyi tanulojat, esetenként egyes tagozatait, vagy valamely évfolyamait
érint6 olyan foglalkozasok, ahol a hagyoményos tanoérai keretek helyett més iskolai, esetleg iskolan kiviili
helyszinen folyik a tanitasi-tanulasi folyamat. A programokon val6 részvételhez az igazgatd engedélye
szlikséges. Az iskola rendelkezik sajat egészség nevelési programmal, melyet a pedagogiai program €s az
éves munkaterv tartalmaz.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatdsok, amennyiben az intézmény helyi tantervéhez
illeszkednek, a kotelez6 tananyag elsajatitasanak egy lehetséges modjai, ugy az iskolaidében rendhagyo
tanitasi orak keretében latogathatdak, nem kotelezd jelleggel. Sportrendezvények a tanitasi idon kiviil
barmikor szervezheték az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idében
torténo latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezetOjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

A fenntarto felé sziikséges jelezni azokat az eseti rendezvényeket, amelyeket az iskola Pedagodgiai
programja tartalmazza, és tobblet nyitva tartast eredményeznek.

Az intézményen Kkiviili programok megszervezése, lebonyolitasa
A Pedagoégiai Programban meghatarozott, az iskola altal szervezett kiils6 programokat a pedagogusok
munkaidejiik terhére, teljes felelosségvallalassal szervezik és bonyolitjak.
A pedagogusok kotelesek bejelenteni az iskolavezetésnek, ha a csoport, osztaly az intézmény teriiletét
elhagyja.
Helyi utak esetén a tervezett program el6tt legalabb egy nappal, varoson kiviili utak esetén egy héttel,
kiilfoldi csoportos utazas esetén egy honappal a program kezdete el6tt - az iskola e-mail cimére kiildott
elektronikus levélnek tartalmaznia kell:

- akiils6 program idépontjat

- akiils6 program helyszinét

- aprogram megnevezeését

- acsoport létszamat

- akiséro tanarok nevét (15 tanulonként 1 f6 kisérovel szamolva)

- azintézménybe visszaérkezés tervezett idopontjat

- a helyszinr6l hazajutas modjat, ha a program nem az intézményben ér véget
A Pedagodgiai Programban meghatarozott, az iskola altal a lehetdségek fliggvényében szervezett, a
szorgalmi id6n kiviilre id6zitett taborokat elsGsorban a szorgalmi id6 befejezése (junius 21.) és a
pedagbdgusok nyari szabadsagolasa kezdete kozott kell lebonyolitani.
A nyari szabadsagolas idejére es6 tabori napokat a pedagogus szabadsagat megszakitva munkaidében tolti.
Ezen munkanapok ellentételezése szabadsdg formajaban a szorgalmi id6 befejezése (junius 21.) és a nyari
szabadsagolas kezdete kozotti idészakban eldre torténik.
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Az osztalyfonokok évente egy alkalommal, a munkatervben meghatarozott idépontban Onkdltséges
osztalykirandulast szerveznek. A kirandulds tervezett helyszinét, pontos idejét az osztalyfénoki
munkatervben kell rogziteni. Egy napndl hosszabb kirandulés csak az igazgat6 engedélyével, és alapesetben
a hétvége felhasznalasaval, tobblet juttatas fizetése nélkiil szervezhetd.
A kiils6 programok igénybe vehetok tomegkozlekedéssel, vagy autdbusz bérlésével.
A kiils6 programok lebonyolitdsdhoz nem tomegkdzlekedési cégtdl igénybe vett autobusz bérlésével egy
idében a programot szervezo pedagogus gondoskodik a személyszallitassal foglalkozo cég nyilatkozatanak
beszerzésér6l, melyet az utaslistaval, a kisérd tanarok megnevezésével, a program id6pontjanak,
helyszinének, id6tartamanak megjelolésével egyiitt az intézmény irattara szamara az utazds megkezdése
el6tti napon atad. A kisér6 pedagogusok tanulolétszamhoz igazitott szama: 15 tanuld / 1 f6 pedagogus. A
kiséré pedagogus mellett sziil is segitséget vallalhat a tanuldk kiséretében és feliigyeletében, de a
felelésség csak a pedagogust terheli.
A nyilatkozat tartalmazza:

- acég megnevezeését

- vezetdjének nevét és alairasat

- nyilatkozatat arrdl, hogy a cég szolgaltatasa az eldirasoknak megfeleld

- aszallitashoz biztositott autdobusz érvényes okmanyokkal rendelkezik, megfelelé miiszaki allapoti

- tOobb napos utazas esetén a soférok pihend ideje biztositott
A Pedagdgiai Programban nem rdgzitett, nem az intézmény altal szervezett tdborokban, belfoldi vagy
kiilfoldi csoportos utazason a pedagdgusok szorgalmi idében szabadsaguk terhére, a tanulok pedig
hianyzasuk igazolasa mellett vehetnek részt. Ezekért a programokért az intézmény feleldsséget nem vallal.
Az intézmény a tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket
szervez, ilyenekre benevez. A versenyek megszervezéséért, a tanulok felkészitéséért, a verseny helyszinére
kisérésért a munkakozosségek, illetve a tanitok, szaktanarok feleldsek.
Intézményiink harom feladatellatasi helyszinen milkodik. Tanitasi idoben a tanorak és programok
megtartdsdhoz az épiiletegységek kozott felnott kisérettel kdzlekedhetnek a tanulok. Mivel ez a kiséret
elrendelt feladat az adott dolgozo részére, igy nem bejelentés koteles.

A Kkiilfoldi utazasokra vonatkoz6 szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idoben az egyéni és csoportos kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi
tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet
egyéni utazas esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
elott legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia
kell a kiilfoldi tartézkodas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk szamat, kisérd tanarok
nevét, a varhato koltségeket.

A Hatartalanul program utazasai €s elszdmolasai a Debreceni Tankeriileti K6zpont szabalyozé rendszere
alapjan miikodnek.

A személyszallitassal foglalkozo6 cég nyilatkozattételi kotelezettsége fokozottan érvényes.

7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és méodja
Az intézmény kiilonbozo orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.
Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4llo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagogiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetOsége és pedagogusai egylittmikodnek az ellendrzést végzo
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tanfeligyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkijanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel.

Az iskola kiils6 kapcsolatrendszerében fontos helye van a pedagdgiai szakmai szolgaltatoknak, akik az
iskola, a pedagdgusok szdmara szervezett, onkéntesen igénybe vehetd szakmai tamogatdssal az iskola
mikodtetése, fejlesztése soran jelentkezd probléméak megoldasdhoz nyujtanak segitséget. A pedagogiai
szakmai szolgaltatasok korébe tartozik a szaktanacsadas, a pedagdgusok tovabbképzése. A pedagogiai
szakmai szolgaltatasok révén leginkabb a pedagdgiai szakmai szolgaltat6 intézetekkel van kapcsolatunk,
ill. az orszagos hatokori szakmai fejleszté-kutatd intézetekkel. Foként az utdbbiak kozremikodésével
szdmos programfejlesztést, innovaciot tudtunk kiteljesiteni, pl. a debreceni, a miskolci, a szegedi
egyetemmel, az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézettel.

A pedagdgiai szakszolgalat a tanulasukban, beilleszkedésiikben akadalyozott gyermekek megsegitésében
jelent fontos kiils6 szakmai kapcsolatot.

A mindsitett jo gyakorlatok terjesztésével, az Orszagos Tehetségprogramban Akkreditalt Kivalo
Tehetségpontként, Furdpai Tehetségpontként, a Kéarpat-medencei Tehetségsegité Tanacsok
Kollégiumaban, az Orszagos Okoiskola Halézatban, kiemelkedd szerepe van a kiilsé kapcsolatoknak, a
halézati egyiittmiikddés folyamatos bovitésének. Ez a széleskorli nyitott kapcsolatrendszer teszi lehetévé
iskolank sajat fejlesztésii tehetséggondozd programjainak és értékeinek orszagos hirlivé valasat, az
egymastol valo tanulds rendszerében a sajat pedagogiai-szakmai gazdagodasunkat. A Debrecen Varosi
Tehetséggondozd programban vald egyiittmiikodés - kiilonds tekintettel az idegen nyelvi modul
iranyitasara-, szintén a rendszerben gondolkodast, az egyiittmiikodések, kiilsé kapcsolatok megerdsitését
szolgaljak, melyet a pedagdgusok munkaidében végezhetnek intézményi innovacios tevékenységként.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok
Az intézmény miikodése szempontjabodl az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozobbak:
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzos fenntartadsban mitkddd intézményekhez és
szervezetekhez.
Az iskolai munka megfelelé szinti iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatojanak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:
e Az intézmény fenntartojaval
e A Jozsai Telepiilésrészi Onkormanyzattal és polgarmesteri hivatallal
o A megyei és varosi pedagogiai és szakmai szolgaltatd szervezetekkel
o A helyi oktatasi — nevelési intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel
o A teriiletileg illetékes Pedagogiai szakszolgalattal
o A Gyermekjoléti Szolgalattal.
e Az Oktatasi Hivatal Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel0s.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
A vezetdk, valamint az oktato-nevel6 munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.
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Halézati egyiittmiikodések, programok kozotti kapcsolattartis
A haldzati egyiittmiikddéseket az igazgato altal kijelolt pedagogusok koordindljak.
e Orszagos Okoiskolai Hal6zat
e Pénziranytii Iskolahalozat
e Virosi Tehetséggondozo Program
e Hatartalanul program — Nevelési Munkak6zdsség

A kapcsolattartas formai és modjai:
o  koz0s értekezletek tartasa,
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e  moddszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,
e  koz0s linnepélyek rendezése,
e intézményi rendezvények latogatasa,
e hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

Szakmai partnerekkel torténé kapcsolattartas
A koznevelési intézmények, felsdoktatasi intézmények, egyéb szakképzo intézmények, szakszolgalatok,
szakmai szolgaltatok, egyhazak, egészségligyi szolgalat, civil szervezetek, gazdasagi partnerek elérését, az
egylittmiikodés tartalma szerinti munkak6zosség vagy az intézmény vezetdi végzik.
Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

o Az Eszterhazi Egyetem Oktataskutato és Fejleszto Intézetével

e A debreceni kdozmiivel6dési intézményekkel

o A Debreceni Egyetemmel, a Miskolci, a Szegedi Egyetemmel, az ELTE-vel

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel

o Magyar Tehetségsegit Szervezetek Szovetsége

Orszéagos Tehetségpont Halozat
Magyar Tehetséggondozo Tarsasag
Karpat-medencei Tehetségsegité Tanacsok Kollégiuma
Magyar Pedagdgiai Tarsasag
Az Orszagos Okoiskola hilézat intézményei
Junior Achievement Magyarorszag didkvallalkozasok egyesiilete
Pénziranytli Alapitvany
Iskolakertekért Alapitvany
Technika Tanarok Orszagos Egyesiilete
Jozsai Telepiilés- és Kozosségfejleszté Egyesiilet

O O O O O 0 O O O O

o Jozséaért Alapitvany
e A torténelmi egyhazak (romai, gorog katolikus és reformatus) helyi gylilekezeteivel
e Aziskolat timogaté Munkaiskola Alapitvany kuratoériumaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feligyeletéért az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek a felelosok. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdo neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A gyermekszervezetek kapcsolattartasi formai

Az iskolaban miik6dé gyermekszervezetek képviseldiken keresztiil tartanak kapcsolatot a tanulokkal és az
intézmeény vezetdivel. A kapcsolattartast a gyermekszervezet felnétt vezetdje szervezi, az osztalyfonokok
segitségével. (DONK, ISK)
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Az iskola helyiségeit, épliletét a Debreceni Tankeriileti K6zpont jovahagyasaval téritésmentesen hasznalhatjak
az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai:
¢ Didkonkormanyzat
e Iskolai Sportkor
e Munkaiskola Alapitvany
e DE Agrartudomanyi Centruméval
e Junior Achievement Magyarorszag diakvallalkozasok szovetségével

Gonczy Tehetségpont Tehetségsegité Tanaccsal torténé kapcesolattartas

Az intézmény vezetdje, mint a GTTT tarselndke szervezi a kapcsolattartast a tandccsal, annak tagjaival,
melyben szakmai, tarsadalmi és gazdasagi partnerek, civil szervezetek, maganszemélyek segitik az iskola
tehetséggondoz6 tevékenységét, a tehetségbarat tarsadalom kialakitasat.

Kapcsolattartas a katasztrofavédelemmel a tanulék biztonsaga érdekében:
e BM. Tiizoltésag Orszagos parancsnoksagaval
e Helyi rendvédelmi szervekkel

A koznevelési torvény értelmében az iskolaban part vagy parthoz kotédo szervezet nem miitkddhet.

Az intézménynek €s a benne miikddo diakszervezeteknek szerteagazod kapcsolatai vannak szamos, itt fel
nem sorolt intézménnyel, melyek a kitekintést, a szakmai elérehaladast, a tanulok sokoldalu fejlesztését
teszik lehetové.

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos és alsd tagozatos igazgatOhelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a
szilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakérti bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.
Az intézmény egyiittmlikodik a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal a tehetséggondozas terén is, pl.: a
Debrecen Varosi tehetséggondozo program révén.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a felsé tagozatos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszélyeztetettségeét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rdgzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Az altala delegalt pedagdgus részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészseégiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési térvényben
eldirt, évenként esedékes sziirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirGvizsgalatok szervezéséhez
¢és lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a felsd tagozatos igazgatohelyettes felelds. Az
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iskolaorvos és a védondk kozremiikodnek az egészséges életmodra nevelésben, az egészséges
taplalkozassal 0Osszefiiggd feladatok ellatdsdban, az intézményi projektnapokon, rendezvényeken
felvilagosito el6adasokon.

A tanulok iskola-egészségiigyi orvosi ellatdsanak biztositasa érdekében az iskola vezetése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a fels6jozsai gyermekorvosi rendeld illetékes egészségiigyi dolgozoival, valamint az
iskola épiiletében miikddo iskolafogaszati rendeld dolgozodival és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(tinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagdgusok €s a tanuldk szamara - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a
tanulok részvétele kotelezo.

Intézményi szintii iinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti {innepek elott:
e  marcius 15-e — megemlékezés az 1848-as forradalomrdl és szabadsagharcrol
«  oktober 23-a — megemlékezés az 1956-o0s forradalomrol

Megemlékezést tartunk:
» oktober 6.: Aradi vértanuk napja
o februar 25.: Megemlékezés a kommunista diktatiura dldozatairdl
« aprilis 16.: Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
« junius 4.: Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
o Tanévnyito és zard linnepség
- Ballagas
o Adventi iinnepkor
o  Fold hete — kornyezetvédelmi programok
o Aziskola névado személyével kapcsolatos rendezvények — Gonczy-hét
o Tanulmanyi versenyek és vetélked6k
« Az intézmény hagyomanyos szorakoztaté rendezvényei
«  Hagyomanyos nyari taborok
e Az intézmény csereutazasai ¢s egyéb trai

A hagyomanyapolas tovabbi formai
A tanév végén jelenik meg a Gonczy Irka, az iskola sziildknek szo6l6 tajékoztato, évértékeld kiadvanya.

A hagyomanyéapolas kiilsdségei és feladatai

Intézményiink jelképei

Az intézmény cimerének szimbdlumai és a cimer leirasa:
- Hagyomanyos magyar cimer
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Az intézmény jelvényének szimbolumai és a jelvény leirasa:

Iskolank emblémaéjan a kdnyv, a toll €s a paletta az ecsettel a sokszinl tudas megszerzését, mellette az agas-
bogas faragott fakbol késziilt szoborcsoport a csaladot, az egyiivé tartozast szimbolizalja.

Ez a kompozicio ivokutként disziti intézményiink udvarat. A sportoldé gyermekalak, mellette a 16 alakja a
mozgast, a sportot, a természetkdzeli életmodot jelképezi, kapcsolodva a munkaiskola programhoz,
kézmiives tevékenységekhez.

Az ész /Head/, a kezek /Hands/, a sziv /Heart/ és az egészs€g /Health/ az alappillérei a tenni akarasnak:
Gondolkodva épits kezeiddel egy egészségesebb, szebb, tisztabb emberi vilagot!

Az iskolai tevékenységek harmonikus 6sszhangjat, a dertit és optimizmust a kdzéppontban all6 mosolygd
napocska sugarai testesitik meg.

Az intézmény sajat iskola zaszléja:

Az iskola jelvényét és nevét abrazolja az intézmény jogeldd alapitasanak 150. évforduldjara az akkori
fenntartdé dnkormanyzat altal 2009 szeptemberében adomanyozott fehér selyem alapon szines mintazat
iskolazaszlo.

A Kkotelezo viselet:

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant innepld ruhaban kell megjelenniiik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre mélto
személyei irant. A tanuloknak iinnepl6 ruhdban kell megjelenni a vizsgakon is.

Unnepi ruha lanyok részére:
o fehér felso
e sOtét alj
Unnepi ruha fitk részére:
o fehér felso
e sOtét alj
Kozoktatasi intézményiink egyéb kiilséségei:
e  (Gonczys kitizd, melyet a tanévnyitod linnepségen vehetnek at az elsé osztalyos tanulok.
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9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
9.1. Védé, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai €s lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen felel6sek
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos €s a védond.

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

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar kdteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
elektronikus naploban az elsd tanitasi oran. Az oktatasban részt vevd tanulokrol nyilvantartast
kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- €s tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naploban is
dokumentalni kell.

A tanulo kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

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

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtit, karko6tot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, pedagogus, vagy neveld,
oktatd munkat segité dolgozo vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a tole elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujto ladak az elsésegélynyujto helyeken, a
titkarsagon, a testnevelés szertarban, a Rézsavolgy u. 23. szam alatt a fejleszt szobaban és a
Rozsavolgy u. 32. szam alatt a tanari szobaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzat eloirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett - a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdozok kozil a gyari készitéstieket csak a
magyar nyelvll hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett
szemléltetd és egyéb eszkOzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok alanyi jogon rendelkeznek tanuldbiztositassal.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény tanuloi a Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet altal szervezett rendszeres
orvosi illetve sziirdvizsgalaton vesznek részt az intézet altal megjel6lt helyszineken és idépontokban. A
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Gonczy Pal utcai feladatellatasi helylinkon fogorvosi rendelé mitkodik. Ennek idépontjarol a tanuldkat és
a szliloket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo. A hianyzok egyénileg kotelesek
a potlasrél gondoskodni.

Az egészségiigyi prevencio rendje
Az intézményhez kozeli orvosi rendelében sziikség esetén a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban
részesiilhetnek a tanulok. Ezen tulmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiligyi problémaikkal
kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

o Iskolai fogészati rendeld igénybe vétele helyben, sziir6vizsgalatok, kezelések végzése

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelése az iskolaban /tanévenként meghatarozott

napokon ¢és idépontban/

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése

e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente két alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat sziikség szerinti

gyakorisaggal,

e atanuldk évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e a gyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése,
A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat lehetdleg ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek - az iskolatitkar tajékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol.
A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

9.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetok.
Ilyen esetekben az igazgaté vagy az tigyeletes vezeté intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehetOségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események
korébe tartozik a bombariado is.
Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kiiiritése,
amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésr6l szoban, a csengé szaggatott
jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A Kkilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulédsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A
kitiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbol
valo kiérkezéskor létszamellenorzést kell tartani. A kitiritéssel pArhuzamosan az igazgatd vagy iigyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.
Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadérdl a szabalyzatnak megfeleléen kell
értesiteni a hatosagokat. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
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A Kkiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom ora
mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlds modjarol.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellenérzésének célja az intézményben foly6d nevel6-oktatd munka atfogod
ellendrzése, az eldirdsoknak, elvarasoknak valé megfeleldség, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és
korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést
végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorilkben az igazgatohelyettesek és a
munkakozosség-vezetok valamint az intézményi Onértékelésben, a tanfeliigyeleti ellendrzések
elokészitésében kozremiikodod onértékelést tamogatd csoport tagjai. A csoport miikddését kiilon szabalyzat
rogziti. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi 6rdk. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkak6zdsség-vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal. Oralatogatast végeznek az onértékelést
tamogato csoport tagjai is.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkak6zosség-
vezetd iskola vezetOsége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd rendszeresen az
igazgato alkalomszertien ellendrzi.

o Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast €s a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagodgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellenorzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenorzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik.

Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkako6zosség és a sziiloi kozosség is.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellenérzést végzO ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-
vezetOvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd
tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor. Az igazgatd a
fenntartd altal meghatarozott modon és iddszakokban irdsbeli tajékoztatast ad az intézményben végzett
ellenérzésekrol.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI
11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuloi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato,
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e azigazgatOhelyettes;

e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l az igazgatdé harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A Sziil6i Szervezet és a Diakdonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a Sziil6i Szervezet ¢és a Diakonkormanyzat kozosen milkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megeléz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felels, amelynek mindenkori
elndke az igazgato.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilo egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezet6je irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskor tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségére.

A tanulo - kiskoru tanul6 esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idoére, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremitkddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoé tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyezteté eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérol elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort
tanulo6 esetén e jogot a sziil gyakorolja.

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

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok,

e aKRETA feliiletré] kinyomtathaté dokumentumok (iskolalatogatasi igazolasok, bizonyitvany
potlapok, torzslapok)

e a Didkigazolvanyt helyettesitd igazolas

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az clektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — a fenntartdo kérésére, az igazgatd utasitasa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

a papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumkeént kell meg0rizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. Az elektronikus naplé elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat.

A tanév végén a digitalis naplokat az érvényes szabalyozok alapjan mar nem kell kinyomtatni,
elektronikusan archivalodik.
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12.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatdsi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezet6je alkalmazhat.
Intézménytiinkben nincs lehetdség elektronikus alairasra.
A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai
az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
»Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntartonal, és az iskola titkdrsdgan. Minden érdekl6dé helyben tanulményozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola vezet6jétol és
az igazgatohelyettesektdl, elozetesen egyeztetett idépontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK
A tanulé altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai
1. A tanul6 jogutodjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolog felett, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbol
szarmazo kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor keletkezett.
2. A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.
3. Haaziskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a
tanuld részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony
megsziinésekor visszaadni.

Az 2. pontban meghatarozott esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
- tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével - és az iskola allapodik meg, ha
a vagyoni jog atruhazasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi orak
keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni
joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ-t 2023. augusztus ho 30. napjan a nevelbtestiilet bevonasaval az igazgato készitette el, mely a
véleményez0 szervezetek egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval hatalyba és visszavondasig érvényes.
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A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2021.
augusztus 30. napjan készitett SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a Didkonkormanyzat, a Sziil6i Szervezet, az
Intézményi Tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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MELLEKLETEK

melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1;j életpalyajarol

2012. évi torvény a munka torvénykdnyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol,
43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

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

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

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

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

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szol6 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XI1.
29.) OKM rendelet,

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

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

2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatokat ellatd egyes Onkormanyzati
intézmények allami fenntartasba vételérol

134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol
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2. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Jogszabalyi hattér
Az iskolai kdnyvtar mitkodését a mindenkor hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
229/2012. (VIIL. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo6 torvény végrehajtasardl,
20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
az [FLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e A konyvtarra vonatkozé adatokat.
e A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitdsara vonatkoz6 informaciokat.
o A konyvtar feladatait.
e  Aziskolai konyvtar gytijtokore, allomanya, gazdalkodasa.
e A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.
e Az allomany nyilvantartasat.
e A kdnyvtari allomany ellenérzését és védelmét.
o A konyvtari allomany feltarasat.
e  Aziskolai konyvtar szolgaltatasait.
e 1. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet

[}
g~ WD

. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Debreceni Gonczy Pal Altalanos Iskola Kényvtara

Cime: 4225 Debrecen, Gonczy Pal u. 1-3.

Létesitésének ideje: 1984.

Elhelyezése: 1 db konyvtari szoba az iskola II. emeletén (kolcsonzési tér, olvasoterem és gépterem egyben)
Alapteriilete: 60 m?

Hasznal6i kore: az iskola pedagdgusai, tanulok, az iskola dolgozéi

Nyitvatartasa: konyvtaros munkaid6 nyilvantartasi szerint

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
A konyvtar a Debreceni Gonczy Pal Altalanos Iskola intézményének részeként miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérdl az iskola fenntartoja gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az
iskola és a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelbtestilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti €s feltarja. A gylijteményre épiil6 szolgaltatasaival
az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola
alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A
nevelGtestiilet aktiv kozremitkddésével szervezi a tanuldok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldok 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok
alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gytijtékorre vonatkozo szabdlyzat a 3. szamu mellékletben talalhat6. Az iskolai konyvtar a kozépiskola
kovetelményeinek megfelel6en folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyiijtékori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen gondoskodik a napi miikdodéshez
sziikséges eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A konyvtaros tandr az allomanyalakitds soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvallomany: kézi- €s segédkdnyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.
Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
foly6szamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartisa
A konyvtarba érkezo, gylijtokorbe tartozo, tartdos megoOrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi mdédokon potolhatja:

¢ adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akdnyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A Kkonyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:
e  raktari katalogus,
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o alapkatalogus: betlirendes leird katalogus,
e  csoportképzéses szakkatalogus.
Az 4llomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanuloi,

e aziskola neveldtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kolesonzés Gtjan vehetik
igénybe az iskolai kdnyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitégépes informatikai szolgéltatdsokat is a
konyvtart haszndlok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznélatra megkapja a pedagdgus a
munk3jahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkdzoket igényiik és a kdnyvtar lehetségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik
a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban folyd
oktato-nevel0 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok
kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai
munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nalld
irodalomkutatast is végez. Kozremiikddik a konyvtarbemutato, kdnyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra
épiilé tanitasi orak kialakitasaban, elokészitésében. A tanuloi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari kdlcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhato
dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd
hasonlo kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat. Gondoskodik az dllomany védelmérol, szakmai rendjérol.
Az olvasoé koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténo jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szdmu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. melléklet: A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtar funkciorendszerét, az
iskola vonzéskorzetében mikodd konyvtarak szolgéltatidsait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg. A
konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fogyijt6 korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket,
a helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretk6zld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitas-
tanulast segitdé nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredo sziikségletek
kielégitését a mellékgyiijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon
tulmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gylijtékore formai oldalrol:

e frasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankdnyv, periodika.

e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

e FEgyéb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere titjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dlloméanyba a gylijtékdrbe nem tartozé dokumentumok.

A gyljtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gyfijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo €s ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytijteni.

o Azismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato tudomanyteriiletek
enciklopédikus szintii gylijtése, a tananyagban szerepl6 irok, koltok valogatott miivei, antologiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhat6 szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az elsédleges.

o Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kozépszintli
irodalmat gytijti.

Szépirodalom
A gyujtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
e Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével.
e Az altalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
e A tananyagban szereplo szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
e A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erés valogatassal.
e Tematikus antologidk: valogatassal.
e Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erés valogatassal.
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Szakirodalom
A gyuijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége
e Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
e Alap- ¢és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.
e A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti
és torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.
e A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
alap- és kozépszintli szakiranya segédkdnyvek alapszinten: valogatva.
e A tantargyak, szaktirgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszinti torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.
e Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6zld irodalom alapszinten:
valogatva.
e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kdzépszintli irodalom: valogatva.
e A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre
torekvden.
e Aziskola érvényben 1év0 tantervei, tankdnyvei: teljességgel.
e Aziskola oktatasi segédletei: teljességgel.
e A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva.
e Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést segitd
pedagbgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagodgiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valo neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkdk, tantargyi moddszertani segédkonyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia,
statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Valogatva gy(jtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedéi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat
érintd jogszabalyok, irodalompropagandéval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Audiovizualis gytlijtemény
A tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktatod, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozodja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznélhatjak. A beiratkozéaskor az olvasé kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az édlloméanybdl egy-egy alkalommal maximum 3 kotet kdlcsondzhetd 3 hétre. A kdlcsonzési id6 egyszer
meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kdlcsonozhetok.

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

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi orara kikolcsondzhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése elott
kételes rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati érak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol.
A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekr6l. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso
eldjegyeztetheti.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi feleldsséggel
is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a konyv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozodi jogviszony megsziinése eldtt ellendrizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. melléklet: Konyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A tankdnyvellatassal kapcsolatos szabalyokat a kdznevelési torvény tartalmazza.

A diakok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskora tanuld sziil6je koteles a kolesonzott tankonyv mitkddési szabdlyzatdban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankoényv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékesokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon leltarkonyvben kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhatd a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhatd allapotban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo, illetve a
kiskorti tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
Ennek lehetoségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.
A tankdnyvkoélcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezo olvasmanyok,
feladatgytiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. melléklet: Bélyegzo hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2019. augusztus 29-t61

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzo

1.szamu korbélyegzo

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatoOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkar, pedagogiai asszisztens 1. a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Srzéssel megbizott személy: Ludanyi Eva iskolatitkar.

2.szamu korbélyegzo
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

%

brg Co,

. Dobi >\
m N

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése.
Hasznalatara jogosultak:

® igazgatd
Orzési hely: az igazgato személyes hasznalataban.
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b) fejbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

DEBRECENI GONCZY PAL ALTALANOS ISKOLA
4225 Debrecen, Gonczy Pél u. 1-3.

OM azonosité: 031104

Hasznalata: az intézmény kiadmanyozott dokumentumain, boritékon.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
o aziskolatitkér, pedagdgiai asszisztens 1.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Ludanyi Eva iskolatitkar.

C) hitelesito bélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

A Ak Mok B Brianl senlos Binoabe Pt e

A masolat az eredefivel mindenben megegeni.
else
[ 3¥viEN

L L S L LR T LAt I seLETNEI AL

Hasznalata: hitelesitend6é dokumentum.
Hasznalatara jogosultak:
* igazgatd
e igazgatOhelyettesek
o iskolatitkar, pedagogiai asszisztens 1.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Ludanyi Eva iskolatitkar.

d) beszerzést igazolo bélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)

A szdmlaban foglalt szolgaltatas teljesitésének

iogosségét, sziikségességet és Osszegazerliségst A gzdmldban foglalt beszerzés teljesitésének

igazolom. Jogossigsi, sziikségességét igazolom,
ehtirdn -

alfiirdg

Hasznalata: beérkez6 szamlak teljesitési igazolasahoz.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
o iskolatitkar, pedagogiai asszisztens 1.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy: Ludanyi Eva iskolatitkar.
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e) dij hitelezve bélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a boritékon a bélyeg kivaltasara.
e az iskolatitkar, pedagogiai asszisztens 1.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Ludanyi Eva iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzOk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdje dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. FelelGs az
iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzOkrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.
4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzo potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas
utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet
az iskolatitkar és a jelenlévo tant ir ala. A jegyzokdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2012. februar 1-t61 érvénybe Iépett bélyegz6hasznalati
szabalyzat.
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7. melléklet: Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011, évi CXII. térvény
- a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény
végrehajtasanak biztositasa,
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuléirol, munkavallaléirol az intézmény nyilvantart,
- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok koérének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes
— tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol
és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
idétartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Debreceni Gonczy Pal Altalanos Iskola miikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetéjének eldterjesztése utan a nevelétestiilet 2017. marcius 29-ei értekezletén
elfogadta.
Az elfogadast kovetéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
a Sziil6i Szervezet, az Intézményi Tanacs ¢és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként
keriil jovahagyasra.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eloirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdje, valamennyi dolgozojara és tanulodjara
nézve kotelezé érvényi.
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b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd egyeztet véleményezését kovetden Keriil jovahagyasra, és
1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanulo — a Kkiskoru tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanul6t és a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés
id6étartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstdl kezdédéen legfeljebb a tanuléi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhet6 torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési idé az iranyado.
Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezéen
megoérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait

2.1.1.Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott dolgozoi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziletési helyét és idejét,

C) oOktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

€) munkakére megnevezéseét,

f) amunkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tdvollétének idGtartamat.

n) o6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2.Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJszama, adéazonositd jele
d) amunkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t6ltott idé, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
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- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- amunkavallalo minésitésének idépontja és tartalma,

- abiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra térténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés
ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A koznevelési intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartott adatok:

a)

b)

a tanuld neve,

sziiletési helye és ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezése és szama,
telefonszama,

elektronikus levelezési cime,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terilletén vald tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

a gyermek, tanul6 sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve,

sziiletési helye és ideje,

anyja szlletési csaladi és utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus
levelezési cime,

C) atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e agyermek, tanuldo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e  kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,
e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

e  mérési azonosito,
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d) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
e az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
e atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,
e atankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,
o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
e  az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,
h)  azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) atanuld allampolgarsaga,
b) allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
c) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, Szama;
d) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefiiggé mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozo
adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f)  atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3.2. Atanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és esetei:

A tanulék adatai tovabbithaték:
a) fenntarto, birosag, rendérség,  ligyészség,  Onkormanyzat,  allamigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokt intézményhez és vissza,

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas,...stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbél megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott koérében helyetteseit, az egyes
poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
Az igazgatd személyes feladatai:
- a2.1.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
- a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak ko6ziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
- A munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.1 és 2.2 fejezet
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért.

Iskolatitkar:
- a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo 6sszes
adat kezelése,
- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
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tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 €) szakasza szerint,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet d) és e) szakaszaban szerepl6 adatok
a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani az intézményvezetésnek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrdl kiemelten
a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektol
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kételezéen is elrendelheti.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1.Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo6, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen
keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallalo tajékoztatasarol szol6 irat

a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2.A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
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- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3.A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettesei,
- az iskolatitkar és a pedagodgiai asszisztens 1., mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4.A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i Kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

- azigazgato

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar és pedagogiai asszisztens 1.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és a adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.2.5.A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo személyi
anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
Kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavadllaléi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezetheté. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a koévetkez6 esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalo az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasali
¢és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3. A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1.A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeléi kizarolag az alabbiak lehetnek

- azintézmény vezetbje

- azigazgatohelyettesek

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztens 1.
Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai
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védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2.A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanulo6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa, taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuloi
nyilvantartas a kovetkezé adatokat tartalmazhatja:

- atanul6 neve, osztalya,

- atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év
szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza.
A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az
osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellato
munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi
adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegi (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon
térténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje
5.5.1.Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel
jogszabalyt is.
A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseloje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles teljesiteni. A
munkavallalo, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az
intézmény vezet6je a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles
megadni a tajékoztatast.

5.5.2.Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetvé teszi.
Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles
az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekral értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen —
annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3.A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanuld vagy annak gondviseléje az adatkezelé ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil
jarel.

Zaré rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak 7. sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével az igazgato hagyja jova.

Debrecen, 2023. augusztus 30.

/
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8. melléklet: Ugyviteli, iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Az iratkezelés és az iigyintézés altalanos szabalyai

Az iratkezelés rendjének szabalyozidsa a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL torvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet 29. pont 84-
86.§ eloirasai figyelembevételével késziilt.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rendjét
szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell

A névre sz0106 iratokat személyesen a cimzetthez Kkell tovabbitani.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai kovetelményei
vannak.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a neveldtestiilet, a szakmai
munkako6zosségek a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a tanulokra vagy a neveld-oktatod
munkéra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
rendkiviili esemény indokolja, ¢és elkészitését az igazgatd elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, a jegyzokonyv készitdjének és az eljaras soran végig jelenlévo hitelesitd alkalmazott
alairasat.

Az intézmény iigyvitelének rendje
Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai

tevékenységben kozremiikddd személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozo iigyek megoldasardl az
intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolaidolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola fébb tigykorei:

vezetési, igazgatasi és személyi ligykor
nevelési, oktatasi tigykor
gazdasagi tigykor

Az tigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az ligyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetbje, valamint az igazgatohelyettesek
feliigyelik, iranyitjak az alabbiak szerint:

Igazgato

elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
jogosult kiadmanyozni;
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o kijeldli az iratok ligyintézoit;
e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Igazgatohelyettesek
e cllendrzik, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen;
e azigazgato tavollétében jogosultak az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;
e 3z igazgato tavollétében jogosultak a kiadmanyozasra;
e igazgatd tavollétében kijelolik az iratok ligyintézdit;
e cllendrzik a titkarsag munkajat;
o clokészitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az ligyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezése, intézése, az tigyeket kisérd
iratkezelés az alabbiak feladata:
a.) Iskolatitkar
b.) Pedagogiai asszisztens 1.
e munkajukat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eléirasai alapjan
végzik; a tudomasara jutott hivatali titkot megorzik;
o felelosek a rajuk bizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért.
Munkajukat az igazgatd €s helyetteseinek utmutatdsa és iranyitasa szerint végzik;
Feladataik:
o akiildemények atvétele;

az iktatas;
az esetleges el6iratok csatolasa
az iratok bels6 tovabbitdsa a célszemélyekhez,
a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattar kezelése, rendezése;
az irattari jegyzékek készitése;
kozremitkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal,
a kiildemények postai feladasa.

O 0O 0O 0 O 0O O 0O O 0O Oo

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
a.) Az Igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil tigyintézot jelol
ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az ligyintéz6 kijelolésével egy idében az igazgatd meghatarozza az elintézés hataridejét, esetlegesen
utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa, megbeszélni ...vel, stb).
c.) Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni a Posszeidon
elektronikus iktato rendszerbe és eljuttatni azokat a kijelolt célszemélyhez.
e.) Az ligyintézés hatarideje:

o atanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatas napjatol szamitott tizendt nap

o az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola vezetdje dont a hataridérol.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol
szamitott harminc nap.
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f.) Az tigy elintézése torténhet személyesen, faxon, email-en és telefon ttjan is.

h.) Az iskolatitkar és pedagodgiai asszisztens 1., kbteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

a.) Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijelolt dolgozé adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazoldsul felhaszndlt mésolat
lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl az igazolas el6tt gondosan meg
kell gy6z6dni.

d.) e.) Az iskolai tligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvildgositas soran iigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt. A bélyegzd
hasznalati szabalyzat az SZMSZ 6. szamt mellékletét képezi.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Az iratkezelés:
o az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele,
o illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
o a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazéasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa,
kézbesitése;
az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;
o aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.
Irat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen
anyagban, alakban és barmely eszkodz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval
késziilt konyvjellegii kéziratokat.
Irattari anyag
Az iskola és jogelédei miitkddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.
Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési,
vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.
Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat. Az irattari
terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
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A kiilldemények atvétele és felbontasa
Az iskolaba érkezo kiildemények postai atvételére, az iskolanak személyesen benyujtott iratok
atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

o igazgatd

o igazgatéhelyettesek;

o 1skolatitkar;

o pedagogiai asszisztens 1.
Amennyiben a killdemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil kell
a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l6 iratokat, a didkdnkormanyzat, az intézményi
tanacs, a szildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs részére érkezett
leveleket.
A névre szo6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii, és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.
A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje
alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.
A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt felbontod
dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia.
A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.
Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliil-birdlati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az
iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
A Kkiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatohoz, annak tavollétében a
helyetteseihez tovabbitani.

Az iktatas

Az iskola 2020. januar 1-je 6ta a Posszeidon elektronikus iktatasi, évente Gjrakezd6d6 sorszamos
rendszerét hasznalja.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbonto vezeto, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos
igyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni meghivokat, k6zlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, valamint az olyan
iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési
bizonylatok).

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, az iktatészam el4-, és uto-szamaban jelezziik a kapcsolatot a
korabbi-késobbi iratokhoz.

Kiadmanyozas
A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belso vagy kiilso iigyfél, szervezet, intézmény stb. szamara késziilt
hivatalos irat.
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Az iigyintézonek (iskolatitkar, pedagogiai asszisztens 1.) az iligyintézés soran el kell készitenie a
kiadvany tervezetét. A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal rendelkez6
vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezo vezeté dolgozd
engedélyével késziilhet.
Az iskolaban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében,
e Tavollétében az igazgatohelyettesek:
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar, vagy a pedagogiai asszisztens 1. tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:
e atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével
e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadmanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az
iraton a kiadmanyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola korbélyegzjének
lenyomatéval.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola kérbélyegz6jének lenyomataval is.
Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a.) A kiadvany fels6 részén:
o az iskola megnevezése, logodja, cime, telefonszama
b.) A kiadvany jobb felso részén, a fejléc alatt:
o azilgy iktatdbszama
o azligyintéz0 neve.
c.) A kiadvany jobb felso részén, a fejléc alatt:
o azligy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama.
d.) A kiadvany cimzettje
e.) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indokolas is).
f.) Keltezés
g.) Alairas
h.) Az alair6 neve, hivatali beosztasa
1.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata

A kiadvanyok tovabbitasa
e a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar, vagy a pedagogiai asszisztens 1 az adminisztrator
késziti el,
e a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az ligyintézének
utasitast kell adnia,
e akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,
e akiildemény tovabbitasa torténhet postai Giton vagy kézbesitovel.
A tovabbitas minden esetben a fenntartdé altal biztositott postakiildemények feladdjegyzéke cimii
nyomtatvanyon torténik, melyet a szamla mellékletét képezi.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak, a pedagogiai asszisztens 1-nek adminisztratornak el kell
helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1. melléklet
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Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez,
¢s hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatod engedélyével lehet.
Az irattarba helyezést a Posszeidon rendszer megfeleld rovataban fel kell tintetni.
Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek,
ezeken belill pedig az iktatdoszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsagi
helyiségei.
Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint térténd csoportositasban,
ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Mivel az
intézménynek nincs az irattar elhelyezésére szolgald kiilon helyisége, ezért a harom évnél régebbi iratok a
folyos6 zarhato beépitett szekrényeiben, valamint a pincehelyiségben keriilnek elhelyezésre.
Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasu dolgozoja engedélyezheti.
Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat sziikség szerint a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban be kell
jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illet6leg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte
utan kezdheté meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzokonyv

e mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés

o mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbodl mely iratok lettek visszatartva

e milyen mennyiség (kg.) irat keriilt kiselejtezésre

o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A Kkiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa
utan kertilhet sor.
A Ki nem selejtezhet6 iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Adatkezelés, adatvédelem

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 26. pont 41-44.§ szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését. Errdl kiilon szabalyzat
rendelkezik.
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara. Jelen szabalyzat és annak melléklete
2023. augusztus 30-an napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény tigyvitelére,
iratkezelésére és adatkezelésére vonatkoz6 minden mas belsd utasitas.

A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a
titkdrsagon. A szabdlyzattal kapcsolatosan felvilagositas kérhetd az igazgat6tdl vagy helyetteseitdl elére
egyeztetett idépontban.

Az igazgatonak, vagy az altala kijelolt felelés vezetének gondoskodni kell jelen szabdlyzat olyan
modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Debrecen, 2023. augusztus 30.

/’ e gyffnegi Péter

Igazgato
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Az irattari terv

Lasd 20/2012. EMMI rendelet 1. szamu melléklet

[rattari
tételszam

1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

L Irattari terv

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1.

10.

11.

Intézménylétesites, -atszervezés, -
fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek

Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tlizvédelem,
balesetvédelem,

Fenntartoi iranyitas
Szakmai ellendrzés
Megallapodasok, birdsagi,
allamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi
naplok

Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Didkdnkormanyzat szervezése,
mitkodése

Pedagogiai szakszolgalat

Sziiléi munkakozosség, iskolaszék
szervezése, mikodése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,
javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Orzési 1d6

(ev)

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50
10

10
20
10

10
10

nem
selejtezhetd

5

10

nem
selejtezhetd

20
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22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

217. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo
dokumentum

Gazdasagi ligyek

217. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hataridoé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, allbeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési
beszamolok, konyvelési bizonylatok

31 A tanmiihely tizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellatasa,
juttatasai, téritési dijak

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye

343% Koltségvetési timogatasi

dokumentumok

= W o1 ol

=

50
10

20
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A DEBRECENI GONCZY PAL ALTALANOS ISKOLA IRATTARI TERV

Tételszam Targy Megdérzési mod Csoport hﬁ:%g;fiégi
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Orokos megbrzés | Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Orokods megdrzés
2. Elektronikus iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Orokos megdrzés | Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Orokos megdrzés
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek +50 év

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek +10 év

5. Fenntart6i iranyitas Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek +10 év

6. Szakmai ellendrzés Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek +20 év

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek +10 év

8. Bels6 szabalyzatok Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek +10 év

9. Polgari védelem Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek +10 év

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek +5 év

11. Panasziigyek Selejtezés Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek +5 év

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitadsok Selejtezés Nevelési-oktatasi igyek +10 év

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Orokos megdrzés | Nevelési-oktatasi ligyek Orokos megdrzés
14. Felvétel, atvétel Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +20 év

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

16. Naplok Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

17. Diakdnkormanyzat szervezése, mikkodése Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

18. Pedagodgiai szakszolgalat Selejtezés Nevelési-oktatasi tigyek +5 év

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése Selejtezés Nevelési-oktatasi igyek +5 év

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok Selejtezés Nevelési-oktatasi igyek +5 év

21. Gyakorlati képzés szervezése Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

22. Vizsgajegyzokonyvek Selejtezés Nevelési-oktatasi iigyek +5 év

23. Tantargyfelosztas Selejtezés Nevelési-oktatasi iigyek +5 év

24, Gyermek- és ifjusagvédelem Selejtezés Nevelési-oktatasi iigyek +3 év

25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +1év
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Tételszam Targy Megérzési mod Csoport hﬁ;gg;fiégi
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +1 év

217. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

28. Tarsadalombiztositas Selejtezés Gazdasagi ligyek +50 év

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés Selejtezés Gazdasagi ligyek +10 év

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok | Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év

31. A tanmtihely tizemeltetése Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye Selejtezés Gazdasagi ligyek +20 év

34. Koltségvetési timogatasi dokumentumok Selejtezés Gazdasagi ligyek +5 év
e e T

36. Ertesit6k Selejtezés Nevelési-oktatasi ligyek +5 év

37. Bizonyitvany Orokos megdrzés | Nevelési-oktatasi ligyek Orokos megdrzés
47. Egyéb taniligyigazgatasi dokumentum Selejtezés +1 év
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9. melléklet: Munkakori leirasok

Kozalkalmazott neve:

OKktatasi azonositoszama:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Munkakor betoltéséhez figyelembe vehet6
végzettsége:

Besorolashoz figyelembe vett végzettsége:

Munkakore:

Beosztasa:

Besorolasa:

Feladatkore:

Munkavégzés helye:

Mesterpedagégusi feladata:

Heti munkaideje:

Pedagogusok esetében kotott munkaideje:

A kotott munkaidé foglalkozasokkal lekotott
ideje:

A munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
megnevezése:

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A dolgozé kozvetlen felettesének
megnevezése:

Helyettesitdje:

Kit helyettesit:
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Az altalanos és alsé tagozatos igazgatohelyettesi megbizashoz kapcsolodo feladatok:
Az altalanos nevelési és taniligyigazgatasi igazgatohelyettesi hatas-, és jogkdrrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.

Felelosséggel osztozik az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései
soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Hataskorébe tartoznak:

Human tanit6i munkak6zosség
Real tanit6éi munkakzosség
Nevelési munkak6zosség

Jogkore:

A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.
Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Az elektronikus naplo mukodtetésének ellendrzése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak lebonyolitasat.
Gondoskodik az az etika/hit - és erkolcstan oktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérdl az 1-
4. évfolyamban.

Folyamatosan ellatja az 1-4. évfolyam osztalyfonokeit a munkajukhoz sziikséges informaciokkal
és dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfénoki feladatokat tartalmazé munkatervet (tanmenetet) és ellenérzi az ebben
rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az iskolatitkarral és a rendszergazdaval egyiittmiikddve elkésziti a KIR-statisztikat.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

Iranyitja az also tagozat orarendjének elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellen6rzi a alsé tagozat tandran kiviili foglalkozasainak megtartasat és a naplovezetést.
Egylittm{ikodik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Ellen6rzi a Hazirend betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal.

Ellenorzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak €s programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.
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Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Gondoskodik a sziilok t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i fogaddorak
stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat a munkako6zdsség-vezetdvel és az iskolatitkarral egyiittmikodve.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatok megirasaban,
megvalositasaban.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felelds az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.).
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az als6 tagozat munkajat.

Iranyitja az alsé tagozat tantargyainak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Iranyitja az also tagozat poétld, javitd és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgak kdvetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszdgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanul6i részvételt.

Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

Iranyitja az alsé tagozatban mitkodo tanoran kiviili foglalkozasok, szakkordk tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség esetén fegyelmi felel0sségre vonasukra.

Javaslatot tesz az alsé tagozatos pedagogusokat érinté tovabbképzésekre, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat és a tandri munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.
Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémékrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Megszervezi és ellendrzi az also tagozatot érintd ligyeleti feladatokat.
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Az igazgatohelyettes munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgato helyettes feladat-
és hataskore kiterjed egész munkakorére, feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato
feladatkorokre, ezen talmenden személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak. Beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A felsé tagozatos igazgatéhelyettesi megbizashoz kapcsol6dé feladatok:

A fels6 tagozatos igazgatohelyettes felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.
Felelosséggel osztozik az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései
soran személyesen gy6z0dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Feladata a fels0 tagozat oktatds és az iskolai konyvtar feliigyelete, a rendszergazda iranyitasa,
kapcsolattartas a Diakszervezetek vezetéivel, a DONK és ISK munkajanak ellendrzése.

Hataskorébe tartoznak:

Az alabbi munkako6zosségek feliigyelete:
e Human tanari munkakozosség
e Real tanari munkak6zosség

Jogkore:
e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer mukodtetése.
o A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa.
e A hirdetések ellenorzése.
e Az intézményi Onértékelés munkabizottsagaban valo részvétel.
e Az elektronikus naplo miikodtetésének ellendrzése.
o Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint ellendrzi a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javitdo-potlo vizsgak lebonyolitasat.

e Gondoskodik az etika/hit- és erkdlcstan oktatas megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

o FElkészitteti az osztalyfonoki munkaterveket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

o Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Az igazgatoval egyeztetve, a munkakozosségek javaslatait figyelembe véve elkésziti az iskolai
munkatervet.

o Az iskolatitkarral, rendszergazdaval egylttmiikodve elkésziti a KIR-statisztikat.

e Az igazgatoval egyeztetve elkésziti a tantargyfelosztast.

e Iranyitja a fels6 tagozat orarendjének elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

e Gondoskodik a ,,K6zérdekbdl nyilvantartott adatok™ karbantartasarol.
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Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvaldsitasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok kozépiskolai beiskolazasat és kapcsolatot tart a
kozépiskolakkal.

Iranyitja a nyolcadikosok belsd vizsgainak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a felsd tagozat tanéran kiviili foglalkozasainak megtartasat és az e-
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd nyilvantartasokat, jelenléti iveket.

Egyiittm{ik6dik a fenntartoval leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

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

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak €s programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolafogaszattal és szervezi a sziirévizsgalatokat.
Gondoskodik a sziilok t4jékoztatasadval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i fogaddorak
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felels az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat a munkakozdsség-vezetovel és az iskolatitkarral egyiittmikodve.
Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet, a fenntartdo altal delegalt
specialis szakemberrel egyiittmikodve.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvéantartasarol ¢és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatok megirasaban,
megvalositasaban.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

Felel6s az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.).
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelmi jelzorendszerrel
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e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az intézményi szocialis segitd munkatarssal, az iskolafogaszattal
és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

e Nyilvantartja a tornaterem €s a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Irdnyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

e Fllendrzi a iskolai konyvtar tevékenységét

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositésa.

e Irényitja a felsd tagozat munkd;jat.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Javaslatot tesz a felsd tagozatos pedagogusokat érintd tovabbképzésekre, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitasaban.

e Fllendrzi és értékeli a tanitasi rdkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Biztositja a tanitok sziikség szerinti helyettesitését

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket

o FElkészitteti és tartalmilag ellendrzi a tertiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

o FEllendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o Iranyitja a fels0 tagozat poétlo, javitd és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

e Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre valod felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanul6i részvételt.

e Iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

e Iranyitja a fels6 tagozatban miikddo tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.

o Oralitogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Az igazgatohelyettes munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgaté helyettes feladat-
és hataskore kiterjed egész munkakorére, felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato
feladatkorokre, ezen tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak. Beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
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A pedagogus munkakorokhoz kapcsolodé altalanos feladatok:
A tanulokkal kapcsolatos felelésségek és feladatok

>

Y V V

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, az intézmény
pedagobgiai programja, helyi tanterve szerint.

Az évenkénti tantargyfelosztasban meghatarozott tanérak és egyéb foglalkozasok megtartasa.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelen differencialtan szervezi.
Felkelti és fenntartja a tanulok érdeklddést.

Az 6nall6 tanuldshoz kelld ttmutatast és megfeleld tanulasi eszkdzoket biztosit a tanuldk szdmara.
Tudatosan hasznalja fel szaktargya lehetdségeit a tanulok személyiségfejlesztésében.

A kiilonleges banasmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egytittmitkodik
mas szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat
eldsegitse.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja, koveti a tehetséges tanuldkat.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglakoztatasara, amit a tanorai differencialassal,
tehetségprogramokba irdnyitassal, versenyekre vald felkészitéssel valdsit meg. Részt vesz a Gonczy
Tehetségpont tevékenységében.

Elémozditja a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

A tanulok szadmara egyéni sziikségleteik szerint — az intézmény oOrakeretében - felzarkoztato,
tehetséggondozd, egyéni és csoportos tanuldst segitd foglalkozasokkal, tematikus programokkal
biztositja tovabbhaladasukat az egész napos iskola rendszerében.

Probléma esetén idében munkajahoz (iskolapszichologus, fejlesztépedagdgus, logopédus) szakember
segitségét kéri, szlikség szerint szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Tudatosan alkalmaz a tanuldk alapos, sokoldali megismerésére alkalmas modszereket. Hasznalja az
intézményi mérési rendszer informacioit.

Orain optimalisan felhasznlja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket. A modszerek
megvalasztasa soran elényben részesiti a tanuldok tevékenységére, egylittmikodésére épiild
modszereket.

A tanorakon és egyéb foglalkozasokon kiviili idoben iigyeleti beosztas szerint ellatja a tanulok
feliigyeletét, kiséretét az intézmény telephelyei kozott. Gondoskodik biztonsagukrol.

Beosztasa szerint levezeti és felligyeli az osztalyozo, kiilonbdzeti, javito, zard vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon ellatja a rabizott feladatokat.

Az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelésségek és feladatok

>

>

Szaktargya és érdeklddése szerint részt vesz az intézményben miikddé szakmai munkakozdsségek
tevékenységében.

Helyettesités esetén szakszerii orat tart. Hianyzasa esetén szakmai anyagok atadasaval segiti szakszerii
helyettesitését.

Az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelGsségek és feladatok

>

>
>

Ismeri a Nemzeti Alaptanterv, a kerettanterv elvarasait, kozremiikodik az intézmény helyi tantervének
feliilvizsgalataban, fejlesztésében.

Ismeri a tantargyai tanitasara késziilt, elterjedtebb oktatasi programokat, taneszkozoket.

Pedagogiai tevékenységét tanévenként tanmenetben, program-, projekttervben, foglalkozasi tervben
tervezi. A tanév soran tanmenetéhez tematikus tervet, ora/foglalkozas tervet készithet.

A kiilonleges banasmodot igényld tanuldkkal valé differencialt foglalkozast szakvélemények, egyéni
fejlesztési tervek alapjan, sziikkség szerint szakemberek bevonasaval tervezi.
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» A tervhez viszonyitott haladast, a tervezettek megvalositasat félévente értékeli, s tajékoztatast ad
munkak6zosség vezetdjének. A beavatkozast igényl6 elmaradasrdl az igazgatot értesiti.

A pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felel0sségek és feladatok

» Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo leltari targyak megfeleld tarolasardl, megérzésérdl. Hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

» Felel6s a tantermek hasznalhatosaganak, allaganak megdrzésért. A zart termeket, szaktantermeket 6ra
elején nyitja, dra végén zarja.

» A tanitasi oOrara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik. Az észlelt hibakat jelzi az igazgatd
helyetteseknek.

» Taneszkoz beszerzési, tankdnyvrendelési igényét munkakdzosség vezetdjének jelzi.

» Tanorai, egyéb foglalkozasai anyagsziikségletét, annak koltségigényét tanmenetében, foglalkozasi
tervében tervezi, a felhasznalast megel6z6 honap elején a titkarsagra igényét leadja.

A bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok
» Tanitasi orait, egyéb foglalkozasait, a kotott munkaiddben elvégzett feladatokat naprakészen vezeti az

e-naploban. Rendszeresen bejegyzi a tanulok hianyzasait, értékeléseit.

» Hataridére, és pontosan elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkakat.

» A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején vald elérhetdség, csaladi allapot
valtozésa) az igazgat6 titkarsagan azonnal jelzi.

» Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan kezeli a
kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

» A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az intézmény
vezetésének.

Az ellendrzés, értékelés feladatai

» A pedagodgiai programban meghatarozottak szerint ellendrzi €s értékeli a tanuldkat.

» Az irasbeli feleleteket, felméroket és témazard feladatlapokat a hazirendben megjel6lt id6hataron beliil
kijavitja, megirasuk idépontjardl a hazirend szerint ad tajékoztatast. A kdtelezo irasbeli hazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt értékeli.

» Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi, értékeli, és az eredményeket felhasznalja 6nmaga
fejlesztésében.

» Munkajarol félévente szakmai-értékeld beszamolot készit az intézményi szempontrendszer alapjan.

> Ertékelésében iranyaddak a pedagdgus életpalyamodell rendszerében hasznalt ellendrzési, értékelési
eszk6zok, szempontok (Onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités).

» Az onértékelési tervben meghatarozottak szerint részt vesz dnmaga, pedagdgus tarsai, az igazgato és az
intézmény értékelésében.

A dolgozd iskolan beliili és kiils6é kapcsolatai

» Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orain és egyéb, a sziilok tajékoztatasara, vagy a veliik
vald kapcsolattartasra szervezett rendezvényeken. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat
a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérol, neveltségérdl, az aktualis feladatokrol, az iskola
eredményeir6l.

» A pedagogus a nevelGtestiilet tagjaként koteles részt vesz a tantestiileti, munkak6zosségi értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével hozzajarul a kdzos dontésekhez.

» Részt vesz tudasmegoszto egyiittmiikodésekben, kiilondsen az intézményi jo gyakorlatok fejlesztését,
bemutatasat, terjesztését szolgald programokon.
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» Intézménykozi munkakozosségekben, szervezetekben, halézatokban tevékenyen vesz részt, masok jo
gyakorlatanak megismerésével fejleszti pedagogiai-szakmai tevékenységét.
> Segiti az intézményben miikodé gyermekszervezetek — DONK, ISK - munkajat.

A dolgoz6 sajatos munkakoériilményei

» Munkahelyén az eldirt helyen és idében a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo szabalyok megtartasaval
végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkoz6 allapot teljes alkoholmentességet (0,0
ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget
jelent.

» Munkahelyén Hazirendben ¢és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen koteles megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen feletteseit.

» Munkavégzése helyén munkaidé-nyilvantartast/jelenléti ivet koteles vezetni.

» Koteles betartani az intézményi véd6é-ovo eldirasokat.

A munkako6zosség-vezetdi megbizashoz kapcsolodé munkakori leiras

A pedagdgusok altal, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl eldirasai szerint 1étrehozott
szakmai munkako6zdsségek miikodésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

Az intézményvezetés segitése (tervezeés, ellendrzés, értékelés),

A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlodés szervezése.

A munkakdozosség vezeto fo feladata: Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport, vagy nevelési
teriilet pedagogusainak munkavégzését. Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport, vagy nevelési
teriilet szakmai érdekeit. Felel6s a munkakdzosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért.

YV VYV

Feleldsségek és feladatok:
» Felel6sen iranyitja a kijeldlt munkakdzosség neveld-oktaté munkajat, kiemelten a pedagogusok szakmai

tevékenységét, a gyerekekhez valo viszonyat.

» Biztositja az SZMSZ szerint a neveldtestiiletnek a szakmai munkakdzosségekre atruhazott jogkorok
gyakorlasat, a beszamolasi kotelezettség teljesitését.

» Az igazgatd ¢és helyetteseinek egyidejii tavollétében kiilon megbizds alapjan helyettesiti az
intézményvezetést.

» Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, értekezleteket hiv Ossze,
bemutat6 foglalkozasokat szervez,

» Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazod6 tanmeneteit,

» Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak
eredményességét, hianyossagok esetén haladéktalanul intézkedést kezdeményez az igazgatd felé,
koézremiikddik az intézményi munkaterv és feladatellatasi-terv elkészitésében,

> Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves munkaprogramjat,
ellendrzi annak megvaldsulasat. Koordinalja a munkak6zosség tankdnyv és taneszkoz rendelését,

» Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

» Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

» Dontés elokészitd szerepénél fogva véleményt nyilvanit az igazgatd dontése elbtt az osztalyfonokok
megbizasarol, a munkakozosséget érintd esetleges személyi valtozasokrol,

» Hatékony részt vallal a pedagogiai program és helyi tanterv értékelésében, ellendrzésében, a mérési és
mindségfejlesztd tevékenységben,
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» Részt vesz az intézményi onértékelés folyamataban

» Amennyiben van gyakornok az intézményben: figyelemmel kiséri a gyakornokok munkajat tamogatod
szakmai vezet6k munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését

» Részt vallal az intézménybe érkez6 vendég csoportok programjanak szervezésében,

» Segiti az igazgatohelyettesek munkajat az adminisztracidban.

» A tervezés soran kiemelten kezeli a mérési eredmények értékelését, felhasznalasat.

» Meérésmetodikai feladatokban kdzremiikddik, a mérési eredmények fliggvényében intézkedési tervet
készit az esetleges korrekciora.

» Részt vesz az iskola adminisztracios rendszerének mikddtetésében (munkakdzossége tagjainak

vonatkozasaban).
» Felel6ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol és
kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétdl és igényességétol nagymértékben fiigg az egész
munkakdzosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
Részt vesz a belsé tudasmegosztasban a tovabbképzéseken szerzett ismeretek atadasdval, bemutato
foglakozasok tartasaval, sajat jo gyakorlataik megosztasaval.
Javitja, koordinalja az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Részt vesz az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

A\

Javaslatot fogalmaz meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittm{ikodik az iskolai nevel$-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas
biztositasa érdekében gy, hogy a munkako6zdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetdjével.

YV VV VY

» A munkakdz0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belso ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcesolatos feladatok
ellatasaban.

» Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a tanterveit folyamatosan értékeli, fejleszti a modszertani
eljarasokat.

» Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szervez a tanulok

tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

YV VvV

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.

> Osszedllitja az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejleszti és
értékeli.

» Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget.

» Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus
mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kiséri az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai vezetok
munk3djat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

» Javaslatot tesz az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

» A Pedagogiai Tanacs tagja képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan

kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni és kikérni a véleményét a munkakozosség

tagjainak. Ezen tlmenden tajékoztatja Oket a vezetbi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Biztositja a szakmai munkakdzosségek egylittmiikddését az alabbiak szerint:

» A szolgaltatoi szerepkor ellatasaban, Tehetségpontként, Mentorald intézményként, Bazisiskolaként
torténd miikodésben.

» Nyitott, egylittmiikddo intézményként nyilt napok tartasaban.
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» Fejlesztéseiket rendszeresen bemutatjak a szakmai k6zonségnek.

» Mentori tevékenységet végeznek a tehetségsegité halozat fejlesztésében.

» Kozremiikddnek az egész napos iskola tartalomfejlesztésében, programjainak kiprobalasaban.
» Bels6 tovabbképzések, tudasmegosztd programok szervezésében.

» Intézményi nagyrendezvények szervezésében.

Kapcsolattartasat az SZMSZ szerint végzi.

Az osztalyfonoki megbizas munkakori leiras

Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, az
osztaly kozosségi €letének szervezése, tovabba a nevelési tényezok dsszefogasa a tanulok személyiségének
az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogo a tanuld egész személyiségére iranyulo tevékenység, ugyanakkor
differencialt is, hiszen a személyiség és a kdzosség fejlesztése folyaman individualizalt kovetelményeket
tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs el6irhatd, részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatdsa
szamottevo spontaneitast és rugalmassagot igényel. A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
4. melléklete az osztaly- és csoportlétszamokrol rendelkezik, a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a pedagogusok
illetménypotléka megallapitasanak részletes szabalyait tartalmazza.

Osztalyfonoki felel6sségek:

» Munkajat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiilsé €s bels6 elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi.

» Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

» Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos

vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki éves
munkaterv

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

A\

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabdlyait.
Bizalmasan kezeli az ellenOrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

VVV VY

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):
»  Adminisztracios jellegii feladatok:
» A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
o adatokat szolgaltat.
» Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
» A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
» Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitoltésének ellendrzése.
» A tanul6i hidanyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen

ellen6rzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
szlikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus {izenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikis naploban a didkok adatainak
valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Rendszeresen ellendrzi az elektronikus naploban hozza érkez6 sziildi lizeneteket, sziikség esetén
intézkedik.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat, segitséget
nyujt szamukra.

Segiti ¢s nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Nyomon koveti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

>
>

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, oOntevékenységiik, Onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérol,
programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyféndki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

>

>

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremikddését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
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YV VvV

YV VvV

Munkaja soran figyelembe veszi a DONK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozod neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdogus,
gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat, és sziikség szerint latogatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz a nevelési munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmtikodik a sziilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.
Koordinalja a tanulok egyéni tanulasi utjainak lebonyolitasat, adminisztracidjat.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési Stb.
feladataira.

A pedagogiai asszisztens munkakorhoz kapcsolédo altalanos feladatok:

F6 feladata: A nevel6-oktatdo tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.
Alapveto felelosségek, feladatok:

>

VVVYY

Munkéjat a kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval végzi.
Szervezi, feliigyeli a tanulécsoportok ebédeltetését

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok kialakitdsara.
Részt vesz a tanitasi idon kiviili tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb iigyeletet is ellat.
Segitdként, igény szerint kozremiikddik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.
Segiti az orak szemléltetd anyaganak eldkészitését.
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Az egyéb pedagogiai célu foglalkozasokon (egyéni tanulas, szabad foglalkozas) az iskolavezet6ség
utasitasanak megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

Sziikség szerint el kell latnia tanitismentes munkanapokon és iskolai sziinetekben a feliigyeletet,
és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol. A nyari sziinetben koézremiikddik a tanulok
kertészeti gyakorlatanak (iskolakert gondozasanak) megvalositasaban.

Igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulds, iskolan kiviili programok, szés, fogészat, orvosi
vizsgalat stb.), illetve egyes tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanul6 ellatasarol.
Beosztas szerint részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti, technika Orara torténd kisérésében.
Amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti a pedagogusnak, vagy kozvetlen
felettesének.

Foglalkozés alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus €s az igazgatohelyettes altal megbizott
feladatok ellatasaban segitséget nyujt.

Munkajanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd dokumentumait.
Kozremikodik iskolakerti tevékenységek eldkészitésében, a kert, mint oktatési eszkéz megfeleld
szinvonalon torténd Dbiztositasaban. Tevékenysége a kert minden részére - zoOldséges,
gyogyndvényes, gyimolcsos, sz0106, tiveghaz, kerti to, sziklakert, nyari konyha - Kiterjed.

Igény esetén beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket,
kiemelten a technika tanorak anyagait, melyet el6készit a foglalkozasokra. Kezeli a készleteket.
Sziikség esetén segiti az iskolatitkar munkajat.

Részt vesz a technika szertarkészlet rendezésében, gondozasaban, kdzremiikodik a leltarozasban.
Szabadidds tevékenységek megvaldsitasakor az igényelt eszkozoket kezeli (kiadja és visszaveszi).
A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
Folyamatosan figyeli és kezeli az iskola elektronikus elérhetdségeit, emailjeit, rajta folyamatos
igyintézést bonyolit. Jelzi az intézményvezetés felé a megoldandd feladatokat. A beérkezo
leveleket tartalma szerint tovabbitja a megfeleld célszemélyekhez.

Kezeli a szakmai, taniigy igazgatasi teriilethez tartozo levelezéseket.

Gyors gépird tudasat felhasznalva segiti az iskolai dokumentumok készitését.

Részt vesz az oktato-nevel0 munkahoz sziikséges jegyzokonyvek, iratok, levelek, nyomtatvanyok,
feladatlapok stb. gépelésében, fénymasolasaban, esetleges postazasaban.

Részt vesz a kiilonb6z6 informacids rendszerek adatbazisainak naprakész vezetésében.
Kozremiikodik az iskola honlapjanak adatokkal valo feltoltésében.

Kozremiikddik az iskolai rendezvények dokumentacioinak készitésében.

Naprakészen vezeti a faligjsagokat, rendezvénytablakat.

Kozremiikddik az iskola feladattervében meghatarozott rendezvények megszervezésében, a tanuloi
szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezésében.

Segiti a didkmozgalmak miikddését (DONK).

Tiszteli a gyermekek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Részt vesz minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen.

Szerepet vallal az iskolai hagyomanyok megteremtésében, megorzésében.

A pedagogusok orai eldkésziileteihez az eszkozok elokészitésében segitséget nyujt.

Nyari taborok adminisztracios munkainak elvégzése.

Eljaroi feladatok teljesitése a Debreceni Tankeriileti Kozpont felé.

Baleset esetén segitség a mentok, sziilok értesitésében.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején valod elérhetoség, csaladi
allapot valtozasa) az igazgat6 titkarsagan azonnal jelezni koteles.

Hatariddre, és pontosan elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkékat.
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» Munkahelyén az el6irt helyen és idében a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az
egészséget nem veszélyezteto €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd szabalyok megtartasaval
végezhet munkat. A biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo allapot teljes alkoholmentességet (0,0
ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb pszichotrop anyagoktol mentességet, kipihentséget
jelent.

» Munkavégzése helyén és idején jelenléti ivet koteles vezetni.

» Kaoteles betartani az intézményi véd6-6vo eldirasokat.

Kiilonleges felelossége

» Maoddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyelésirdl:

o az osztalyfénokoket

o atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat

o aziskolavezetés tagjait.
» Tevékenységérol munkanaplot vezet.

Az iskolatitkar munkakorhoz kapesolodo altalanos feladatok:
Az iskolatitkar az intézmény zokkendmentes mikodésének érdekében az alabbi feladatokat latja el.

>

>
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Szervezi és ellatja az intézmény hivatalos iigyintézését, az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen kezeli az iratokat, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast, vezeti a titkarsagot.
Nyilvantartja és rendszerezi az atfutd és hataridds iigyeket, az ligyiratokat, a bélyegzoket, a szigoru
elszamolasu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megdrzi ezeket.

Atveszi, kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el@ iratokat, végzi a mutatozast.

Kezeli az irattarat, rendezi az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari jegyzékeket,
Tovabbitja a hataridés tigyiratokat az igazgatd szignalasa utan.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén — az igazgato
utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikdkat, az okiratokrol,
dokumentumokroél hivatalos masolatot, masodlatot készit.

Vezeti és naprakészen tartja a beirasi naplokat.

Rendben és elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol beszerzéssel
gondoskodik.

Koordinalja az iskolaorvossal, védonovel, a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat.

Szervezi és egyezteti az igazgatd ¢s a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az igazgat6 (helyettes) megbizza.

Kapcsolatot tart a Debreceni Tankeriileti Kozponttal.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagégusokat, didkokat, tigyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

A hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

A pedagogusok részére megrendeli az oktatasi igazolvanyokat és nyilvantartasukat a jogszabalyi
eloirasok szerint kezeli.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat

Naprakészen tartja a Koznevelési Informécios Rendszert (KIR)

Figyelemmel kiséri az intézmény internetes levelezését
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Munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos dokumentacio elokészitése, bonyolitasa. A
dolgozok személyi adataiban tortént valtozas tovabbitasa.

Kezeli az intézmény keretgazdalkodasaval kapcsolatos dokumentéciot.

A bizonylatokkal hataridére elszamol. A beszerzésekhez elkésziti a kitelezettség vallalasi igénylést.
Nyilvantartja, s naponta, hataridére lejelenti a munkabol valo tavollétet.

Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

Elkésziti és nyilvantartja az utazasi kedvezmények utalvanyait.

Naprakészen vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartést, a személyi anyagokat.

A tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatok ligyek intézése, nyilvantartas vezetése

Az igazgatd és helyettesek mellett az adminisztracios tevékenység ellatasa.

Szervezi és koordindlja a leltdrozast. Felel a szakleltarak rendjéért, azokrdl pontos kimutatdst vezet.
Ellen6rzi és nyilvantartja az intézmény eszkoz- és butorallomanyat.

Elokésziti a bevételezéseket.

Felel a pancélszekrény rendjéért.

Naponta eljaroi feladatokat teljesit a Debreceni Tankeriileti Kozpont, a MAK, a postahivatal, a szakmai
miikodés partnerintézményei, valamint az intézmény telephelyei felé. Koteles betartani az intézményi
védo6-6vo eldirasokat.

Ellatja a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon — az intézmény mitkodésével
kapcsolatos - feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetd
megbizza.

Munkahelyén az el6irt helyen és idoben a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd szabalyok megtartasaval
végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozo allapot teljes alkoholmentességet (0,0
ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb pszichotrop anyagoktol mentességet, kipihentséget
jelent.

Munkavégzése helyén és idején jelenléti ivet koteles vezetni.

A laborans munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

Fo feladata: A nevel6-oktato tevékenység emelt draszamu természettudomanyos képzés kozvetlen

segitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Alapveto felelosségek, feladatok:

» Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
végzi.
» A feladatkorét érinté szaktantermek (biologia, foldrajz, fizika, kémia), szertarak kdzvetlen
feliigyelete, a leltar allomanyanak és anyagkészletének felelds 6rzése €s idoszakonkénti ellendrzése
» A berendezések miiszaki allaganak fenntartasa és dvasa
» A természettudomanyos tantargyak tanorai és tanoran kiviili foglalkozasainak el6készitésében
valo részvétel, esetleg 6nallo elokészités, az orak utani rend visszaallitasa.
» A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében vald részvétel
(az eldzbekben felsorolt tantargyakhoz).
» A szertarak rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban vald részvétel.
» Kozremikodés a Gonczy Tehetségpont komplex tehetséggondozo programjainak, munkatervben
rogzitett projektnapok, hetek megtartdsdban. Igény szerint erdei iskolakban.
» Tevékenysége soran betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.
»  Sziikség szerint el kell latnia tanitismentes munkanapokon és iskolai sziinetekben a feliigyeletet,
és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

» Részt vesz a tanitasi id6n kiviili tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet is ellat.

» Segitoként, igény szerint kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.
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Segiti az 6rak szemlélteté anyaganak eldkészitését.

Az egyéb pedagogiai célu foglalkozasokon (egyéni tanulas, szabad foglalkozas) az iskolavezetdség
utasitdsanak megfelelden részt vesz a tanuldk feliigyeletében.

Igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, iskolan kiviili programok, szas, fogaszat,

orvosi vizsgalat stb.), illetve egyes tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld

ellatasarol.

>

Beosztas szerint részt vesz a gyerekek telephelyek kozotti kisérésében.

» Amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti a pedagdgusnak, vagy kozvetlen
felettesének.
» Foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus €s az igazgato helyettes altal

megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt.

>
>
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Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.
Sziikség esetén segiti az iskolatitkar munkajat.
A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kiilonleges feleldssége

>
>

>

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyelésirdl:

o az osztalyfénokoket

o atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat

o az iskolavezetés tagjait.
Tevékenységérdl munkanaplot vezet.

A rendszergazda munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

>
>
>

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodoképességét biztositja.
Karbantartja, virustamadasoktol megovja, konfiguralja a szamitogépes halozatot.

Megszervezi és elvégzi a halozat felépitését, a szerver-alkalmazasok biztonsagos telepitését,
beallitasat.

A felhasznalokat kezeli, a jogosultsagokat kiosztja, a file-okat kezeli, védi, karbantartja, drivereket
telepit, WiFi, internet-kapcsolatokat beallitja.

A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonek és azt elhelyezik a
pancélszekrényben.

Figyeli a halozat miikodését, telepitéseket végez a szamitogépeken, tartja a kapcsolatot a
kollegakkal.

Javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Rendszeresen ellendrzi a szamitogépek virusmentességét.

A két titkarsagi gépr6él minden honap utolsd6 munkanapjan biztonsagi mentést végez, melyet az
igazgato alairasaval a pancélszekrényben kertil elhelyezésre.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
Nyilvantartja a meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket, kozremiikodik a
statisztikai adatszolgaltatasban.

A nagyértéki targyi eszkozok és a kisértekl targyi eszkozok koziil az informatikai eszk6zok
készletkezelGje.

Leltart készit és vezet a készletébe tartozo gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, eszkdzokrol,
azok fellelhet6ségérdl. A dokumentaciot nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Az intézményben hasznalt elektronikus naplé adatbazisat feltdlti, kezeli, karbantartja.
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Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat, a késGbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja. Felhasznaloi dokumentéaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott
fobb lehetdségeket. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.
Uzemelteti az intézmény szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beéllitésaira.
Kezeli az adminisztracios rendszerek adatait.

Az adatkezelés sordn betekinthet a dolgozdok személyi anyagaiba, az adatszolgaltatashoz sziikséges
iratokba.

Az adatkezelés sordn az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban eldirtaknak megfeleléen koteles
eljarni, titoktartasi kotelezettségét megtartani.

Az intézmény altal kifejlesztett un. belsd elektronikus informacios rendszer adatait feltolti, kezeli,
naprakészen tartja.

Az iskola honlapjat folyamatos frissiti, naprakészen tartja az igazgatovel egyeztetve.

Az iskola feladattervében meghatarozott, és egyéb iskolai rendezvényeken a hangositas feladatait
ellatja.

Az intézmény hivatalos elektronikus elérhetdségeinek miikodését naponta, folyamatosan ellenorzi.
A pedagdgusok orai eldkésziileteihez a technikai eszkozoket elokésziti.

Az elektronikai berendezések miiszaki allapotat folyamatosan ellendrzi, sziikség szerint javitja.
Iskolai rendezvények képi és elektronikus dokumentacioit elkésziti.

Az intézményben miikddé civil szervezetek — DONK, Munkaiskola Alapitvany — munkajat segiti.
Baleset esetén segitséget nyujt a mentok, sziilok értesitésében.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején vald elérhetdség, csaladi
allapot valtozasa) az igazgato titkarsagan azonnal jelzi.

Munkavégzése helyén €s idején jelenléti ivet vezet.

Rendszeres idokozonként (havonta) beszdmol a szamitastechnikai termek és berendezések
allapotarol, allagarodl, a rajtuk elvégzett karbantartasi munkakrol.

Betartja az intézményi véd6-ovo eldirasokat, ellatja az azzal kapcsolatos feladatokat.
Munkahelyén az eldirt helyen és idoben a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd szabalyok megtartasaval
végzi munkajat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkoz6 allapot teljes alkoholmentességet (0,0
ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb pszichotrop anyagoktol mentességet, kipihentséget
jelent.

Ugyintézést végez, tartja a kapcsolatot a Debreceni Tankeriileti Kozponttal, a MAK és egyéb, az
iskolai iigyvitellel érintett szervezetekkel.

Munkahelyén a Héazirendben és SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen munkajanak megkezdése
elott 15 perccel megjelenik. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
kozvetlen feletteseit.

Hataridore, és pontosan elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkakat.

Az iskolai rendezvényeken — a tanév programjainak megfelelden, értekezleten vesz részt.

Részt vesz a tanitasi idon kiviili tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet is ellat.
Segitdként, igény szerint kozremiikddik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.
Segiti az 6rak szemlélteté anyaganak eldkészitését.

Az egyéb pedagogiai célu foglalkozasokon (egyéni tanulds, szabad foglalkozas) az iskolavezetdség
utasitasanak megfelelden részt vesz a tanulok feliigyeletében.

>

A hiazgondnok munkakorhoz kapcesolodo altalanos feladatok:

Koteles munkaidé kezdetére munkaképes allapotban, alkohol, gydgyszer és drogok hatasatol
mentesen megjelenni ugy, hogy munkakdri feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes koriien el tudja
latni. Munkahelyén az el6irt helyen és idoben a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban,
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az egészséget nem veszélyeztetd ¢és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd szabalyok
megtartasaval végezhet munkat. A biztonsagos munkavégzésre vonatkozo allapot teljes
alkoholmentességet (0,0 ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb pszichotrop anyagoktol
mentességet, kipihentséget jelent.
Munkajat a munkaltato altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoruha- és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.
Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fékapcsolo, tavho, gaz és vizfécsap, valamint a
tlizcsapok ¢€s tlizolto késziilékek feltalalasi helyét.
Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérok allasat leolvassa és az draallasokat
eljuttatja a telephelyi csoportvezetonek. Elemzi a havi fogyasztast, a kiugroan nagy fogyasztast
haladéktalanul jelenti a telephelyi csoportvezetdnek, és kivizsgalja a kiugr6 fogyasztas okat.
Koteles a telephely mitkodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel ellendrzi az
energia ellatast, a villamos, tavhd, gaz, vizszerelvények miikddését, az épiilet szerkezeti elemeit,
kiilonods figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot veszélyeztetd rendellenességekre.
A telephely méretétdl fiiggéen az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a bejaras
tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irasban rogziti. Ha rendellenességet tapasztal, rogziti a
Hibabejelentd fiizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyezteté hiba esetén haladéktalanul
értesiti a telephelyi csoportvezetot, vagy hivja az ligyeleti telefonszdmot és szintén rogziti a
Hibabejelentd Fiizetbe.
Kezeli a telephelyen 1évo tisztitd- és karbantartasi anyagok kézi raktarat, naprakészen vezeti az
anyagszamadasi flizeteket. A kézi raktarak készletéért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
Az egyszerll, szakmunkat nem igényld felujitasi igények anyagigényét Osszeallitja, egyezteti a
telephelyi csoportvezetovel. A sziikséges anyagok megérkezését kovetden a felujitasi munkalatokat
a telephelyi csoportvezetdvel tortént egyeztetésnek megfelelden litemezetten végrehajtja.
A telephelyen kiils6 szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgaltatok altal kiallitott munkalapon
alairasaval hitelesiti, amiért feleldsséggel tartozik.
Naponta ellendrzi és dokumentélja az udvari eszkdzok allapotat, elvégzi a sziikséges javitasokat.
Ha a javitas kiils6 segitséget igényel, jelzéssel €l a telephelyi csoportvezeto felé és gondoskodik
arrol, hogy az eszkozt ne lehessen hasznalni a szakszer( javitas megtorténtéig, elkeriilve ezzel az
¢let- és balesetveszélyt.
Hasznalataban 1év6 eszkozeit rendeltetésszerlien hasznalja és karbantartja, ezek meghibasodasat
jelzi a telephelyi csoportvezetonek.
Amennyiben sajat helyiséggel (mthellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben tartasarol.
Feladata tovabba a nyilaszarok esetében:

beszorult nyilaszaro kinyitasa a biztonsag fenntartasa érdekében,

kilazult csavarok, kotdelemek, burkolatok hasznalati allapotra torténd visszaallitasa, zsirozas,

olajozas a biztonsag fenntartasa érdekében,
Feladata tovabba a személyi biztonsagot veszélyeztetd hideg és meleg burkolatok eltavolitasa.
Kiils6 vallalkozo altal végzett komiives és festési munkak esetében feladata a diszitd elemek,
taneszkozok le- és felszerelése.
Kihuzhato 1étraval elérheté magassagig a lapos tetok, ereszcsatornak ellendrzése, tisztitasa.
Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megeldzése, anyag- €s eszkdzmozgatas.
Miikodésképtelen mosdok lezarasa a hibajavitasanak megkezdéséig.
Jol kortilhatarolhato teriileten bekovetkezett aramkimaradas esetén a kismegszakito ellendrzése,
visszakapcsolasa.
Kiilsé szolgaltato altal biztositott fénycsdvek, izzok cseréje.
Kozremiikodik a leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban a telephelyi csoportvezetd
iranyitasa mellett.
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Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozé udvart (fiinyiras, levélgytijtés, ho eltakaritas,
csuszasmentesités stb.). Leterheltség fiiggvényében besegit az épiilet belso tisztantartdsdban.
Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitliritésérol, tisztantartasarol.

Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogattatasarol, amelyért teljes feleldsséggel tartozik.
Gondoskodik a szeméttarol6é edények szallitasi napokon torténd kihtizasarol és sziikség szerinti
tisztitasarol.

A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket -amelyért teljes feleldsséggel tartozik
ellendrzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, ktelezettsége riasztas esetén az intézmény
nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak wjrazarésa.

A telephelyen beosztasban 1évo hivatalsegédet bevonja a sziikséges munkalatokba, segiti munkajat.
Ha a munkaltato6 szolgélati lakast biztosit szdmara, ennek fejében a bérbeadas soran (munkaidében
¢és azon kiviil) ellendrzi a bérld tevékenységét, kiillondsen a bérleti id6 betartdsat. Szabalytalansag
esetén intézkedik annak megsziintetésérol és jelentést tesz a telephelyi csoportvezetOnek.
Gondoskodik az épiilet nyitdsarol-zarasardl, kezeli a riasztd berendezést, ho tigyeletet tart.

Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakorébe tartozoak lehetnek, illetve amivel az igazgato,
a telephelyi csoportvezetd szoban vagy irasban megbizza.

Munkajat a telephelyi csoportvezetd, helyettesitési jogkorében a telephelyi tigyintéz6 - bizonyos
feladatok ellatasa soran az igazgato - iranyitasaval végzi.

a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelds a tankeriilet allando
¢s iddszakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszertien koteles ellatni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eszkdzokeért.

koteles a Debreceni Tankeriileti Kdzpont titkdt megérizni, ezen tilmenden nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informacioét, amely munkakore betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A kertész munkakorhoz kapcsolédoé altalanos feladatok:

>

Koteles a munkaidé (muszak) kezdete elott a munkahelyén munkara képes allapotban olyan
idépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaid6 kezdetétdl teljeskoriien el tudja latni
(6ltozés, nyitas, miszak atadas, stb.)

Munkahelyén az eldirt helyen és idoben a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az
egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd szabalyok megtartasaval
végezhet munkat. A biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo allapot teljes alkoholmentességet (0,0
ezrelék véralkoholszint), kabitoszerek és egyéb pszichotrop anyagoktdl mentességet, kipihentséget
jelent.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a hazgondnokot. Munkavégzése
helyén és idején jelenléti ivet koteles vezetni.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején valod elérhetdség, csaladi
allapot valtozasa) az igazgaté titkarsagan azonnal jelezni koteles.

Koteles betartani az intézmény védé-6vo eldirasait.
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Munkajat a munkaltaté altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoéruha- és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

Az iskolakert éves kapacitastervének elkészitése, a helyi tanterv szempontjai szerint.

A sziikséges anyagbeszerzések tervezése, sziikség szerint kozremiikodés a beszerzésben (fold,
talajjavito anyagok, vetdmagok, ndvények, novény véddszerek, egyéb kertészeti anyagok).

A tervezés sordn kornyezeti szempontok érvényesitése.

Kertészeti naptar és nyilvantartasok vezetése.

A tandrai és tandran kiviili foglalkozasok kertészeti gyakorlatainak elokészitése.

A kertészeti munkaiskola program vezetése.

Az intézmény Rozsavolgy u. 23., 32-34.szam alatt 1év6 Rozsavolgyi Gyermekkert, iskolakert teljes
korti gondozasa. A ndvényzet évszaknak megfeleld kezelése.

Az iiveghazban zajl6 szaporitas, ndovénytermesztés végzése, az liveghaz rendben tartasa.
Disznovények szaporitasa az intézmény feladatellatasi helyeinek diszitésére.

Javaslattétel a munkaeszk6zok, beszerzések, sziikséges felijitasok elvégzésére.

A feladatellatasi helyekhez tartozd udvarok sziikség szerinti rendben tartasa (flinyiras, levélgyijtés,
ho eltakaritas, csuszasmentesités stb.).

Kozremiikodés a feladatkoréhez tartozo leltar és selejtezés eldkészitésében, lebonyolitasaban a
hazgondnok iranyitasa mellett.

Részvétel az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsaban.

Mindazon feladatok ellatdsa, melyek munkakorébe tartozoak lehetnek, illetve amivel az
intézményvezetés, a hazgondnok szoéban vagy irasban megbizza.

Munkajat a hazgondnok, tartos tavolléte idején az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A kapott utasitisok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelds az iskola, a tankertilet
allando ¢és idészakos célkitlizéseinek megvalositasaért, az iskola Pedagogiai programjanak
megval6sitasahoz sziikséges zavartalan feltételek biztositdsaért, munkakori feladatainak
ellatasaért,

Az iskolaba érkezo tanulokkal, pedagogusokkal, sziilékkel, vendégekkel udvariasan kommunikal,
mindenkor a szép magyar nyelv kulturalt kifejezéseit hasznalja.

Munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni,

Koteles a munka- és tiizvédelmi szabalyok megismerésére és betartasara,

Jelentési kotelezettsége van az igazgato felé barmely rendkiviili esetben.

Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelosség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eszkdzokeért.

Koteles a Debreceni Gonczy Pal Altalanos Iskola, a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkat
megorizni, ezen tilmenden nem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely
munkakdre betdltése soran jutott tudomasara, és amely kozlése az iskolara a tankeriileti kozpontra
vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A hivatalsegéd munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

>

Koteles a munkaidd (miszak) kezdete eldtt a munkahelyén munkara képes allapotban olyan
idopontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes kortien el tudja
latni (61tdzés, nyitas, mlszak atadas, stb.)

Munkajat a Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges védoruha-és eszkoz hasznalataval
koteles ellatni.

Nyitas utan az épiilet koriili jardat, a bels6 udvart takaritja, napkozben a tisztasagat fenntartja.

102



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Debreceni Gonczy Pal Altalanos Iskola

YV V.V V V Y

Y

Tisztantartja az elOkerteket, valamint a jarda és az uttest kozotti fiives teriiletet, gereblyéz.
Parkgondozasi feladatai soran sovényt nyir, fiivet nyir, locsol, metsz, permetez, a novényeket
kapalja, gereblyézi, a vas labracsokat tisztantartja.

Takaritas kozben ellendrzi a kerités és a kapuk allapotat, zarhatésagat. Amennyiben hidnyossagot
tapasztal, koteles azt a hazgondnoknak haladéktalanul jelezni.

Felel a szeméttarolok kitiritéséért, gondoskodik a szeméttarold edények szallitdsi napokon torténd
kihtizasarol és sziikségszerinti tisztitasarol, jelzi a konténerek kiiiritésének sziikségességét.

Felel a kiiltéri szeméttarolok kitiritéséért, tisztantartasaért.

Mindennap 0sszegyljti az udvaron 1évd hulladékot.

A lehullo faleveleket, agakat 6sszegytijti, kiilonos tekintettel az 6szi idészakban.

Télen a telephely teljes teriiletén gondoskodik a ho eltakaritasrél, a csuszdsmentesitésrol.

Téli idészakban folyamatosan gondoskodik a jardak és a bels6 udvar kijelolt helyeinek akadaly-
mentesitésérol, a ho eltakaritasarol, jégmentesitésérol.

Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztds esetén az intézmény
nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak ujrazarasa.

Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasat.

A kozvetlen iranyitd utasitasa alapjan - allando vagy eseti jelleggel- ellatja mindazokat a
feladatokat, amely 1ényegében munkakorébe tartozo feladatok lehetnek.

Munkajat a telephelyi csoportvezetd, helyettesitési jogkorében a telephelyi tigyintéz6 - bizonyos
feladatok ellatasa soran az igazgato - iranyitasaval végzi.

a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelds a tankeriilet allando
¢s iddszakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszertien koteles ellatni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eszkdzokeért.

koteles a Debreceni Tankeriileti Kdzpont titkdt megérizni, ezen tilmenden nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informacioét, amely munkakore betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A portas munkakorhoz kapcsolodé altalanos feladatok:

>

Koteles a munkaidé (muszak) kezdete elott a munkahelyén munkara képes allapotban olyan
idépontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaidé kezdetétdl teljes korlien el tudja
latni (61tdzes, nyitas, mliszak atadas, stb.)

Munkajat a Kozpont altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoruha és eszkoz hasznalataval
koteles ellatni.

A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezo vendégeket, érkezésiik €s tdvozasuk
idépontjanak rogzitésével.

Az intézménybe érkezé idegeneket utba igazitja, egylittmikddik az intézménybe érkezo
vendégekkel, sziilokkel.

A telefonkozponttal rendelkezé portaszolgalat esetén a beérkezé telefonhivasokat a megfeleld
allomasra tovabbitja.

Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantarto flizetben vezetve kezeli, kiadja,
¢s visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri.
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Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérld nyilvantartasardl: érkezését és
tavozasat beirja, azt a bérlovel alairatja. Honap végén, illetve a bérleti idészak lejartaval a telephelyi
csoportvezetd részére atadja.

Az épiilet helyiségeinek bérbeadasa soran koteles a bérld tevékenységét ellendrizni, kiilonos
tekintettel a bérleti id6 betartasara. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal, annak
megsziintetésére a telephelyi csoportvezetd egyideju értesitésével gondoskodik.

A folyosoi vilagitast kezeli- az iddjarastol fiiggden.

A napi nyitvatartési id6 utdn illetve a szorgalmi id6szakon kiviil takaritéi-hivatalsegédi feladatokat
lat el, a telephelyi csoportvezeto altal kijelolt teriiletekre és kdzvetlen utasitdsara, amennyiben az a
fenti, portai feladatait nem akadalyozza.

Az épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani és betartatni, kiilonos tekintettel a biztonsagi és
tlizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az épiilet riasztasi rendszerében részt vesz. Tlz,
baleset, természeti csapds esetén haladéktalanul intézkedik a tlizoltosdg, mentdk,
katasztrofavédelem felé, a telephelyi csoportvezetd egyidejii tajekoztatasaval.

A portan elhelyezett hibabejelentd flizetet az arra illetékeseknek kiadja.

Az erre vonatkozd oktatdst kovetden a lifttel rendelkezd épiiletekben helyszini {izemeltetdi
feladatait ellatja, a gépkonyvet vezeti.

A thzjelzovel rendelkezé épiiletben az erre vonatkozo oktatast kovetden a tiizjelzé berendezéseket
feltigyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi és dokumentalja. Az esetleges
jelzéseket ellenérzi.

Koteles a portan elhelyezett eseménynaplot vezetni. Ennek soran a munkaideje alatt bekovetkezett
eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény.

A portan elhelyezett és vezetett dokumentaciok elérhetdségének biztositasa, tovabbitasa a felelds
munkatars felé pl.: dolgozoi jelenléti iv, zonadtado, kulcsnyilvantartas, teljesitésigazolas.

A portan elhelyezett elsésegély doboz- mentdlada tartalmanak fogyasarol, az abban elhelyezett
eszk6zok, mas anyagok szavatossagi idejérél az eldirt nyilvantartast vezeti, és a potlas
sziikségességét a telephelyi csoportvezetd felé jelzi.

Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az intézmény
nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetoen annak tjrazarésa.

Nap végén, az intézmény zarasat megeldzéen az épiiletben korbejar és valamennyi helyiség
nyilaszaroinak zart allapotat ellendrzi.

Az igazgatd, a telephelyi csoportvezetd iranyitasaval segit az iskolai rendezvények
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a telephelyre beérkezd aru atvételérol (sziikség esetén).

Az igazgatd, a telephelyi csoportvezetd utasitdasa alapjan - allandd vagy eseti jelleggel- ellatja
mindazokat a feladatokat, amely lényegében munkakorébe tartozo feladatok lehetnek.

a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelos a tankeriilet allando
¢s id6szakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

munkdjat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszertien koteles ellatni,

a munka- és tizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo eszkozokert.

0 koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkat megoérizni, ezen tilmenden nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informacioét, amely munkakore betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

104



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Debreceni Gonczy Pal Altalanos Iskola

A takarité munkakorhoz kapcsolodo altalanos feladatok:

>
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Koteles a munkaid6 (miiszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban olyan
idépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes kortien el tudja
latni (61tdz¢€s, nyitas, mliszak atadas, stb.)

Munkajat a Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges véddruha-és eszk6z hasznalataval
koteles ellatni.

Koteles a szamara kijelolt zonakat (teriileteket) a Kozpont Takaritdsi Szabalyzata szerint a
telephelyi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval takaritani, a biztositott tisztitoszerek és tisztitd
eszk6zok hasznalataval.

Koteles az atvett tisztitoszereket, eszkozoket a céloknak megfeleléen takarékosan és
rendeltetésszerien felhasznalni. A haszndlatukra vonatkozd biztonsagi, egészségiigyi eldirasokat
betartani, a hasznalatukra vonatkozé oktatason elhangzottak szerint.

A red osztott takaritdsi zondkat (teriileteket), munkaidejében koteles tobbszor ellendrizni és
amennyiben sziikséges ujra takaritani.

Koteles a szemetet levalogatni, elkiilonitetten kezelni a kommunalis és a szelektiv hulladékot.
Koteles tanitdsi idoben (iigyeleti takaritas) az igazgatd utasitasait kovetni.

Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek altal hasznalt mellékhelyiségekre.

Az épiiletben elhelyezett viragok apolasat, gondozasat végzi.

Koteles a telephelyi csoportvezetd altal meghatarozott teriileteken és modon az iddszaki
nagytakaritasokban részt venni.

Koteles a feltjitasok, karbantartasok alkalmaval felmeriild helyreallitasi és takaritasi feladatokban
részt venni.

Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az intézmény
nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak tjrazarésa.

A napi takaritas befejeztével koteles a takaritasi zonajahoz tartozo helyiségek nyilaszaroi zart
allapotanak ellendérzése, bezarésa.

Az igazgat6 iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Az igazgatd, a telephelyi csoportvezetd, a hazgondnok utasitasa alapjan - allandd vagy eseti (pl.:
ebédlod takaritas) jelleggel - ellatja mindazokat a feladatokat, amely Iényegében munkakdrébe
tartoz6 feladatok lehetnek.

Kotelezden részt vesz a harom havonta megtartott tisztitoszerek hasznalatara emlékeztetd
oktatason.

Munkajat a Takaritasi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felel6s a tankeriilet allando
¢s id6szakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni,

a munka- és tizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kézvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eszkozokeért.

koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkat megérizni, ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informacioét, amely munkakdre betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai
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DEBRECENI GONCZY PAL ALTALANOS ISKOLA
4225 Debrecen, Gonczy Pal u. 1-3.

o B (52) 535-820, 786-310 m
iskoladebrecen(@gonczy.edu.hu Tt

www.gonczy.hu
OM azonosito: 031104 Szervezeti egységkod: HA3401

LEGITIMACIO

A Debreceni Gonczy Pl Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola
Diakénkormanyzata megismerte és véleményezte.
Alairasommal tanusitom, hogy a Didkoénkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és

Miikodési Szabélyzat feliilvizsgélata soran gyakorolta.

Debrecen, 2023. augusztus 28.
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LEGITIMACIO

A Debreceni Gonczy Pél Altalédnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az iskola Sziil6i
Munkakdzdssége megismerte és véleményezte.
Alairdsommal tanusitom, hogy a Sziil6i Munkakdzosség véleményezési jogét jelen Szervezeti

¢s Miikddeési Szabalyzat feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Debrecen, 2023. augusztus 28.

a Sziilé1 Munkakozdsség elndke
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Nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény szabalyzasa értelmében: a pedagogiai
program, SZMSZ és a hdzirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez. amelyekbdl a
Jenntartdra tobbletkitelezettség harul, a fenntarto egvetértése sziikséges.

A Debreceni Génczy Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata médosul 2023.
augusztus 30. napjaval. Az egybeszerkesztett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
érvénybelépése elbtt az alabbi nyilatkozatot teszem.

Alulirott Hegymegi Péter, mint a Debreceni Goénczy Pal Altalanos Iskola igazgatdja
nyilatkozom, hogy az egybeszerkesztett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a fenntarté szamara
tobbletkotelezettséget

jelent
nem jelent.

Debrecen, 2023. augusztus 30.




