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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1

1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) az intézmény kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 alkalmazottainak helyi munkarendjét, a szervezeti felépités és miikodés, a belsd
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.
Az intézményi miikodés pedagogiai programban mar szabalyozott és jelzett teriileteire az SzZMSz
nem tér ki.
Az SzZMSz hatalya: betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottja szamara kotelezo.
Az intézmény jogi helyzete

e A Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont altal fenntartott és miikddtetett kdznevelési intézmény.

Az intézmény tipusa: Osszetett iskola.

Az intézményi bélyegzok hasznalata

o Korbélyegzd: igazgatd és helyettesei, iskolatitkarok, gondnok. Esetenkénti hasznalatra
jogosultak: az igazgato altal engedélyezett esetekben az intézmény kozalkalmazottai, erre a
célra rendszeresitett fiizetben tett sajatkez(i alairas ellenében. Felirat korben: NYIREGYHAZI
APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA AMI 4400 Nyiregyhaza, Erdé sor 7.
(kdzepén a koztarsasag cimere).

e Hosszbélyegzd: az intézmény valamennyi pedagégusa, a gondnok és az iskolatitkarok.
Felirata: NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA 4400 Nyiregyhaza, Erdé sor 7. Telefon: 42/404-427.

e Konyvtari bélyegzé (ellipszis alaku): konyvtaros. Felirat korben: NYIREGYHAZI APACZAI
CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA, kézépen
felirat: KONYVTAR.

AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Pedagoégiai program: a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. CXC. toérvény (tovabbiakban Nkt.), a
Nemzeti Alaptanterv szerinti hossza tava stratégiai dokumentum, amely az intézményben folyd
pedagogiai tevékenység elméleti, tartalmi, személyi és infrastrukturalis tényez6it foglalja
rendszerbe. Tartalmazza az intézmény Nevelési programjat, Helyi tantervét, Kornyezeti nevelési,
Egészségnevelési programjat. A pedagogiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval
késziti el és a fenntartdé hagyja jova. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni (Nkt.26.§
2).

Hazirend: tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok bels6 munkarendjének
részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanuldok szamara kotelez6. Erre elsGsorban minden
tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok tligyelnek. A Hazirendet — az intézmény vezetdjének
eléterjesztésére — a nevelGtestiilet fogadja el, a térvényben meghatarozott személyek, testiiletek
véleményének kikérésével.

A tanév munkaterve: a Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola pedagogiai programja és az EMMI altal kiadott, a tanév rendjére vonatkozo rendelet alapjan
meghatarozott litemterv. A pedagdgiai feladatok sulypontozasat tartalmazé dokumentum, amelyet a
tanévnyitd értekezleten hozott nevelbtestiileti dontés 1éptet életbe. Tartalmazza tovabba a tanitasi
sziineteket, az Unnepélyek és megemlékezések rendjét, a sziiléi értekezletek és fogaddorak
idépontjat, az iskolanapok programjat, az értekezletek idejét és programjat, az egyéb
rendezvényeket, megjeloli a feladatok felel8seit, a kiemelt ellenérzési teriileteket.

A tantargyfelosztds: a munkak6zosségek javaslatainak felhasznalasaval félévenként az igazgatod
késziti el és javaslatara a fenntart6 hagyja jova.

Az orarend: az oktatasi igazgato-helyettes altal készitett program. Az elkészitéséhez sziikséges
informaciokat az iskolavezetés hatarozza meg, figyelembe véve a tantargyi kozdsségek javaslatait,
az intézmény feladatellatasat. A programban valtoztatast csak az oktatasi igazgato-helyettes tehet.
Osszeallitisa az iskola létesitménybeli és a pedagégusok intézményi érdekeket érintd
szempontjainak figyelembevételével torténik heti vagy kétheti ciklusokra.
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Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraban és az igazgatonal
keriilnek elhelyezésre. és olvashatok az iskola honlapjan. A hazirend egy példanyat az iskolaba
torténd beiratkozaskor, illetve Iényeges modositas esetén a sziiloknek, tanuloknak at kell adni.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a sziilok az iskolatitkarnal kérhetnek tajékoztatast
munkanapokon az iigyfélfogadas ideje alatt, vagy eldre egyeztetett idopontban.

Az intézményi mikodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik - az igazgatdé adja ki. Intézményi belsé szabalyzat rendelkezéssel, vagy az
intézményi alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen esetben a rendelkezés
semmis.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE: a Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a Munka torvénykonyve, a Kjt. és Vhr., és a munkakdri leirasok altal nem szabalyozott
munkahelyi tevékenységek:

Az iskola pedagdégusa a tanuloktdl vagy azok hozzatartozéitél — a mindennapi életben szokasos
figyelmességek kivételével — ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

3.1. Az intézmény nyitva tartasa:
e Szorgalmi idében 06:00 6ratol 20:00 o6raig.
o Tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint, ami az iskola bejarati ajtajan megtekinthetd.
e Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelem alapjan.

3.2. A pedagogusok munkarendje:

e a napi munkarendet, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd helyettesek allapitjak
meg az érintett munkakozosség-vezetok véleményének kikérése és az orarendi lehetdségek
figyelembevételével;(2023.évi LIL.torvény.77.§)

e Az iskola pedagogusai kotelesek 15 perccel tanitasi oraik, egyéb foglalkozésaik, tigyeleti
beosztasuk valamint az iskolai programok kezdete el6tt az iskolaban, illetve a program
helyszinén megjelenni.

e Egyéb munkakdrben dolgozok munkarendjét munkakdri leirdsuk tartalmazza Nkt.27§(2)
szerint

3.3.  Tavolmaradas elére tervezhetd ok miatt (pl.: tovabbképzés, tovabbtanulas, fizetés nélkili szabadsag,

kirandulas, versenyek, stb.)-(2023.évi LII.torvény 90.§,91.8)

e A pedagbgus irasban kérelmezi a tavolmaradas engedélyezését az igazgatd, aki alairasaval
adhat engedélyt. A kérelmet irattarazni kell.

e A pedagbgust els6sorban azonos szakot tanitd pedagogussal kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagdgus tanmenete és megbeszélt itmutatasai szerint koteles a tananyaggal
tovabbhaladni.

o Csoportfoglalkozas esetén a helyettesités parhuzamos csoportok Osszevonasaval is
megszervezheto.

e A helyettesitd tanarokrol els6sorban a hidnyz6 pedagdégusnak kell az eldbb leirtak szerint
gondoskodni, és a beosztast a kérelemmel egylitt leadni az altalanos igazgatd-helyettesnek. Ha
nem tudja a helyettesitéseket maradéktalanul beosztani, az igazgato-helyettesek feladata az
eseti helyettesitok felkérése.

3.4.  Rendkiviili tdvolmaradas:
e Az okot és a tavolmaradas tényét lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
07:30-ig koteles jelenteni a kozalkalmazott az igazgato -helyetteseknek.
e A tanmenett6l eltérd tartalmi foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az illetékes
igazgato-helyettes engedélyezi.
e A munkabdl tavolmaradd pedagdgus lehetség szerint juttassa el a tanitando tananyagot a
munkakoz0sség-vezetdjéhez vagy az igazgato -helyetteshez.
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3.5. A kételezo oraszam feletti feladatok ellatasa:

e A nevel6-oktaté munkaval sszefiiggd egyszeri vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd javaslatara a tankeriilet igazgatoja rendelhet el tGlmunkat, vagy adhat
megbizast. Ez alapjan a Nyiregyhazi Tankeriileti K&zpont igazgatdjanak alairasaval torténik
meg a kinevezés. .( 2023.évi LII. térvény 82.§, 83.§, 84.§)

e  Onkoltséges foglalkozasok vezetése az iskolaban. A pedagdgusok olyan foglalkozasokat
szervezhetnek oOnkoltséges formaban, amelyek intézményi finanszirozasara nem all
rendelkezésre pénzkeret, valamint a gyermekek és a sziil6k irasban igénylik ezt az iskolai
szolgaltatast.

e Iskolan kivilli maganfoglalkozasok vezetése. A Kjt. vonatkozo elbirasai és pedagogusetikai
megfontolasok alapjan szervezhetdk. (Bejelentési kotelezettség érvényesitésével ¢és
mindenképpen a sajat tanitvany kizarasaval miikodtetett formaban.)

e A pedagdgus részvétele mas intézmények, szervezetek és oktatasi tevékenységre feljogositott
vallalkozasokban. A Kjt. vonatkozo eldirdsai szerint vehet részt a pedagogus e
tevékenységekben.

e Tankdnyvfeleldsi feladatok ellatasa. Otévenkénti palyaztatds Utjan, a fenntartoval —Kotott
megallapodas alapjan latja el feladatat. A pedagdégusok a munkakori leirdsukban jelzett
mértékig kotelesek a munkajat segiteni.

3.6. A tanév helyi rendje: a 2.3. pont szerint a neveldtestiilet hatdrozza meg.

e A tanév rendjét az beliigyminiszter altal kiadott rendelet szabalyozza.

e A szorgalmi id6 alatt tanitdsi ora, illetve nap nem maradhat el és nem rovidithetdé meg.
Kiilonosen indokolt esetben az iskolatanacs javaslatara, az igazgatd dontése alapjan kivétel
tehetd, amennyiben a kiesett tananyag pétlasara lehetdség van.

A beliigyminiszter altal biztositott tanitas nélkiili munkanapok kit6ltését az igazgatd hatarozza meg, a
nevelGtestiilet véleményezi. (Még: 2.3. pont). Rendkiviili sziinetet indokolt esetben az iskolatanacs
javaslatara a fenntartd beleegyezésével az igazgatd vagy kozponti utasitas alapjan a varos jegyzdje
rendelhet el.

e Amennyiben erre igény van, a tanitasi sziinetek munkanapjain feliigyeletet kell biztositani.

e A szorgalmi id0 eldtt (a tanév eldkészitése) és utan (a tanév lezarasa) a pedagdgusok
munkarend;jét az igazgat6 és a munkakozosség-vezetd hatdrozza meg.

3.7. A kotelezd oraszam feletti feladatok elldtdsa:

e Az iskola pedagégusa a szakképzettségének megfelelé teriileten az iskolaval tanuléi
jogviszonyban allé didkok szamara pénzért vagy mas ellenszolgaltatasért maganorat nem
tarthat. Mas intézményben tanulé magantanitvinyokat nem fogadhat az iskola
épiiletében.

3.8. A tanitasi orak, orakdzi sziinetek rendje, idtartama:

e Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztas alapjan elkészitett 6rarend szerint az oktatasi igazgato
-helyettes altal kijeldlt helyen torténik.

e A tanitdsi napokat és orakat Kréta rendszer haladasi naplojaban szamozni kell. A naplot a tanév
elején meg kell nyitni, hetente és a tanév végén le kell zarni.

e A tanitds (foglakozas) 8 orakor kezdddik és a napkdzis foglalkozasokkal egyiitt 17 oraig
tarthat. A tanitasi orak idGtartama 45, az 6rakdzi sziineteké 15 perc. Az igazgatd engedélyével
18 oraig indokolt esetben tarthatd iskolai foglalkozas. Az altalanos iskola e torvény
rendelkezéseinek megfeleléen egész napos iskolaként is milkkodhet. Rendezvényt 19:45 oraig
be kell fejezni, a tanuloknak 20 6raig az épiiletet el kell hagyniuk.

e Az 6rakdzi sziinetekben, beosztds szerint — amely meghatarozott helyen mindenki szaméra
megtekinthetd — tigyeletes pedagogusok, illetve pedagogiai asszisztensek latjak el a gyermekek
feliigyeletét. A pedagodgus felelés mindazokért az eseményekért, melyeket a téle elvarhato
legnagyobb gondossaggal ellatott munkavégzés soran észlelhet. Altalanos elv: az iskolaban
tartozkodo gyermek kozvetlen tanari feliigyelet nélkiil nem hagyhato.

e A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil a nevelGtestiilet tagjai jogosultak.

e A tanitasi 6rak (foglalkozasok) megkezdésiik utan nem zavarhatok. Kivételt a veszélyhelyzet
elharitasara tett intézkedés, vagy a tanévi programban jelzett iskolaradiés miisor legfeljebb 10
percig tartd sugarzasa jelenthet. A kotelezOen el6irt iskolaorvosi vizsgalatok idejére a tanitasi
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ora megtartasa felfiiggeszthetd, amennyiben arrdl az orat tartd pedagdgussal egyeztetett a
védond, oltasok esetében pedig id6ben értesitette az oktatasi igazgatd -helyettest.

Tanitasi napokon az ,,A” épiilet bejaratanal a didkdonkormanyzat szervezésében 2 tanuld
tigyeletesi feladatokat lat el 7:30-to6] 14:00 oraig az iskolaba érkezok fogadasa és tajékoztatasa,
valamint az étkeztetés segitése érdekében.

Az iskola vezet6i munkakori leirasuk szerint tartozkodnak az intézmény teriiletén.

3.9. A tanoran kiviili foglalkozasok: napkozis €és tanuldszobai foglalkozasok, szakkorok, onképzokorok,
sportkor, gyogytestnevelés, tanfolyam, korrepetalds, versenyek, rendezvények, konyvtarlatogatas,
hitoktatds, mindennapos testnevelés, stb. Helyiiket, id6pontjukat a pedagdgusok irdsban leadott
javaslata alapjan az oktatasi igazgatd -helyettes allapitja meg és rendszerezi attekinthet formaba.
(Még: Hazirend 14.4.3.)

Az intézmény koznevelési alkalmazottja (vagy oraaddja) altal tartott foglalkozasokrdl naplot
kell vezetni, amelyet az igazgat6 -helyettesek ellendriznek.

A foglalkozasokon - a napkdzis udvari feliigyeletet is beleértve - a pedagogus koteles
személyesen a feliigyeletére bizott gyermekek korében tartozkodni és pedagdgiai feladatait
végezni.

Az iskolaban a torténelmi egyhazak szervezhetnek hitoktatast, melyre az iskola téritésmentesen
biztositja a tantermet. Hitoktatds a hét egy napjan tarthatd. Szervezése az egyhazi oktatdok
feladata évente egyeztetve az oktatasi igazgato -helyettessel. A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm.
rendelete 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarél 2020. szeptember 1-jét61 felmend
rendszerben (1., 5., 9. évfolyamokon, valamint a 6 évfolyamos gimnaziumok 7. évfolyaman)
bevezetésre keriildé Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat 2020) foglalt szabalyozasnak
megfelelnek. Az emlitett évfolyamokon, orarendbe illesztett etika / hit- és erkdlcstan oktatas
kezdédik sziiléi nyilatkozat alapjan a Nkt. eléirasainak megfelelden.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE

4.1. Belso ellenOrzés

A belso ellenérzés szervezése

o A belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja a felelds.

o Az intézmény minden vezetd és felelds beosztasu kozalkalmazottja felelds a munkakdri
leiras szerinti teriileten.

o Az ellendrzésekhez, mérésekhez terv késziil, melyet az éves munkaterv tartalmaz.

o Az ellendrzések elére bejelentve vagy alkalomszeriien térténhetnek.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

o Segitse el6 az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységek mintaado
szinten torténd végrehajtasat.

o A kovetelményeknek (NAT, pedagdgiai program), megfeleld eredményeket kérje szamon a
pedagogustol.

o Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok megoldasat, a belsd rend, a fegyelem
megtartasat.

o Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hianyossagokra és
el6zze meg azok sulyosbodasat.

o Segitse el6 a pedagdgus egyéni fejlodését.

A bels6 ellenérzést végzik - akik a feleldsi teriiletiikon tapasztaltakrol beszamolasi
kotelezettséggel rendelkeznek kozvetlen felettesiiknek (a szolgalati Ut betartasat kotelezd
figyelmen kiviil hagyni, ha siirgds intézkedésre van sziikség):

o Az intézmény vezetdje és helyettesei;

o A munkakdzdsségek vezetoi;

o A munkakozosségek és bizottsagok tagjai egy-egy konkrét feladatnal;

o Az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja a munkajaval osszefiiggd tertileten.

A belsé ellendrzés formai:

o Hospitalas a tanitdsi oran (vagy egyéb foglalkozason): az ott készitett jegyzet alapjan
kotelezo a tapasztaltak elemzése.

o Beszadmoltatas szoban vagy irasban. Kotelezd a vezetd ugyanolyan formaban vald
reagalasa. Egy tevékenységrol irasban tanévenként egyszer kérhetd atfogd beszamolo.

5
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o Eredményvizsgalatok, felmérések: a megkapott informaciokat az érintettekkel elemezni

kell, a munka tovabbi menetére vonatkozd kovetkeztetéseket meg kell beszélni, és irasba
foglalni.

Helyszini ellenérzések: az ellendrzést végzo koteles az ellendrzott személlyel és kozvetlen
vezetdjével a tapasztaltakat megbeszélni.

Az iskolai dokumentumok attekintése: a naplok, tanmenetek, képzési tervek, rendezvények
haloterve, az iskolai levelezés irattara, a napkdzis étkeztetés nyilvantartdsa naprakész
allapotat minden idében ellendrizhetik a munkakori leirds szerint arra jogosultak.

A kiils6 ellenérzés
o Az intézmény hatdsagi ellendrzését a kormanyhivatal 1atja el.
o Az iskola szakmai ellenérzése a Nkt.(4.11§.) vonatkozo eldirasai szerint torténik;

5. AZINTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BELEPESENEK ES
BENTTARTOZKODASANAK SZABALYAI:
e Az intézménnyel jogviszonyban allok: a pedagogusok, sziilok (és megbizottjaik), a tanulok, az irasos
megallapodas alapjan az épiiletben megengedett tevékenységet folytatd személyek.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok: mindazon személyek, akik nem tartoznak az el6z6 bekezdés
szerinti fogalomkorbe.
o A belépés csak az ,,A” és ,,B” épiileti bejaraton keresztiil torténhet.
o Az iskola épiiletébe barmilyen célbdl eldre megbeszélt idopontban és a megfeleld véddeldirasok
betartasaval lehet.
o A belépést a név, idOpont €s a belépés céljanak, a tdvozast az id6pont megjeldlésével regisztralni
kell a portan elhelyezett erre a célra kiadott mappaba.
o Regisztraci6 utan az egyik iigyeletes tanulo vagy a portas elkiséri az érkezot a keresett személyhez.

6. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

6.1. A vezetési szerkezet és szintek (1. szam( melléklet)
Az intézmény felelds vezetdje az igazgato. Jogkorét a Nkt.(4.18§) alapjan gyakorolja,
feladatait a munkakori leirds szerint végzi. Ondllo aldirasi jogkorrel rendelkezik a tanulokat
érint6 kérdésekben. Javaslattételi jogkorrel rendelkezik a kozalkalmazotti jogviszony létesitése
és megsziintetése esetén. Tavolléte esetén az altalanos igazgatd -helyettes latja el feladatkorét.

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

o

o

a fels6s ¢és alsés igazgatd-helyettesek szamara a teriiletiiket érintd dokumentumok
elOkészitését, ellendrzését,

az igazgatd-helyettesek, valamint munkakozosség-vezetdk szaméara az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét,

az altalanos igazgatd-helyettes szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, a dolgozok munkavégzésének ellendrzését és értékelését.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgato - helyettesek, akiket a Nyiregyhazi Tankeriileti
Kozpont vezetdje biz meg az igazgatd javaslatat kovetden.
Feladatukat a munkakori leirasuk szerint végzik.

@)

Altalanos igazgato-helyettes: feladata tobbek kozott a gazdasagi ligyek iranyitasa; az iskolai
étkeztetés nyilvantartdsanak és Dbefizetéseinek feliigyelete; a munkakori leirasban
kezelése.

Oktatasi igazgato-helyettes: a felsds pedagogusok kotelezd helyettesitésének beosztasa, a
munkakori leirdsban részletezett teriiletek iskolai adminisztracidjanak figyelemmel
kisérése; a fels6s munkakozosségek feliigyelete.

Alsés igazgato-helyettes: feladata tobbek kozott az iskolai étkeztetési rend kialakitasa és
ellendrzése; a napkozis nevel6k csoportbeosztasanak szervezése; a munkakdri leirasban
munkakozosségek feliigyelete, alsos kotelezd helyettesités beosztasa.

Az igazgato-helyettesek a tanitasi €s tanoran kiviili tevékenységek id6tartama alatt a tanév
elején elore elkészitett beosztas szerint folyamatosan gondoskodnak az iskoldban a vezetdi
jelenlétr6l. Amennyiben az igazgato-helyettesek a helyettesités ellatasaban akadalyoztatva
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vannak, ezt a feladatot a helyettesitéssel megbizott munkak6zosség-vezetd, vagy rangidés
pedagdgus latja el. A helyettesités jogkore csupan az azonnali dontések ellatasara jogosit
fel. A helyettesitd feladatot ellatd személy beszamolasi kotelezettséggel rendelkezik, amint
az igazgatd a tavollétbdl visszatér.

e A munkakdzdsségek vezetdi: megbizasukat hatarozott idore, az azonos tantargyat, azonos vagy
hasonl6é miveltségi teriiletet tanit6 munkakdzdsség javaslatara (amely haromévenkénti titkos
szavazassal sziiletik), a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatotol kapjak, amely tobbszor
megismételhetd. Feladatukat a munkakori leiras szerint végzik.

o Tantargyfelel6sok: megbizasukat hatarozott idOre, az azonos tantargyat tanitd pedagdgusok
javaslatara (amely haromévenkénti szavazdssal sziiletik), az igazgatotol kapjak, amely tobbszor
megismételhetd. Feladatukat a munkakori leirds szerint végzik.

e Evfolyamfelelésok: megbizasukat hatarozott idére, az azonos alsos, illetve napkozis
évfolyamokon tanité pedagdgusok javaslatara (amely haromévenkénti szavazassal sziiletik), az
igazgatotol kapjak, amely tobbszor megismételhetd. Feladatukat a munkakori leirds szerint
végzik.

e Egyéb konkrét feladatok elvégzésére szolgaldo vezetdi megbizasok: didkdnkormanyzat segitd
tanar, ifjusagvédelmi felelds, iskolai rendezvények feleldsei, palyavalasztasi felelds,
rendszergazda, menzabizottsag vezetGje( menza bizottsag: napkozis .mk, vezetbje, dok. vez,
diakonkormanyzat vezetje , igazgatd az intézményi  étkezés, biifé tevékenységének
véleményezése), sziil6i munkakozosség (a tovabbiakban: SzZMK) tanar 6sszekotd. Feladatukat
a munkakori leiras szerint végzik.

6.2.  Szervezeti tagozodas és mikddési jogkorok
e A neveldtestiilet: tagjai a kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagogus munkakort betolto,
foglalkoztatottak. Ertekezletein a sziiléi munkakozosség elndke, vagy akadalyoztatasa esetén
megbizottja tanacskozasi joggal részt vehet.
o Doéntési jogkorok
- apedagbgiai program és modositasanak elfogadasa;
- aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
- az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa,
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
- ahazirend elfogadasa;
- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa;
- atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés; Nkt. 58.§(3) szerint
- a félévenkénti értékeld értekezleteken a félévi érdemjegyektdl lényegesen eltérd
osztalyzat modositasa.

o Véleménynyilvanitasi jogkdrok
- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
- atantargyfelosztas elfogadasa elott;
- a munkakdzosségek vezetdinek megbizasaban;
- adiakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzataval kapcsolatban.

o Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
- azigazgato,
- anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
- aziskolaszék, az iskolai, sziil6i szervezet, k6z0sség, az iskolai diakonkormanyzat
kezdeményezésére.

o A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazésa, a beszamolas rendje

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, pl. a szakmai

munkakozdsségre, a nevel6testiilet bizonyos csoportjara.

- Az osztalykozosségek nevelbtestiileti megitélése

» A nevelGtestiillet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek

tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak
megoldasat az érintett kdzosséggel kozvetleniil foglalkozo pedagogusokra ruhdzza
at.
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» A neveldtestiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek
esetében az osztalyfondkre harul. Az osztalyfondk sziikség esetén neveldi
osztalyértekezletet hivhat Ossze, melyen az osztilyban tanitdo pedagdgusoknak
jelen kell lenniiik.

» A nevel6testiilet jogkorébdl az osztalyozd értekezletre atruhazza a tanuld
tovabbhaladasara, osztalyozasara, értékelésére vonatkozo dontési jogkorét. Az
osztalyozo értekezleten hozott dontésekrdl a félévi- illetve év végi értekezleten az
igazgato-helyettesek, vagy az igazgatd tajékoztatjak a nevelGtestiiletet.

- Afegyelmi bizottsag
» A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a nevelGtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz 1étre.
> A fegyelmi bizottsag allando tagjai (az iskolavezetés egyik tagja, az SZMK vezeto,
a DOK vezetd) a tanuldi fegyelmi iigyekrdl a tanévzard nevelOtestiileti
értekezleten adnak tajékoztatast.

e Az iskolatanacs: a munkakdzosségek altal valasztott és kinevezett munkak6zosség-vezetdk, az
igazgatotol és helyettesei, a DOK segitd tandr, az SzZMK tanar sszekotdje a tagjai. A dontések
elokészitését az igazgato, erre felkért személy vagy a vétojogaval €16 végzi, eljuttatva az irdsos
anyagot a tandcs minden tagjanak. A dontések szotobbséggel hozhatok: az iskolatanacs
létszamanak felét meghaladd ,,igen” szavazat esetén valik dontéssé a szavazasra bocsatott
anyag. Figyelmen kiviil kell hagyni a hidnyzokat: hatarozatképes a testiilet, ha a vétojoggal

rendelkezok - vagy megbizott képviseldik - jelen vannak, illetve velik egyiitt a
munkakdzosségek vezetdi az Osszlétszam felét meghaladjak. Uléseikrol feljegyzés késziil és
nyiltak.

o A vétojog gyakorlasanak a dontésre felfiiggeszté hatalya van. Vétdjoggal rendelkeznek a
dontéshozatal el6tt vagy kdzvetleniil utana:
- az igazgatd: a torvényesség, a fegyelmi felel6sség, a pedagogiai szakszerliség és az
intézmény pillanatnyi és tavlati miikodése szempontjabol;
- adidkdnkormanyzat vezetdje: a gyermeki jogok érvényesiilése szempontjabol;
- az SzMK tanar Osszekdtdje: a sziilok és a pedagdgusok egyiittmiikodése feltételeinek
csorbulasa esetén;

o Dontési jogkdrok:
A tantestiilet dontési jogkorén kiviil esé barmilyen kérdésben eldkészitett dontést hozhat. A
meghozott dontés kotelezo érvényli az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja részére.

o Véleményezési jogkorok:
- palyazat kiirasa j pedagogusok felvételére;
- atanévi program végrehajtisa, modosito javaslatok megfogalmazasa;
- abeiskoldzas lehetdségei és feltételei;
- kitlintetésekre javasoltak személye.

e A szakmai munkak6zosségek: az azonos tantargyat tanitd, vagy hasonlé miiveltségi teriileten
dolgozo pedagdgusok csoportja. Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkako6zosséget, és legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre. Tanacskozasaik
nyiltak, amelyeken a szaktanszék képviseldje meghivottként, tanacskozasi joggal vehet részt.
Megbeszéléseikrdl feljegyzés késziil. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai
programja, munkaterve, valamint az adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott, az adott tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

o Dontési jogkorok
- a munkakdzosség tevékenységével kapcsolatos szokasrend és a szakmai Onallosag
kialakitasaban, figyelembe véve az egyéni, az intézményi érdekeket;
- javaslattétel a munkakozosség vezetdjének személyére;
- szaktanacsadas kérésében;
- felterjesztés kitiintetésre az iskolavezetés részére.

o Véleményezési jogkorok
- az Uj munkatars személyének meghatarozasaban;
- kozos palyazat készitésében.




Nyiregyhdzi Apdczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és miitkodési szabdlyzata 2023,

o A szakmai munkakdzosségek részvétele a pedagogusok munkajaban

a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése;

az iskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése;

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése;

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése;

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése;

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa;

a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése;

segitségnyljtds a munkakdzosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez;
javaslattétel az intézmény szakmai életét érintd valamennyi teriileten.

o Felterjesztés kitilintetésre

A munkakozosségek javasolhatnak a helyi és orszagos rendeletekben és egyéb
kiirasokban jelzett szempontok alapjan - kitiintetési tipusonként - munkak6zosségi €s
munkak6zosségen kiviili alkalmazottat, amennyiben az illetd személy a rendelkezésre
allo adatok alapjan megfelel a feltételeknek.

A munkakdzosségek javaslata alapjan, az igazgatd egyetértésével, az igazgato-
helyettesek véleményének kikérésével az igazgatd dont a kitiintetésre felterjesztendd
személyér6l. Az Apaczai- plakett és oklevél odaitélésérdl a nevel6testiilet titkos
szavazassal dont.

Apaczai- plakett és oklevél esetében a szavazas akkor eredményes, ha a teljes
nevelbtestiilet 50 %-a + 1 f6 ugyanazt a pedagdgust valasztja az elsé forduldban.
Amennyiben nem sikeriil elsé koérben megvalasztani a felterjesztendé személyt, ugy
masodik szavazasra keriil sor, ahol a két legtobb szavazatot kapott pedagdgusra lehet
csak voksolni. Ebben az esetben mar a jelenlévék egyszer(i tobbsége is elegendé a
kivalasztashoz.

Varosi kitlintetések esetében az iskolatanacs 3 fot ajanl az iskolavezetés szdmara
(minden tag 3-3 {6t jelolhet a javasoltak névsorabol), melybdl majd 1-1 fot terjeszt fel
az igazgato.

o Az iskolai szakmai munkak6zdsségek egyiittmiikodési rendje
Iskolavezetéssel:

Az alsos igazgato-helyettes az alsos és a napkdzis munkakdzosségek kapcesolattartasaért
felel.

Az oktatasi igazgatd-helyettes a human, az alkotdk, a természettudomanyos és az
osztalyfonoki munkakozosségek kapcesolattartasaért felel.

A szakteriiletért felelds vezetok ennek megfelelden:

Részt vesznek a munkakozosségek tanévi eleji munkaterv elfogadd és a tanév végi
értékeld értekezletén

Gondoskodnak a munkakozosséget érintd folyamatos informacidéaramlasrol: a felelds
igazgato-helyettes a  munkavégzéshez sziikséges informaciokat atadja a
munkak6z0sség-vezetonek, melyet a munkakozosség-vezetk tovabbitanak a
munkak6z0sség tagjainak.

Erintett vezetSk jovahagyjak a munkakozosség-vezeték altal ellendrzott és alairt
tanmeneteket.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartas rendje:

A munkakozdsségek az éves munkaterveiket a tanévet eldkészitd neveldtestiileti
értekezletig elkészitik és az érintett vezetonek leadjak.
A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakdzosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakdzosség-vezetdk felelnek:




Nyiregyhdzi Apdczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és miitkodési szabdlyzata 2023,

> A munkak6zosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbeszélést tartanak

> Neveldtestiileti értekezletek elokészitésekor, illetve fogadd orak eldtt az aktualis
feladatok megbeszélése a munkakdzosség tagjaival

»> A kibovitett iskolavezet6i {ilés dsszehivasa eldtt szakmai forumot tartanak

» Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban tanitok a pedagodgiai és szakmai
céloknak megfeleléen egylittmiikddjenck (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés,
versenyekre felkészités stb.)

» A tanév végén irasban beszamolnak a munkakozosség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajarol és a feladatok tejesitésérol.

o Az iskolaban a kdvetkezd intézményi munkakdzosségek mitkodnek:
- Human munkakozosség
- Alkotok és Természettudomanyi munkakdzosség
- Alsos munkakdzosség
- Napkozis munkakozosség
- Osztalyfénoki munkakozosség
- Innovacios munkakozosség

o Tantargy és évfolyamkozdsségek: az azonos tantargyat tanito felsos, illetve azonos évfolyamon
dolgoz6 alsos tanitok vagy napkozis nevelok kozossége. Megbeszéléseik nyiltak, amelyeken a
szaktanszék képviseldje meghivottként, tanacskozasi joggal vehet részt. Megbeszéléseikrdl
feljegyzés késziil.

o Véleményezési jogkdrok
- az j munkatars személyének meghatarozasaban;
- tankonyvek kivalasztasa;
- tantargyi pedagdgiai program;
- tantargyfelosztas;
- modszertani kérdések.

e A pedagbgus
o Dontési jogkorok

- aszakmai és pedagdgiai programok tanmenet szerinti megvalositasanak maodja;

- atartalmi és koncepcionalis valtozast nem okoz6 modszerek megvalasztasa;

- részvétel szakmai palyazatokon;

- azintézményen kiviili munkavallalasban - a vonatkozé térvényi eléirasok betartasaval;

- érdekképviselet kérése - a szolgalati it betartasaval;

- a tanuld érdemjegyeineck ¢és osztalyzatanak megallapitasa, magatartasanak ¢és
szorgalmanak mindsitése valamint az eléirt évfolyamokon szoveges értékelése.

o Véleményezési jogkor: az intézményi élet minden teriilete.

e A nem pedagogus munkakorben dolgozok: feliigyeletiiket az illetékes igazgato-helyettesek
latjak el. Dontési jogkoreiket a munkakori leirdasuk részletezi. Minden szakmai jellegii
kérdésben javaslattételi jogkorrel rendelkeznek.

e Az iskola tanuldja: jogkoreit a Gyermekek Jogairdl Szolo Egyezmény és a NKt. vonatkozd
el6irasai mellett a didkonkormanyzat SzMSz-e (4. szami melléklet) és a Hazirend (3. pontja)
tartalmazza.

o A szil6: kozvetlen érdekképviseletét az SzZMK latja el. Az iskola életébe a NKkt. vonatkozd
eléirasai, a pedagogiai program és az SzMK SzMSz-e (3. szami melléklet) szerint
kapcsolodhat be.

o A sziil6i szervezet szotobbséggel dont:
- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol;
- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

o Az intézményi sziiléi szervezet véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik:

- az intézmény pedagodgiai programjanak, hazirendjének és szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasaval, mellékleteivel és a tanévi pedagodgiai programmal
kapcsolatban;

- atanév rendjének modositasaban;
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- asziildket anyagilag is érint6 ligyekben;

- aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban;

- az iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen ligyben;

- igazgatodi palyazatok.

- rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasaban;

- parbeszéd kezdeményezésében a pedagogusokkal, az iskola vezetésével és a
fenntartoval a pedagdgiai program megvalosulasarol és annak feltételeir6l;

- az intézmény pedagdgiai programjanak, mellékleteinek és a tanévi pedagogiai program
1ényeges modositasaval kapcsolatban;

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasaval és modositasaval kapcsolatban.

e Az iskolaszék: tagjai a nevelbtestiilet, a sziilok és a didkonkormanyzat azonos szamu
képviseldje. Allanddo meghivott az iskola igazgatoja és a diakonkorméanyzat tanar vezetdje.
Miikddésérol és jogkoreirdl a 5. szami melléklet tajékoztat.

e Az intézmény alland6 bizottsagai:

o

Menza bizottsag: ellenérzd, véleményezd testiilet, amely feladata, hogy az intézményben
foly6 étkeztetéssel kapcsolatos informaciokat ellendrzések révén megszerezze,
véleményez0, javaslattételi jogat gyakorolja, a tapasztalatokrdl jegyzOkonyv forméajaban
beszamoljon az intézmény vezetdjének. Elsdsorban a konyha, a biifé tevékenységét és az
egyéb uton a tanuldkhoz jutd ételek és élelmiszerek készitését, forgalmazasat, fogyasztasat,
a taplalkozasban betdltott szerepét vizsgalja az altala meghatarozott idépontokban, illetve
az igazgatd kezdeményezésére. Tagjai:

- Szavazati joggal:

A napkozis munkako6zdsség vezetdje - aki egyben a bizottsag vezetdje is;

Az ifjisagvédelmi felelds;

A DOK segité tandr;

Egy iskolaszéki pedagogus

VVVYVY

- Javaslattételi joggal: a gondnok, aki a gyermekélelmezéssel kapcsolatos ligyintézést
végzi.

Beiskolazasi bizottsag: a NKkt. vonatkozo el6irasai érdekében létrejott testiilet, amely

véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik. A javaslat figyelembevételével az

igazgat6 dont. A bizottsag miikodése:

- az els6sok beiskolazasaval kapcsolatban a 2. évfolyamon tanitd osztalyféndkok és
felkért tanarok a tagjai. Vezetdje a 2. évfolyamon tanitok évfolyamfeleldse;

- A tovabbtanuldk beiskolazasaval kapcsolatos teend6k esetében a nyolcadikos osztalyok
osztalyfénokei a palyavalasztasi felelds iranyitasaval végzik feladatukat;

- A tanév kozben az intézménybe jelentkez$ tanulokat a tanuldssal kapcsolatos
beallitddasuk mérlegelését kovetden lehet beirni.

e Didkdnkormanyzat: tevékenysége a Nkt. idevonatkoz6 eldirasai, a Hazirend (9.4. pont) és a
DOK SzMSz-¢ (4. sz. melléklet) szerint folyik.
A didkonkormanyzat miikdési feltételeit a Nyiregyhazi Apéaczai Altaldnos Iskola és AMI
igazgatoja biztositja. A DOK rendezvényeihez, megbeszéléseihez — elézetes egyeztetés utan —
az iskola rendelkezésre bocsajtja az igényelt helyiségeket, berendezéseket és eszkozoket.

A didkonkormanyzat kapcsolatrendszere intézményen beliil:

o

o

o

A Diaktanacs iléseir6l az osztalyok képviseldi a gylilést kovetd osztalyfonoki oran
tajékoztatja az osztalyt és az osztalyfonokot, megszervezi a feladatok végrehajtasat. A
didkonkormanyzat vezetdsége (idopont egyeztetés utan) félévente konzultdl az intézmény
vezetdjével.

A didkdnkormanyzatot az iskola vezetdségével, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a Diaktanacs vezetdségi tagja, vagy a didkdnkormanyzatot segité pedagogus
személy képviseli.

Sziikség esetén a Diaktanacs felkeresi az érintett osztaly osztalyfénokét, és megbeszéli vele
az osztalyt érint6 problémakat.

A Diaktanacs egyes tisztségvisel6i az osztalyok azonos feladatkdrrel megbizott
tisztségviseldivel tartjak a kapcsolatot, segitenek a feladatok végrehajtasaban.
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6.3.

6.4.

o A tantestiilettel (hangsulyozottan az osztalyfénoki munkakozosséggel) valo kapcsolattartas
elsésorban kozvetve, a DOK segit6 tanar kozremitkodésével zajlik.

Iskolan kiviili kapcsolatok:
o Az iskolan kiviili forumokon a titkar, illetve helyettese képviseli az iskolai
diakonkormanyzatot.

Az Apaczai Iskolai Kozhaszni Sportegyesiilet valamint az iskola vezetése ko6zotti

kapcsolattartas formai és rendje

o A Sportegyesiilet munkajat az elndk iranyitja.

o A Sportegyesiiletet az elndk képviseli az iskola igazgatdjaval, illetve az iskola
vezetOségével folytatott megbeszéléseken.

o A Sportegyesiileti elnok véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel,
sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv sszeallitasa el6tt.

o A Sportegyesiilet elndke az osztalyokban, illetve a didkdnkormanyzat iskolai
vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkez6 tanitasi évben
milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak a Sportegyesiilet kovetkez6 tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatit az annak
megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve
megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikddé sportszervezetek a szakmai program
megvalositasaba milyen feltételekkel vonhatok be.

o A Sportegyesiilet egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. A
Sportegyesiilet szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. A Sportegyesiilet foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) a szakmai programjaban kell meghatarozni. Foglalkozasaihoz az iskola
biztositia az iskola  sportlétesitményeinek  (sportudvar, tornaterem) valamint
sporteszkdzeinek hasznalatat.

A kiadmanyozas

A kiadmanyozas dsszetett folyamat, amely magaba foglalja:

o aziigyben val6 érdemi dontést,
az intézkedési tervezet jovahagyasat,
az irasbeli intézkedés (kiadmany) szovegének jovahagyasat,
a kiadmany sziikség szerinti nyomtatasat,
a kiadmany hitelesitését.
Az iskola nevében aldirasra, cégszerii alairasra az igazgatd jogosult. Tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali, siirgés intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az
altalanos igazgatd-helyettes irhatja ala.
A hitelesitd
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Kiils6 szervhez
vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
igazgato irhat ala.
A hiteles kiadmany
A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha az igazgatd sajat kezileg alairja, és az alairasa
mellett az iskola hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.
A hiteles kiadmanyrdl hiteles masodlat/masolat készithetd papiralapon a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd hitelesitéssel felhatalmazott személy aldirasdval és iskolai bélyegzé lenyomatéaval
ellatva.
Nem mindsiil kiadmanynak:

o az elektronikus visszaigazolas,

o az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.
A hitelesités kotelezd nyilvantartasa
A kiadmanyhoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl nyilvantartast kell
vezetni.

O O O O

A képviselet szabalyai
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A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott

esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgato a képviseleti jogat — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

létestésével modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az altalanos igazgat6-helyettes jogosult.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében: tanuldi jogviszonnyal; az intézmény és
mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositdsaval ¢és felbontdsdval;
munkaltatdi jogkorrel Osszefiiggésben;
o az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos tgyekben: telepiilési 6nkormanyzatokkal valod {igyintézés soran; allami
szervek, hatdsagok és birdsag elbtt; az intézmény fenntartoja elétt

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valdo kapcsolattartas soran; a nevelési-
oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai
munkako6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi On
kormanyzatokkal, civil szervezetekkel; az intézmény belsé és kiilsé partnereivel;
varmegyei, helyi gazdasagi kamaraval; az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal;
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

o sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

o az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szo16 nyilatkozat megtétele.

7. A NEVELéTESTfJLET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA

A Nkt.ben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre ruhazza alabbi jogkoreit:
o A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

o A tankonyvek, taneszkdzok kivalasztasa

o Tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel

o Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

A neveldtestiilet Iskolaszékre atruhazott jogai
o Az iskolai étkeztetéssel (konyha, biifé) kapcsolatos palyazatok véleményezése

8. AZINTEZMENYI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény bels6 kapcsolatai

8.1.

Nevelotestiileti értekezlet évente legalabb 5 alkalommal.
A neveldtestiileti értekezlet hangtechnikaval torténd felvétele.
Az iskolatandcs iilése: altalaban havonta.
A munkakozosségek megbeszélései: sajat éves program szerint, illetve minden iskolatanacsi
tilést kovetden.
Az évfolyam és tantargyi kozosségek megbeszélései a munkaterv szerint, illetve minden olyan
aktualis kérdés esetén, amelyben a k6zosség véleményt kivan nyilvanitani.
A bizottsagok iilései: a jelentkezd feladatok fiiggvényében, alkalomszerlien, az igazgat6 vagy a
bizottsag vezetdjének szervezésében.
A DOK ¢és az iskola vezetdi kozotti kapcsolattartas a diakonkormanyzat SzMSz-e szerint, a
segitd tanaron és az osztalyfonokokon keresztiil torténik. A pedagdgus munkakdri leirdsa
szerint minden neveld kotelessége a diakdnkormanyzat segitése.
A sziilok tajékoztatasi formai
o Sziil6i értekezletek
- az elsé és a nyolcadik évfolyam részére évente haromszor, amelybdl egy alkalom az
osztalyfonok beosztasa szerinti idépontban torténik;
- a tobbi évfolyam részére a tanév elején és az elsd félév befejezése utan kozvetleniil,
illetve a tanévi programban meghatarozott idépontban;
- a leendd elsds gyermekek sziilei részére a felvételi tajékoztatast kovetden, amelyet a
leendd osztalyfonokok szerveznek.
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o Fogadoorak: tanévenként legalabb négy alkalommal az osztalyféndki munkak6zosség
javaslatara és szervezésében a tanévi programban meghatarozott idépontban.

o Az elektronikus ellenérzé hasznalata az érdemjegyek és az irasos megjegyzések beirasa
réven.

o Az intézmény tanévenként egyszer szervez beiskoldzasi tajékoztatd napot az eldjegyzett
els6sok és sziileik részére, amelynek célja az iskolaban folyé pedagdgiai munka és az azt
képviseld pedagdégusok megismerése. Idopontjat és lebonyolitasi modjat a mindenkori
tanévi munkaterv tartalmazza.

A tanulok tajékoztatdsanak formai

A szaktanar szobeli és irasos tajékoztatésa.

Az osztalyfonokok szobeli és irasos tajékoztatasa.
A DOK és tagjainak tajékoztatasa.

Az iskolaradi6 hirdetései.

A hirdetétablan elhelyezett informacids anyag.
Iskolagytilés 6sszehivasa.

O O O O O O

A tanuldk elismerési lehet6ségi: Hazirend 11. pont.
A tanulok fegyelmi eljarasai: Hazirend 12. pont.

8.2. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az iskoldt az igazgatd vagy megbizottja képviseli a fenntartonal, a varos oktatasiigyi
szervezeteinél, az orszagos oktatasiranyitas szerveinél, tanacskozasi joggal az Apaczai
Alapitvany kuratoriumaban €s az iskolaszék iilésein.

Az iskola tagja lehet olyan egyesiileteknek, szervezeteknek, amelyek elésegitik az intézményi
célok elérését.

Az intézmény pedagogusai onkéntes alapon tagjai lehetnek kiilonb6z6 szakmai szervezeteknek.

8.3. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény ifjusagvédelmi felelGse felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal abban
az esetben, ha a pedagoégusok a rendelkezésre allo pedagodgiai eszkozokkel - nevelési
modszerek, pedagogus - gyermek - sziilé kozos megbeszélése - nem tudjak megsziintetni a
tanulot (tanuldkat) veszélyeztetd okokat - a gyermekbantalmazast, az anyagi veszélyeztetést, a
szenvedélybetegségek kialakulasat, az ismételt igazolatlan hianyzast. Fogadoorat tart heti
rendszerességgel az iskola egy kijel6lt helyiségében.

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval a védénén keresztiil az
intézmény oktatisi igazgatO-helyettese tart kapcsolatot: Osszehangolja a védénd, az
iskolaorvos, az iskolafogasz és a tovabbtanulashoz sziikséges alkalmassagi vizsgalatot végzé
rendelé szolgaltatasi id6pontjait az intézmény altal leginkabb kedvezd lehetdségekkel. A
sportol6 tanulok sportorvosi vizsgalatat a testneveldk szervezik tanitasi idon kiviili alkalmakon.
Az iskolaban mentalhigiénés csoport miikodik, amely segiti a testi-lelki-szocialis problémakkal
kiizd6 gyermekeket.

8.4. Intézményiink és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézménye kozotti kapcsolattartas rendje, 53/2016.(X11.29) EMMI rendelethez:

Az intézményben tanité pedagdgusok magatartasi és beilleszkedési probléma esetén vizsgalatot
kezdeményezhetnek a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Nyiregyhazi
Tagintézményénél. A vizsgalat csak a sziilé egyetértésével és a Vizsgalatkérd lappal kérhetd.
Tanulasi nehézség esetén a sziild vagy a pedagogus is kezdeményezheti a tanuld vizsgalatat a
15/2013 (I1.26.) EMMI rendelet alapjan (az 1.melléklet nyomtatvanyon),valamint adatlap a
fejlodési szint megitéléséhez(4. mellékletnyomtatvanyon) mely az erre vonatkozo szabalyozast
tartalmazza.

A BTMN-s tanulok ,Hivatalbol torténd kotelezd kontrollvizsgalatanak™ idépontjat az
alapvizsgalat jeloli. A feliilvizsgalatot az iskolanak kell kérnie a ,,Kérelem a feliilvizsgalathoz”
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10.

nyomtatvanyon. Az EPSZ szakértdi vélemény az alapvizsgalattol szamitottan 1, 2 majd 3 évig,

16 éven tul pedig korlatlan évig érvényes.

e Mindharom vizsgalat kérése esetén az eldirt nyomtatvany kitoltésén szerepelnie kell a sziildi
tajekoztatonak, a sziilé aldirdsanak, az igazgatd aldirdasanak és az intézmény pecsétjének.
Mellékelni kell a részletes pedagogiai véleményt. Kontroll vizsgalat kérésénél csatolni kell a

fejlesztést végz6 szakember véleményét a fejlesztés eredményérol.

e A szakszolgalat a tanuld vizsgalatat kovetéen szakvéleményt készit, melyet megkiild a

sziilének, valamint intézményilinknek.

(amennyiben a sziild az szakszolgalat segitését kivanja igénybe venni a tanuld pedagogiai

fejlesztését is).
e Segiti az iskolai pedagdgus, nevel6 — oktatd munkajat konkrét kérés esetén.

e A szakszolgalat az intézménynek megkiildott szakvéleményében tajékoztatja iskolankat, hogy

a megvizsgalt és fejlesztést igényld tanuld esetében a terapia mely teriiletét vallalja fel.

e Az intézmény vezetSje felelés a szakvéleményekben meghatarozottak szerinti

megszervezéséért.

e Az iskola kételes a szakvéleményeket nyilvantartani, BTMN esetén figyelemmel kisérni annak

hataridejét.

e A szakszolgalat ellenérzi a szakvéleményben foglaltak végrehajtasat. Az ellendrzés
itemezésérdl az ellendrzési dokumentaciok megjelolésével a szolgalat tajékoztatja az

intézményt.

e Azigazgato biztositja a dokumentumokba valo betekintést-, s lehetéveé teszi a feladatvégzésben

koézremikddo pedagodgus jelenlétét.
o Azcllendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére a sziikséges intézkedést megteszi.

e A szakszolgalat az ellen6rzés utan biztositja a segité konzultaciot, kozremitkodik a megoldasi

javaslatok kidolgozasaban.
o Azj vizsgalatkérd adatlapok a szakszolgalat honlapjan az 1. és 4. szamu mellékletek.

Az egyiittmiikddés egyéb formai:
e igazgatdi szinten személyes megbeszélés, egyeztetés, problémafeltaras kolesonos biztositasa

e a szakszolgalat szakemberei kolcsondsen kapcsolatot tartanak a nevelési — oktatasi
intézmények konkrét feladatokat ellatd szakembereivel (mentalhigiénés szakemberek,

pszicholdgus, fejlesztést végzo gyogypedagodgus)

e a szakszolgalat konzulticios lehetdséget biztosit a pedagdégusok szamara neveld — oktatd

munkajuk, illetve a gyermek, tanulo fejlédésének eldsegitése céljabol

e a szakszolgalat szakemberei igény szerint vallaljdk a nevelési értekezleteken, sziiléi

értekezleteken eléadasok tartasat

e a nevelési — oktatasi intézmények és a szakszolgalat kolcsondsen tajékoztatjak egymast a

szakmai programokon, tovabbképzéseken valo részvétel lehetdségérol.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

9.1. A munkako6zosségek szervezésében Apaczairdl elnevezett versenyek rendezése.

9.2.  Apaczai-hét rendezvénysorozat. Kiallitas rendezése Apaczairdl, koszort elhelyezése a dombormiinél

és egyéb rendezvények.
9.3. A ballagb nyolcadikosok koszorut helyeznek el Apaczai épiilet el6tti szobranal.
9.4. Vetélkedok tanarok, sziilok, tanuldk és régi diakok bevonasaval.
9.5. Karacsonyi miisor szervezése kdzvetleniil a téli sziinetet megel6z6é napok egyikén.
9.6. A nyugdijba vonuldkat bucsuztatjuk a tanévzarot kovetden.

9.7. Iskolaradiot mukdodtetink és iskolaujsagot szerkesztink, s kiadunk a diakdnkormanyzat

kozremiikodésével.
9.8. Tanulmanyi és egyéb versenyek lebonyolitisa a varos, a megye és nagyobb régiok bevonasaval.
9.9. A nevel6testiilet a nyugdijasok részvételével megiinnepli a pedagogusnapot.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES AZ
ELLATAS RENDJE

e A tanévenként esedékes iskolaorvosi vizsgilatokat az oktatasi igazgato-helyettes az iskola-

egészségligyi szolgalat munkatarsaival egyeztetve szervezi.

e A testnevelési foglalkozasok aloli felmentéseket a testnevelok koordindljak a gyermekkel és az
iskolaorvossal a tanév elsé honapjaban. A felmentések feliilvizsgalatat belatasuk szerint barmelyik fél
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kezdeményezheti. Azt, hogy a tanuld egészséges, orvosnak kell igazolnia. Az iskola egészségiligyi
szolgalat dolgozodi a testnevelési besorolasrol nyilvantartast készitenek és eljuttatjdk azt az iskola
igazgatojanak.
Az intézmény vezetdinek, pedagogusainak ¢és mas alkalmazottjai feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek bekdvetkeztekor:
o Baleset alkalmaval foganatositando azonnali intézkedések
- a balesetet el6idéz6 okok megsziintetése, a harom napon tal gyogyuld sériiléseknél a
kivizsgalas eldsegitése érdekében a kivaltd személyi, targyi ¢és szervezési okok
ellendrizhetdségét biztositani kell;
- a sériilt biztonsagba helyezése és ellatasa;
- sziikség esetén a sziild, illetve a mentdszolgalat értesitése (fejsériilés, eszméletvesztés és a
baleset stlyossaganak nem egyértelmli megallapithatésaga esetén a mentdszolgélatot
kotelezo értesiteni).

o Szervezési feladatok

- Az SzMSz 12. pontjainak szigoru betartasa;

- A Hazirend 3., 13., 14. és 15. pontjainak kovetkezetes betartasa;

- A tanulé- és gyermekbaleseteket kozponti internetes feliileten adminisztralni kell;

- A harom napon tul gyogyuld baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, azokrol
jegyz6konyvet kell felvenni;

- A jegyzokonyv egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, at kell adni a sziildnek ¢€s irattarba
kell helyezni;

- Ha a kivizsgalas nem fejezhetdé be az adatszolgaltatas idOpontjaig, ezt a tényt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni;

- Stlyos balesetet (halal, jelentds ¢érzékszervi karosodas, életveszélyes — sériilés,
egészségkarosodas, csonkulds, a beszédkészség elvesztése, feltlind torzulds, bénulas,
elmezavar) telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo adatok
kozlésével a fenntartonak;

- Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni;

- Lehetévé kell tenni az iskolaszék és a didkonkormanyzat képviseldjének a részvételét a
balesetek kivizsgalasaban;

o Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megel6zésére;

o A tanévi munkatervben fel kell tiintetni a munkavédelmi szemlék id6pontjat és feleléseit. A
szemle alkalmaval késziilt jegyzokonyvet meg kell kiildeni a fenntartonak a jegyz6konyv alapjan
késziilt intézkedési tervvel egyiitt;

o Minden pedagogus feladata és kotelessége, hogy a balesetet okozhatdé koriilmények észlelése
alkalmaval azonnal intézkedjen, illetve a tapasztaltakat jelezze az iskola gondnokanak.

11. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
MEGELOZESERE, KEZELESERE VONATKOZO INTEZMENYI ELJARASOK

Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések szalkamentesek.

Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a kdzegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden végezziik.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A telepitett novények kozott nincs mérgezd, szards, tiiskés. Nincsenek orr-flilnyilasba helyezhetd
vagy megehetd terméseik. Nem kell ket mérgezd vegyszerekkel kezelni.

Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.

A tantermi butorok igazodnak a tanuldok testméretéhez, széliik lekerekitett, feliiletiik nem tiikr6z6do.
Kopasalloak, kdnnyen tisztan tarthatoak.

A mosdokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetésége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fert6tlenithetok.

A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a kémia szertarban talalhatoak
megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.
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A tisztitdszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A gyors és konnyen elérhetd elsésegélynytijtas érdekében felszerelt elsdsegélynyujtd lada talalhatd az
orvosi szobaban és a testneveld tanariban. Az iroddban nyilvanos helyen a segélyhivd szdmok
megtalalhatéak. Minden nap védoénod tartozkodik az orvosi szobaban.

A krétapor (bar nem egészségkarosito) irritativ hatasa miatt toreksziink koltségvetésiink fliggvényében
pormentes krétak beszerzésére.

Az Nkt. 25. §-a (5a) b) alapjan ,, az koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet) a 62. § (1a)-(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint b) a fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott
figyelmet.

12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, amelyeket az iskolaban tartézkodas

soran meg kell tartani a balesetek megelézése érdekében:
12.1. Magatartasi szabalyok

e A pedagdgiai program végrehajtasi stratégiaja

e Az iskola hazirendje 15. (az iskolai viselkedés altalanos elvarasai), 13. (az iskolai munka
rendje), 3. (a tanuld kotelességei), 14. (a tandérai és a tandéran kivili foglalkozasok
helyiségeinek, teriileteinek rendje), 9. (a tanuldi megbizatasok), 11. (fegyelmez6 intézkedések).

e Az egyes tantargyak (technika, testnevelés, szamitastechnika, fizika, kémia, rajz,
haztartasokonémia) tanitasa soran betartand6 specialis rendszabalyokat a hazirend tartalmazza.

o Aziigyeletes neveld utasitasait haladéktalanul be kell tartania minden tanuldnak.

12.2. Szervezési szabalyok

e Az iskola teriiletén gyermek tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az engedély nélkiil az
iskola teriiletén tartozkodo tanulot haza kell kiildeni a sziild eldzetes értesitése mellett. Az
udvari létesitményeket tanitasi idén kiviil engedély és feliigyelet nélkiil hasznalokért az
intézmény nem vallal felelgsséget.

o Iskolai berendezéssel, eszkozzel tanulo csak kozvetlen tanari feliigyelet mellett dolgozhat.

e Az iskoldba a tanitdshoz megkovetelt felszerelésen és anyagokon kiviil barmit hozni csak
irasban adott tanari engedéllyel és sajat felelosségre lehetséges.

e A rendszabalyokat a tanév elején ismertetni kell a tanulokkal, az ismertetést dokumentalni kell.
Az ismertetett szoveget a tantermekben és a folyosokon ki kell fliggeszteni. A tanitasi 6rakon
ezeket az ismereteket - ha a foglalkozas tartalma ezt megkivanja - fel kell eleveniteni, a
gyermekek ismereteirél meg kell gy6z6dni.

e Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolan kiviili foglalkozasok eldtt a vonatkozo
rendszabalyokat, a tilos és az elvart magatartasformat ismertetni, az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

13. ELJARAS TUZ- ES BOMBARIADO ESETEN

Az iskolai csengd hosszu ideig szaggatott jelzésére a pedagogusok utasitasait betartva a tanulok a
kitiritési terv szerint elhagyjak az épiiletet és a gytilekezési helyre (a Szent Florian térre és az udvarra)
tavoznak.

Az iskola vezet6i értesitik tiz esetén a tiizoltosagot, bombariadd esetén a renddrséget.

A pedagogusok feladata, hogy a rajuk bizott gyermekcsoport mellett tartdzkodjanak, megel6zzék a
panikhangulat kialakulasat, megérizzék a rendet és fegyelmet.

Az épiiletbe torténd bevonulasra a tlizoltosag, illetve a renddérség jelen 1évé parancsnoka adhat
utasitast az iskola vezetdjének.

Az iskolaban tartozkod6 valamennyi személynek alapvetd feladata és kotelessége, hogy a kozvetlen
fenyegetettség elharitasat eldsegitse és a megérkezdé szakemberek (tlizoltok, rend6rok) munkajat ne
akadalyozza.

14. FEGYELMI ELJARASOK a tanul6i kotelességek (Hazirend 4. pont) szandékos és gondatlan figyelmen
kiviil hagyasa miatt.
Biintetések (Nkt.58.§(3) (ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal):
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15.

16.

Hivatalosan megszervezett fegyelmi eljarasnak kell megeléznie, ahol részt vesz a tanuld, az
osztalyféndk, a DOK tanar vezetdje, a sziild, vagy a tanuld torvényes képviseldje, az osztalyfonok,
igazgato és a jegyzOkonyv vezetdje. A 20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelet szerint lefolytatott fegyelmi
eljarast kovetden, a vétkesség egyértelmil bizonyitottsaga esetén szabhatd ki a biintetés. A fegyelmi

biintetést a fegyelmi bizottsag hozza.

o  Osztalyfonoki megrovas az elektronikus ellenérzébe és az elektronikus naploba torténd

bejegyzéssel.

Igazgatdi megrovas az elektronikus naploba torténd bejegyzéssel.
Kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa.
Athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba.
Eltiltas az iskolaban a tanév folytatasaban.

Kizaras az iskolabol.

EGYEZTETO ELJARAS
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott

tanuld esetén a szilo egyetért.

15.1. Az egyeztetd eljaras menete
o Azegyeztetl eljaras lefolytatasat a fegyelmi bizottsag végzi.

e Tagja az iskolavezetés egyik tagja, sziilé6i munkakdzosség vezetdje, didkonkormanyzat

vezetdje.

o A fegyelmi bizottsdg szervezi meg az egyeztetd eljarast a kotelezettség szegd és a sértett

ko6zott.

o A fegyelmi bizottsag elOsegiti a targyalds soran kotelezettség szegd és a sértett kozotti

megallapodas 1étrejottét.
e Azegyeztetd eljaras idejére a fegyelmi eljaras sziinetel.
e Ha a megegyezés 1étrejon, akkor a fegyelmi eljaras megsziintethetd.

15.2. Az egyeztets eljaras nem alkalmazhato

Pedagogusok, illetve a pedagogus munkat segitdk korénél. A hierarchikus viszony ezt nem teszi

lehet6vé:

A pedagbégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatd tevékenységét értékeljék és elismerjék.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

16.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
nem kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola Onkéntes

osztalyfonokei.
16.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

e Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a koznevelés informacios rendszere (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapit masolatat:
o az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa
o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
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o atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
o az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek
(igazgato-helyettesek, iskolatitkar) férhetnek hozza.

17. ANEM KOTELEZO TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK,
TEVEKENYSEGEK

17.1. A kozdsség, mint tevékenységi keret segitése

az egyén fejlodését, képességei kibontakoztatasat,

a pozitiv gyermek-neveld kapcsolatot,

a jo, felszabadult csoportlégkdr megteremtését,

az egyiittes pozitiv élmények biztositasat,

az onallosag, feleldsség, onkormanyzo képesség kialakitasat, fejlesztését,

a megfeleld szervezettség, rend, fegyelem, k6zos és egyéni értékrend folyamatos formalasat,

az egylivé tartozast erdsitd hagyomanyok megteremtését, apolasat és tovabbfejlesztését,
folyamatos kapcsolattartast a sziilokkel,

a varosi és a falusi élet hagyomanyainak, jellegzetességeinek sztikebb kornyezetiink, Szabolcs-
Szatmar-Bereg Varmegye és Nyiregyhaza sajatossagainak megismerését, ezzel erdsitve a
nagyobb kdzosséghez, a varoshoz valo tartozas érzését.

17.2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai és idokeretei

Minden alsés osztalyban 17 oraig napkozi, illetve igény szerint a felsés osztalyokban
tanuloszoba 16 oraig.

Differencialt képesség fejlesztés alsd tagozaton magyarbol és matematikabol minden
osztalyban heti 1-1 6ra.

Felzarkoztatas felsd tagozaton magyarbdl és matematikabol 5-7. évfolyamon osztalyonként
heti 1-1 ora .

Felvételi elokészito foglalkozas magyarbdl é€s matematikabol minden nyolcadikos osztalyban
heti 1-1 6ra.

Szakkorok: el6z6 tanévben felmért igények alapjan, legalabb 10 tanuld esetén a kiilonbozo
tantargyakbol, lehetdleg évfolyamonként, minimum heti egy o6raban.

Miivészeti képzés: bab- és szinmiivészet 3 csoportban

17.3. A napkézi
Feladata, hogy a tanulok életkoruknak megfeleld szinten:

sajatitsak el és gyakoroljak az egészséges, kulturalt életmod szokasait,

legyenek képesek tarsas kapcsolataik alakitasara, a tarsakkal vald egyiittmiikodésre, fejlodjék
aktivitasuk,

legyenek képesek a képességeiknek megfeleld 6nalld tanulasra, onmiivelésre,

legyenek képesek a szabadidejiik személyiségfejlesztd, onallod felhasznalasra.

Szervezési feladatok, a napkozis foglalkozasok igénybevétele:

a tanul6 a déleldtti tanitas utan igénybe veheti a napkozis foglalkozasokat,

a lehet6ségeknek megfelelden alsd tagozaton a homogén csoportok szervezése a cél (egy
osztaly — egy napkozis csoport),

fels6 tagozaton, féleg 5., 6. osztalyosoknak heterogén csoportok szervezése,

a szild irasos kérése alapjan rendszeresen eljarhatnak a tanulok kiilonb6zo foglalkozasokra
(helybeli és varosi szervezésii programokra).

Tervezémunka:

a neveltségi szintfelmérés utan a foglalkozasi terv, naptari emlékeztetd késztése,
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e az elkésziilt terv az iskolai munkaterv altal meghatarozott feladatokra és programokra épiil, és
folytatasa a délel6tti oktato-neveld munkanak,

o afoglalkozasok megtervezése, megvalositasa a csoport tanuldinak életkori sajatossagai alapjan,
az egyéni érdeklodésnek €s a készségszintnek megfeleléen torténik,

e az drarend figyelembevételével a napirend elkészitése.

A napkozi rendje:

elokésziiletek, ebédelés,

levegdzés,

mindennapos jatékos egészségfejlesztd testmozgas lehetdségének biztositasa,

tanulmanyi munka 14:30 6ratol 15:45 oraig,

uzsonnazas 15:45 6ratol 16:00 oraig,

komplex foglalkozasok:

technikai, kulturalis: irodalom, zene, gy(ijtémunka, szinhazlatogatas, kiallitas, misor
megtekintése, séta kirandulas, sportversenyek, vetélkedok ...

e szabadfoglalkozas.

Tanulmanyi munka:

e atanulashoz nyugodt 1égkort kell biztositani,

e a tanulasra elokészités szakaszaban alkalmazhat6 tanulasi modszereket, technikai szokassa kell
fejleszteni: tanszerek kivalogatasa, célszerii elhelyezése; a célszeri egyéni sorrend
megallapitasa,

e idltervezés,

e az egyéni tanulas szakaszaban alkalmazhaté tanuldsi modszerek, technikdk megismertetése,
szokassa fejlesztése a feladat: szobeli és irasbeli munka sorrendje azonos targyon beliil; a
tanszerek, segédeszk6zok hasznalta. szobeli tanulds modszere; verstanulas mddszere, idegen
nyelv tanulasa; ellen6rzés, értékelés,

e kiilon figyelmet kell forditani a gyengébbek felzarkoztatasara, az egyéni korrekciora, a
tehetségekkel valo foglalkozasra,

e alland6 kapcsolatot kell tartani az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, a fejlesztépedagogussal.

17.4. Tanul6szoba
5-8. évfolyamon tanuloknak sziil6i igény vagy osztalyfonoki, illetve szaktanari javaslatra
szervezddik. Lehet id6szakos vagy teljes tanévre szolo6 is. Be- és kilépés a sziilo irasbeli kérelme
alapjan lehetséges a tanév soran folyamatosan.

17.5. Enekkar
Els6sorban az ének-zene, az éneklésre nyitott tanulok szdmara.

17.6. Szakkor
Lehet6éség szerint, igény alapjan szervezddik egy tanévre.
A belépés az el6z6 tanévben végzett sziiléi jelentkezések alapjan 6nként torténik. Megkozelitden
azonos tudassal rendelkezd, lehetéleg azonos évfolyamon tanuld didkok szdmara szervezddik. A
jelentkezés egész évre szol.

17.7. Iskolai sportegyesiilet
Lehetdséget biztosit valamennyi tanulénak a mindennapos testedzésre.
Miikddését az egyesiilet alapszabalya szabalyozza.

17.8. Onismereti csoportok
Igény alapjan szervezddnek, lehetSleg hasonld koruakbol, idészakos miikodésiek. Vezetdjiik az
iskolaban foglalkoztatott mentalhigiénés szakemberek. A csoportok mikodésének idejét a
csoportvezetOk és a résztvevok a foglalkozasokat megel6z6en egyiitt allapitjak meg.

17.9. Egyéni foglalkozas
A Nkt. altal szabalyozott idokeretben szervezddik a tehetségek kibontakoztatdsa, a hatranyos
helyzetli, tanulasi kudarcnak, lemorzsolédasban veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasa és
korrepetalas céljabol.
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18. AZ ISKOLA HELYISEGEINEK, LETESITMENYEINEK HASZNALATI
RENDJE

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

Az épiilet lobogodzasa a gondnok irdnyitasaval az idevonatkozd rendelkezések szerint torténik. Az

iskola kozalkalmazottjanak, nyugdijasanak, tanuldjanak halalakor fekete zasz16t kell kit{izni.

Az iskola pedagogusainak joga valamennyi helyiség, 1étesitmény és berendezés rendeltetésszerii

hasznalata. A hasznalatbavételhez a helyiségért, 1étesitményért és berendezésért felelds engedélye

sziikkséges. A hasznalatba vevd koteles a felelds személy altal ismertetett szokasrendet, hasznalati

utasitast betartani. Az okozott kar megtéritése kotelezd.

Eszkdzoket otthoni hasznalatra csak bérleti dij ellenében, irdsos megallapodassal lehet kivinni az

épiiletb6l, amennyiben ez nem akadalyozza az iskolai munkat. Nagy értékli eszkozt csak kezeld

személyzettel lehet kivinni az épiiletbdl.

Az intézmény helyiségeit - amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikdését nem zavarja - a

fenntartd érvényes bérleti szerz6dés megkotését javasolhatja az igazgatoval egyeztetve, majd a

bérleti szerz6dés megkdtésével bérbe adja.

Az épiilet kulcsainak kezelése

e A bejarati kulcsok hasznalati rendje: az ,,A” épiileti bejarathoz kulccsal rendelkeznek: az
igazgatd és helyettesei, a gondnok és a portasok;

e Az épiilet helyiségeinek kulcsai a portan talalhatok. A szaktantermek feleldsei és a szertarosok
rendelkezhetnek sajat kulccsal is, amely tényt a gondnoknal be kell jelenteniiik.

e A kulccsal nem rendelkezdk a portan elhelyezett fiizetbe, sajat alairasuk ellenében vehetik fel
az adott helyiség kulcsat, amit a foglalkozas befejeztével koteles azonnal leadni.

A riasztdberendezés kezelésének szabalyai: Az épiilet riasztoberendezésének kodjat az altalanos
igazgatd-helyettes allapitja meg és allitja be sziikség szerinti gyakorisaggal. A kodot ismerhetik -
titoktartasi kotelezettség mellett - az iskola igazgatdja és helyettesei, a gondnok és a portasok.
Kameras megfigyeldé rendszer kezelésének szabalyai: A megfigyelorendszer mikodtetésérdl jol
lathat6 helyen 1év6 tablan informalni kell az épiiletbe 1épéket. A megfigyelé rendszer monitora a
portasfiilkében talalhatd. Barmilyen rendellenes miikodés észlelése esetén a portas koteles azonnal
jelezni az igazgatonak az eseményt. A felvett torténések visszajatszasara az igazgatonak és az
altalanos helyettesnek van joga.

Reklamtevékenységek lehetGségei az intézményben:

e Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak sz6l
¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, a kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

o Az ¢épiiletben a didkok, a sziilék ¢és a pedagdgusok szamara iizleti célu ajanlasokat tenni és
igynoki tevékenységet folytatni még burkolt célzattal is tilos.

e Aziskola hirdet6 tablaira csak az igazgat6 engedélyével helyezhetd el tajékozatd anyag.

19. TANULOI DIJAZASOK, HA A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY A
TULAJDONABA KERULT DOLOG ERTEKESITESEVEL,
HASZNOSITASAVAL BEVETELRE TESZ SZERT.

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba keriilt és a tanuldja altal elkészitett dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilgje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidg.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetdéen az igazgatd tajékoztatni koteles a
tanuldt az értékesités tényérodl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajanlatot tenni a tanuld
és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (kiskoru tanuld
esetén a sziil6 és a tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

20. ANYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES AMI
KONYVTARA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

20.1.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai
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1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban valod
kozremiikodés feltételeirdl

3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésér6l (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

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

Az iskola pedagodgiai programja

20.2. A konyvtarra vonatkozo6 azonosité adatok

A konyvtar elnevezése: Nyiregyhazi Apéaczai Csere Janos Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola konyvtara

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Erd6 sor 7. tel.: 06-42-404-427

A konyvtar 1étesitésének idépontja: az iskola intézménytorténeti szempontbol 1956. december
10.

Hasznaloi kor: az Apaczai iskola tanuldi és dolgozoi.

Beiratkozas: a dolgozok, a tanulok csak személyesen iratkozhatnak be, a dolgozok csak
személyi igazolvannyal, a tanulok didkigazolvannyal, vagy annak igazolasaval. Adatokban
bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja csak személyesen torténhet, a valtozasok
megfeleld igazolasaval. A bejelentés a dolgozo és a tanulo / sziilé személyes feleldssége.

A konyvtar hasznalata: dijtalan

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Halozatban elfoglalt helye: Iskolai konyvtari halozat tagja

Elhelyezés: az iskola elsé emeletén kdlcsonzé-teremben miikddik, a konyvtar elotti folyoson
zart szekrényben a duplum példanyok, tankdnyvek, modszertani anyagok

Személyi feltétel: 1 f6 foallasu konyvtarostanar

Bélyegz6: kerek alaku, benne a felirat: Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola Konyvtar

20.3. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
szervezetében mikodik.

A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar mikddését az igazgatd ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

20.4. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
pedagodgiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani UGtmutatas stb.) a Moricz Zsigmond
Megyei és Varosi Konyvtar, Nyiregyhaza iskolai konyvtarai segitik.

Az iskolai konyvtar munkéjanak értékelését az orszagos szakértéi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

20.5. Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financionalis feltételeket a Nyiregyhazi
Tankertiileti Kézpont biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mukddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.
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A konyvtar muikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

Az iskolai kdnyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa.

Eldsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett
célok megvalositasat.

Biztositja az iskola és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat (kdnyv, iddszaki kiadvany, audiovizualis és egyéb informacidhordozo).
Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtarpedagogiai tevékenységében.

Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi is informacids igényeit.

20.6. Az iskolai kdnyvtar allomanyanak alakitasa

A konyvtar az iskola pedagdgiai programja altal meghatarozott cél- és feladatrendszerébdl
kiindulva folyamatosan, tervszerlien, aranyosan fejleszti allomanyat. Ez adja a konyvtar
alapfunkcidjat. A konyvtaros az allomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az iskola
vezetdinek, neveldtestiiletnek és a tanuloknak a gyiijtokori alapelvekkel 6sszhangban allo
sziikségleteit, javaslatait.

Az allomanygyarapitas 6nallo beszerzéssel ¢s ajandékozas utjan torténik a gyijtokori elveknek
megfeleldoen. Az allomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetdje a felelds, lehetdség szerint igénybe véve a kedvezményes vasarlasi
lehet6séget. Az  allomany  korszer(isitése  érdekében  alkalmanként  tervszeri
allomanyapasztasra, valamint évenként az elveszitett és megrongaldodott dokumentumok
allomanybdl torténd kivonasara kertiil sor.

20.7. Az iskolai konyvtar gylijtokore, gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelbtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatirozza meg, allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rogziti.

A gylijtokori szabalyzat a vonatkozo rendeleteknek megfeleléen mellékletként kapcsolddik a
miikddési alapdokumentumhoz. A gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany
eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz.

20.8. Az allomany egységei €s azok raktari rendje

Nem kolcsondzhetd allomany: kézikonyvtar; segédkonyvtar
o Raktari rend: ismeretkozl6 szakrend

Kolcsondzhetd allomany:

o Szépirodalom betiirendben
- Kotelezo és ajanlott irodalom
- Felndtt szépirodalom, versek
- Ifjusagi szépirodalom
- Mesék
- Gyermekversek

o Ismeretk6zl6 irodalom szakrendben
- Ifjusagi ismeretterjesztd irodalom
- Felnott ismeretterjesztd irodalom

Korlatozottan kdlcsonozhetd allomany
o Idészaki kiadvanyok
o Audiovizualis dokumentumok

20.9. Az allomany nyilvantartasa

A dokumentumok allomanyba vétele a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.
A megorzésre szant dokumentumok 8 napon beliil allomanyba keriilnek.
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21.

A tartds haszndlatba keriil6 dokumentumokrél (kdnyv, audiovizualis dokumentumok) egyedi
(cimleltar) és &sszesitett allomany-nyilvantartas (csoportos leltar) készil.

Tankonyvekr6l, tanari segédkonyvekrdl, moddszertani anyagokrol, gyorsan avuld tartalmu
kiadvanyokrodl brosura-nyilvantartas késziil Tk (tankonyv) ill. Msz. (modszertani segédanyag
jeloléssel).

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilongyiijteményt alkotnak. Ezek a
konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek. A tankdnyvekbe a bevételezés
évszama kertl beirasra.

20.10. Az dllomany feltarasa
Az iskola konyvtara a Szirén integralt konyvtdri rendszer programjat hasznalja. Az egyedi
cimleltarkonyvbe felvett konyvallomany teljességgel feldolgozott. Az allomany 2009. évvel
bezarolag cédulakatalogus formaban is megtalalhato.

20.11. Az allomany védelme

Az allomanyellendrzés a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumok helyett az olvasé koteles egy kifogastalan példanyt
hozni, vagy a konyvtar altal meghatarozott mas mivel poétolni, vagy a jelenlegi értékét
megtériteni.

Az elrongalodott dokumentumokat folyamatosan gyljti a konyvtaros, évenként torli az
allomanybol.

Az elavult és a folospéldanyok allomanyellendrzés alkalmaval keriilnek kivonasra.

A konyvtarhoz 3 db kulcs tartozik. 1db a konyvtarosnal van, 1 db a portan (onnan csak
rendkiviili esetben vihet6 el), 1db az irodaban, szekrényben, zart boritékban van (onnan a
konyvtarban tanorat tartd pedagdgus elviheti ora el6tt, datummal, alairassal igazolva, 6ra utan
viszi vissza.)

Az allomany megévasa érdekében a tliz- és balesetvédelmi rendelkezéseket, biztonsagi
elirasokat érvényesiteni kell.

20.12. A konyvtar szolgaltatasai

Kolcsonzés

Tajékoztatas

Helyben olvasas

Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartasa
Konyvtarhasznalatra épiilo szakorak elokészitése

20.13. Az iskolai konyvtaros feladata

Szervezi, irdnyitja a konyvtar tevékenységét.

Feladata a konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése.

A beérkezett dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi, kdlcsonzi.

Gondoskodik a konyvtar miikodését dokumentalo jelentésekrodl, adatszolgaltatasrol.

Altalanos és szaktajékoztatast végez.

Konyvtarhasznalati foglalkozasokat vezet.

Biztositja konyvtar raktari rendjét.

20.14. A konyvtar nyitva tartasi ideje
Az aktualis orarend fliggvényében

ZARO RENDELKEZESEK

Fejlesztési sziikségszeriiségek:

A munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos valtozasok el8készitése, a technikai feltételrendszer
kialakitasa.
A gazddlkodasi forma valtozdsdval a szervezeti felépités és a technikai hattér célszerti
valtoztatasa.

Az SzMSz médositisa csak a nevelétestiilet elfogadasaval, az iskolaszék véleményezésével, a DOK
didkokat érintd kérdésekben tortént véleménynyilvanitasaval lehetséges. Ez az SzMSz nem
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tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek érvénybeléptetéséhez a fenntartora, a miikkodtetére tobblet
kotelezettség harulna.

22. ZARADEKOK
22.1. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan
késziilt. A szabalyzat a visszavonasig érvényes. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési
szabalyzatanak mellékletei:

1. szam® melléklet: Gylijtokori szabalyzat

2. szamu melléklet: Munkakori leiras

3. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

4. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
5. szamu melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

Nyiregyhaza, 2019. szeptember 02.

Hajnalosi Eva

konyvtarostanar
LEGITIMACIOS ZARADEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat 2023. év .hé - napjan tartott

iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2023. év hé nap.

diakonkormanyzat vezetd

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziil6i munkakdzosség 2023. év hé napjan tartott

iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2023. év ho nap.

sziil6i munkak6zosség elndke

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a nevel6testiilet 2023. év 08. ho 30. napjan tartott iilésén elfogadta és
jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2023. év ho nap.

igazgato

A Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI szervezeti és mitkodési szabalyzatat a Nyiregyhazi
Tankertileti Kozpont.
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Kelt: Nyiregyhaza, 2023. év

MELLEKLETEK

N o Uk~ wdE

SZMSZ 2. sz. melléklete

év ho napjan jovahagyta.

hé nap.

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

szamu melléklet:

tankertileti igazgatd

Organogram

EsélyegyenlOségi Terv

Sziil6i Munkakozosség SzMSz-e

A Diakonkormanyzat SZMSz-e

Az Iskolaszék SzMSz-e

Munkakdri leirds mintak

Az iskolai kdnyvtar SZMSz-ének mellékletei
Gyakornoki Szabalyzat

A Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Esélyegyenloségi Terve

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV. Torvény alapelvi
szinten rogziti, hogy minden ember elidegenithetetlen joga, hogy egyenld méltésagu személyként élhessen,
semmilyen moédon hatranyos megkiilonboztetés ne érhesse.

A torvényben foglaltak érvényre juttatdsaért a Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI-ban
(tovabbiakban: Iskola) az igazgat6 a felelds.

Az Iskola az esélyegyenldségi feladatait az alabbiakban hatarozza meg:

YV VY

az Iskola miikddésében a nék és férfiak aranyos képviseletének figyelemmel kisérése,

az aranyos képviselet eléréséhez sziikséges javaslatok kidolgozasa,

az intézkedések eredményességének ellendrzése,

a ndk aranyos szerepvallalasat sértd intézkedéseknek, és a megkiilonboztetés megnyilvanulasainak

feltarasa, valamint ezek megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kidolgozasa,

A\ 7

a fogyatékkal €16 tanulok és hallgatok esélyegyenldségének elomozditasa,
barmilyen (nemzeti, etnikai, vallasi, szexualis stb.) kisebbsége {ill. hatranyos helyzetli csoportok}

esélyegyenldségének figyelemmel kisérése, a szlikséges intézkedések kezdeményezése.

Az Iskola részére eldirt torvényi kotelezettség {2003. évi CXXV. tv. 36.§., A Munka torvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXII. tv. 70/A. §. (1)} alapjan az igazgatd az alabbi Esélyegyenléségi Tervet (tovabbiakban: Terv)

alkotja meg:
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1.

Alapveto célok

A Terv alapvetd célja, hogy megelézze, vagy megsziintesse az Iskola polgarainak kdzvetlen vagy
kozvetett hatranyos megkiilonboztetését. Targyi hatalya kiterjed a munkaeré-felvételre, az
alkalmazasnal a munkabérek, a jovedelmek, a juttatasok, a képzés, a tovabbképzés és egyéb
Osztonzések meghatarozasara, az athelyezés, a felmondas, felmentés és egyéb, a foglalkoztatassal,
tovabba az oktatassal 6sszefliggd esetekre.

A megkiilonbdztetés tilalma vonatkozik tovabba az iskolai munkavallalok és tanulok, hallgatok
barminemi — neme, faji hovatartozasa, borszine, nemzetisége, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valo
tartozasa, anyanyelve, fogyatékossaga, egészségi allapota, vallasi vagy vilagnézeti megkiilonboztetése,
politikai vagy mas véleménye, csaladi allapota, anyasdga (terhessége) vagy apasdga, szexudlis
iranyultsdga, nemi identitdsa, életkora, tarsadalmi szarmazasa, vagyoni helyzete, foglalkoztatasi
jogviszonyanak, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyanak részmunkaidds jellege, illetve
hatarozott idétartama, érdekképviselethez valo tartozasa, egyéb helyzete, tulajdonsaga vagy jellemzdje
miatti — diszkriminaci6ja. {2003. évi CXXV. tv. 8.,9.8.}

A fentieken tul az egyenlé banasmod elve megsértésének tekintendd a fontebb hivatkozott térvény 10.§.
(1), (2), (3) bekezdése alapjan:

a zaklatas,

a jogellenes elkiilonités,

a megtorlas,

valamint az ezekre adott utasitas.

VVVYYVY

Az esélyegyenléségi terv elveinek érvényre juttatdsa nemcsak a hatranyos megkiilonboztetés tilalmat
feltételezi, hanem az Iskola munkavallaloit és tanuldit, hallgatdit esetlegesen érinté egyenlStlenség
kikiiszoboléséhez, mérsékléséhez sziikséges pozitiv, méltanyos és rugalmas tamogaté — segitd
intézkedések megtételét (pl.: kiillonbozd szolgaltatdsok nyhjtasa: tehetséggondozas, akadalymentesités
stb.) is magaban foglalja.

Az Iskola — lehetdségei és erdforrasai aranyaban — torekszik az elényben részesités elvének
alkalmazasara is, a hivatkozott tv. 11. §-aban meghatarozott feltételek megléte esetén (az elényben
részesités nem sérthet alapvetd jogot, nem biztosithat feltétlen eldnyt, nem zarhatja ki az egyéni
szempontok mérlegelését). Az Iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban allé alabbi csoportoknal
alkalmazhat6 az elényben részesités: a ndk, a negyven évnél idésebb munkavallalok, a megvaltozott
munkaképességli személyek, a két vagy tobb nappali tagozaton tanulé gyermeket neveld
munkavallalok, a gyermekiiket egyediil neveldk, a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket neveld
munkavallalok.

A Terv altal nytjtott kedvezmények igénybevétele és az ezekhez esetlegesen kapcsolddd (szocialis
helyzetre, szarmazasra stb. vonatkozo) nyilatkozatok, adatlapok kitdltése onkéntes. Az esélyegyenldségi
terv megvalositasahoz sziikséges kiilonleges személyes adatok csak a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény rendelkezései szerint, az érintett
személy onkéntes adatszolgaltatasa alapjan az esélyegyenldségi terv altal érintett iddszak utolso napjaig
kezelhetbek.

A Terv megvaldsitasa a fennalld helyzet koriiltekintd és sokrétii felmérését, a jelenlegi viszonyok,
allapotok és igények megismerését feltételezi. A konkrét célok, eszkdzok és intézkedések, amelyek a
feltart hatranyok megsziintetését ill. az esélyteremtést szolgaljak, csak ezt kovetéen és ennek bazisan
hatadrozhatéak meg. Fentiekre tekintettel az Iskola a Terv megvaldsitasat a kovetkezd litemezés szerint
valésitja meg:

» azintézményi kdvetelmények megfogalmazasa,

» ahelyzetfelmérés, a konkrét tények, problémak feltarasa,

» cselekvési programok (konkrét célok, eszkozok, intézkedések) meghatarozasa, az intézményi
rendszer kialakitasa a kivanatos helyzet elérésére, az egyes célcsoportok érdekében.
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Az intézményi kovetelmények

Az Iskola jelen dokumentumban kinyilvanitja, és intézkedéseivel erdsiteni kivanja elkdtelezettségét az
esélyegyenldségi politikat megalapozo altalanos etikai értékek, és a demokratikus kdzosségek szamara
mértékadd alapelvek irant. Ilyenek: az emberi méltosag tisztelete, a szabadsag, az egyenlOség, az
igazsagossag, a szolidaritas, a tisztességes banasmod, az er6szakmentesség, a partnerség, a soksziniiség
(diverzitas), a kiilonbségek elfogadasa, a tolerancia, az elditéletektdl valdo mentesség.

A Terv intézményi kdvetelménynek tekinti:

» felhivni mind a munkaltatd, mind a munkavallalok, tanuldk, hallgatok és képviseletiik
figyelmét az esélyegyenldség fogalmanak, és a vele kapcsolatos kovetelmények fontossagara,

» tudatositani a jogsérelmet elszenvedett csoportokat vagy egyéneket megilletd, térvényben
biztositott jogokat, biztositani a jogvédelmi és jogorvoslati eljarasokat a tisztességtelen
banasmoddal szemben; mindezzel erdsiteni a munkavallalok, tanulok és hallgatok
érdekérvényesitd képességét,

» az egyenld banasmod elvének megsértése esetén — a kiilsé konfliktusok elkeriilése érdekében —
olyan belsd, munkahelyi eljarasrend kialakitasat és biztositasat, amely utjan a munkavallalo
jogorvoslatot nyerhet medidtor, esélyegyenléségi szakember, érdekvédelmi szervezet
képviseldjének bevonasaval,

» azon intellektualis belatas kialakitasat, hogy az esélyegyenldségi politika elveinek gyakorlati
érvényre juttatdsa, a humaneréforrassal vald érték-raciondlis gazdalkodas nemcsak a
munkavallalok, tanulok és hallgatok javat, hanem az Iskola szervezeti eldnyeit is szolgalja,

» hozzajarulni ahhoz, hogy az esélyegyenldségi kovetelmény jelenjen meg a vezetdkkel szemben
tamasztott elvarasokban,

» hozzajarulni a munkahelyi vezetOk és vezetettek szemlélet- és magatartas-modjanak
formalasahoz, tekintettel a vonatkozo torvény szellemére,

> elGsegiteni azt, hogy a torvényt megalapozo értékek és szempontok kiegészitésként keriiljenek
be az Iskola meghatarozé dokumentumaiba.

» Annak el6segitését, hogy az esélyegyenléségi torvény szempont- és értékrendszere épiiljon be

az Iskola szervezeti kultrajaba.

A fontebb megfogalmazott torekvések azt a célt szolgaljak, hogy az esélyegyenlGségi torvény és
szellemének megfeleléen az iskolai élet valamennyi teriiletén megel6ézzék, és megsziintessék
munkavallaléink, tanuldink hatranyos megkiilonboztetését, és eldsegitsék az egyenld esélyek megteremtését
az Iskola minden polgéra szdmara.

3.

Az Iskola — a fontebb megfogalmazott altalanos értékekre és célokra valo tekintettel — fontos és
folyamatos feladatanak tekinti olyan munkafeltételek, és munkahelyi 1égkor megteremtését, valamint az
oktatas ama feltételeinek kialakitasat, amelyek az Iskola munkavallaldinak, tanuldinak és a fdiskolai
hallgatok onkiteljesitd tevékenységéhez, Onbecsiilése megtartasihoz, megerdsitéséhez, testi-lelki
épségéhez (komfortérzetéhez) meghatarozé méodon jarulnak hozza.

A Terv 2020. szeptember 01-t61 2021. augusztus 31-ig tartdé id8szakra szol. Hatalya kiterjed az Osszes
munkavallalora, fiiggetleniil az alkalmazas jellegétdl, a munkaid6t6l vagy az alkalmazas id6tartamatol, tovabba
valamennyi tanulora.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember O1.

Ando6 Karoly
igazgato
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SZMSZ. 3. sz. melléklete

A SZULOI MUNKAKOZOSSEG SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.

A sziiloi munkakozosség létrejotte: a sziilok jogainak és kotelességeinek képviseletére, az iskola
pedagogiai tevékenységének segitésére, véleményezésére és befolyasoldsara a Nyiregyhazi Apaczai Csere
Janos Altalanos Iskola és AMI-ba jaro6 gyermekek szillei a pedagogusokkal, a fenntartoval és a
gyermekekkel egylittm(ikodé szervezetet hoztak 1étre.

A sziil6k jogai, amelyek a kozoktatasi torvény szerint a kovetkezd teriiletekre terjednek Ki:

2.1.
2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

2.10.

Az oktatasi intézmény szabad megvalasztésa;

Tajékoztatas kérése az intézmény munkajarol;

Az ismeretek targyilagos és tobboldali kozvetitésének, a hit- és vallasoktatasnak a biztositasa;
A gyermek jogainak intézményi biztositasa;

A 14. ¢életévtdl az iskolavalasztas joganak a gyermekkel k6z6s gyakorlasa;

A gyermek iskolai tevékenységérdl rendszeres, érdemi és részletes tajékoztatas €s tanacs kérése;
frasbeli megkeresésre a torvényi eldirdsoknak megfelelé érdemi valasz megkapasa;

A gyermeke iskolai foglalkozasan - engedély esetén - valo részvétel,

Részese legyen az érdekeit érintd dontések meghozatalanak az SZMK-n és az iskolaszéken
keresztiil;

A pedagdgiai program és mellékletei megismerése.

A sziil6 kotelességei a kovetkezd teriiletekre terjednek ki:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

A gyermek tankotelezettségével jaro feladatok teljesitésének biztositasa;

Intézkedés gyermeke jogainak érvényesitése érdekében;

A gyermek fejlodésének biztositasa;

Rendszeres kapcsolat tartasa a gyermekét neveld pedagdgusokkal;

A gyermeke kozosségbe illeszkedésének, az iskola rendje és magatartasi szabdlyai elsajatitdsanak
elésegitése.

A sziil6i munkakozosség szervezeti felépitése

4.1.
4.2.

4.3.

Az egy osztalyba jaré gyermekek sziilei munkako6zosséget hoznak 1étre a tanév kezdetén.

Az osztaly sziil6i munkakozosségének vezetdje képviseli tarsait az iskola sziil6i munkakozossége
vezetOségében.

Az iskola sziiléi munkak6zosségének vezetOsége - amely élén az elndk all - 6t feladat sziil6i
Osszefogdsara, iranyitasara ot f6t valaszt, akik az iskolaszék sziil6i oldalat is képezik egyben.

43.1. Pedagogiai szekciod

4.3.2. Szponzori szekcid
4.3.3. Mindségbiztositasi szekcid
4.3.4. Szervezeti szekcio

4.3.5. PR szekcid

A sziil6i munkakozosség miikodése:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4,

Az osztalyok sziildi munkakdzosségei az osztalyfonokkel egylittmiikddve alakitjak ki
programjukat. Osszehivasat az osztily sziiléi munkakdzosség vezetdje, a sziilok létszamtol
fiiggetlen csoportja, az osztalyféndk, az iskolai sziiléi munkakdzosség elndke és az igazgatd
kezdeményezheti.

Az iskola sziildi munkakdzossége a tanévi pedagogiai programhoz kapcsolédva dolgozik.
Osszehivasat barmelyik osztaly sziil6i munkakozosségének vezetdje és az elndk kezdeményezheti.
Az igazgato félévenként koteles tajékoztatni a vezetdséget az iskola tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség elndke egyrészt az osztalyok munkakozosségeinek vezetdivel,
masrészt az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével és az iskola igazgatojaval tartja a
kapcsolatot.

A 4.3. pont szerinti mitkddési tertiiletek 6nallé program szerint tevékenykednek a pedagdgusokkal
¢s a fenntart6 ugyanezen a teriileten dolgozo képviseldivel.
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6. A sziil6i munkakozosség dontési jogkorébe tartozik:

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

Miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.

A képviseletében eljaro személyek megvalasztasa.

A rendelkezésére allo pénzeszk6zokbol az iskolanak nyujtandd anyagi tdmogatds mértékének, a
felhasznalas modjanak megallapitésa.

Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasa.

Péarbeszéd kezdeményezése a pedagdgusokkal, az iskola vezetésével és a fenntartoval a pedagdgiai
program megvaldsulasarol és annak feltételeirdl.

7. A sziil6i munkakozosség véleményezé jogkort gyakorol:

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

A HPP-vel, mellékleteivel és a tanévi pedagdgiai programmal kapcsolatban.
A tanév rendjének meghatarozasaban.

A sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben.

A sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

8. A sziil6i munkakozosség gazdalkodasa

8.1.

8.2.

8.3.

A pénziigyeket a sziilok koziil valasztott pénztaros intézi - szabalyos kdnyvelést és dokumentaciot
vezetve.

A sziiléi munkakozdsség pénzét betétkdonyvben kell tartani. Osszeget csak a pénztaros és az
altalanos igazgatohelyettes kozosen vehetnek fel.

A pénzkezelés soran a pénziigyi és az addzasi szabalyok betartasa kotelezd.

9. Fejlesztési lehetéségek

9.1
9.2.

A fenntart6 és az iskola altal a sziiléknek - mint klienseknek - atadott jogositvanyok bovitése.
A 4.3. pont szerinti m{ikddési teriiletekbe szakmai szempontbdl magasan képzett sziilok bevonasa,
szellemi kapacitasuk iskolai célok elérése érdekében torténd felhasznalasa.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 01.

Kissné Papp Lilla
az iskolai sziil6i munkak6zosség vezetdje
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SZMSZ. 4. sz. melléklete

A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.

Altaldnos rendelkezések

1.1. A Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. CXC. torvény vonatkozo elbirasai szerint a Nyiregyhazi
Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskolaban a tanulok és kozosségeik

érdekeinek képviseletére didkonkormanyzat miikodik.
1.2. A didkdnkormanyzat mitkdodésének célja:

1.2.1. Az ENSz - a Magyar Koztarsasag altal 1990. marcius 14-én aldirt - Gyermekek Jogairol

Sz016 Egyezmény el6irdsainak intézményen beliili érvényesitése.

1.2.2. A gyermekek és kozosségeik jogainak és kotelességeinek a nevel6testiilettel és a sziilokkel

kozos megegyezésen alapuld gyakorlasat és teljesitését a didkok kontrollalhassak.

1.2.3. A gyermekek sajat iskolai életének szervezésében, bonyolitdsaban vald tevékeny részvétel

szervezeti és mikodési feltételeinek megteremtése.

1.2.4. Az intézmény iskolaszéki tanacskozasain szavazati és tanacskozasi jogkorrel rendelkezd

diakképviselok delegalasa.

1.3. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola tanuldinak helyi érdekvédelmi

tevékenységét szabalyozza.
1.4. A didkdnkormanyzat miikddési feltételeit az Apaczai iskola igazgatdja biztositja.

1.5. A didkonkormanyzat mellett iranyito, tanacsadd szerepkort tolt be a didksag altal valasztott vagy az

intézmény vezetése altal felkért pedagogus.

A didkéonkormanyzat feladatai

2.1. A tanulok érdekképviselete a neveldtestiiletben, az iskolatanacsban és az iskolaszékben.
2.2.  Részvétel a tanulok mindennapi életének megszervezésében.

2.3. A tanulashoz val6 pozitiv viszony megerdsitése.

2.4. A didkok szamara hasznos tevékenységek szervezése.

25. Kulturdlis ¢és egyéb szabadidds tevékenységek szervezése az oktatott ismeretanyag

figyelembevételével: sportversenyek, kirandulasok, tardk, taborok, ének - zenei
tancrendezvények, el6addi miisorok.

2.6. Az iskola belsé és kiils6 kapcsolatainak kiépitése, fenntartasa: a didkdnkormanyzat tagja lehet kiilsé

didkszervezeteknek, amennyiben ezzel hozzajarul az intézményi célok eléréséhez.

2.7. Az iskolai Hazirend 3. pontjdban megfogalmazott tanuldéi jogok és az 4. pontjaban jelzett

kotelességek érvényesitésének és teljesitésének figyelemmel kisérése.

A diakonkormanyzat szervezeti felépitése

3.1. Iskolagytlés: a didkonkormanyzat legfels6bb szerve. Az intézmény valamennyi pedagdgusa és
tanuldja részt vesz rajta. Evente legalabb 2 alkalommal - szeptember és majus - Keriil

megrendezésre.
3.2.  Diaktanacs: a diakonkormanyzat iranyito szerve.
3.2.1. Tagjai a 3-8. évfolyamon osztalykozosségenként valasztott 1-1 képviseld.

3.2.2. A didktanacs 1 évre elndkot és titkart valaszt tagjai koziil. Helyettlik az érintett osztaly 1j

képviseldt delegalhat.
3.2.3. A felnétt iranyitast ellaté pedagdgus tanacskozasi joggal vesz részt a megbeszéléseken.

3.24. A didktanacs havonta iilésezik éves iitemterv szerint, az egy héttel elébb kifiiggesztett
napirendi t¢émaban, amelyhez a didktanacs tagjai 6sszegytjtik a tanuldifjisag véleményét.

3.25. A didktanacs felépitése

3.25.1. A diaktanacsot egy elnok és egy titkar vezeti. Feladatuk: a napirend
megallapitasa, kifiiggesztése, a tagok munkdjadnak Osszehangolasa, az iilések

levezetése, beszamolok készitése.
3.2.5.2. Munkabizottsagok és vezetdik:
Tanulmanyi;
Magatartasi;
Kulturalis;
Sport - turisztikai - tiborozasi;
Erdekképviseleti.
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3.3. A diaktanacs jogkorei, amelyek az osztalytanacsokra is érvényesek:
3.3.1. Dontési jogkdrdk a neveldtestiilet véleményének kikérésével:

3.3.1.1. A sajat miikodésben;

3.3.1.2. Parbeszéd kezdeményezése diakok és pedagogusok kozott;

3.3.1.3. Tanévenként egy tanitds nélkiili munkanap programjanak Osszeallitasaban és
lebonyolitasaban;

3.3.1.4. A didkokat ért sérelem esetén kivizsgalas kérésében;

3.3.1.5. A versenyek kiirasaban, dijazasaban;

3.3.1.6. A tanuldi megbizasok addséban, visszavonasaban, ellendrzésében;

3.3.1.7. A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak elfogadédsaban -
amelyet a nevelGtestiilet hagy jova;

3.3.1.8. Pedagdgusok elismerése.

3.3.2.  Véleményezési jogkdrdok
3.3.2.1. Az intézmény miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben
- amennyiben ez a didkok kozosségének nagyobb részét érinti. A kdzosség
nagyobb részének fogalma: Az érintett kozosség - tanuldcsoport, osztaly,
évfolyam, iskola - felénél nagyobb 1étszamu csoportjara hatd intézkedésekkel
kapcsolatban kell a didkonkormanyzat véleményét kikérni;

3.3.2.2. A tanul6 napirendje és a hazirend;

3.3.2.3. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a tanulokat érintd részei;
3.3.2.4. A tanuldk jutalmazasa, biintetése;

3.3.25. A tanuldi portatigyelet szervezése;

3.3.2.6. Az iskolai helyiségek diszitése;
3.3.2.7. Rendezvények lebonyolitasa;

3.3.3.  Javaslattételi jogkor: a gyermekeket érint6é valamennyi intézményi teriileten.

3.4. Az iskolaszéki képviselok csoportja: a diaktanacs altal valasztott 5 f6.

3.5.  Osztalytanacs: az osztalykozosség altal valasztott 3-5 fOs vezetdség. Feladatkoriik megegyezhet az
iskolai didktanacs munkabizottsdgainak munkajaval. Tevékenységiikrdl folyamatosan tdjékoztatjak
az osztalyfonokot és a didktanacsot.

A didkonkormanyzat gazdalkodasa

4.1. Pénziigyeit bizonylatokkal és konyveléssel koteles nyilvantartani, felndétt - lehetbleg sziild -
vezetésével.

4.2. Bevételek

4.2.1. Rendezvények bevételei.
4.2.2. Gyijtési akciok bevételei.
4.2.3. Egyéb tamogatasok.

4.3. Kiadasok
4.3.1. Iskolai rendezvények tamogatasa.
4.3.2. Diékok és pedagdgusok jutalmazasa.
4.3.3. Diakok részvételi koltségeinek timogatasa.

Fejlesztési lehetéségek

5.1. A didkénkormanyzat miikodési tapasztalatai alapjan sziikségszer(i modositasok torvényesitése.

5.2. Az iskolai életben résztvevd érdekeltek — sziilok, kiilsé intézmények- bevondsa a diakélet
szervezésébe.
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Zaradékok )
6.1. A Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI didkonkormanyzata szervezeti €s
miikodési szabalyzatat a tanulok6zosség 2020. szeptember 02-an elfogadta.

Nyiregyhaza, 2020.szeptember 02.

Bodnar-Csomods Beata
DOK vezetétanara

6.2. A Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altaldnos Iskola és AMI diakonkorményzata szervezeti és
milkodési szabalyzatat a nevelGtestiilet 2020. szeptember 02-an jovahagyta.

Nyiregyhaza, 2020.szeptember 02.

And6 Karoly
igazgatd
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SZMSZ. 5. sz. melléklete

AZ ISKOLASZEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bevezet6

A Nyiregyhazi Apéaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola iskolaszéke 1993. november
22-¢én alakult meg a sziilok, a fenntartd, a neveldtestiilet képvisel6ibdl és allandé meghivottakbol. A kdzoktatast
szabalyozd jogi elbirasok valtozasai kovetkeztében 1996-t61 kezdddden a tanuldk képviseldi is az iskolaszék
teljes jogu tagjai.

1. Az iskolaszék szervezete
1.1. Az iskolaszék miikodési teriilete: Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola, 4400 Nyiregyhaza, Erdé sor 7.
1.2. Aziskolaszék tagjai:
1.2.1. Az iskolaszék tanacskozasi és szavazati joggal rendelkezé tagjai:
1.2.1.1. A sziilok képviseldi (5 f6), akiket az iskoldba jaré gyermekek sziileinek
képviseldi valasztottak sajat eljarasrend szerint.
1.2.1.2. A nevel6testiilet képvisel6i (5 £6): 1 16 alsds, 1 f6 felss, 1 6 napkozis neveld,
akiket a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel valasztott az intézménynél
hatarozatlan ideji kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé pedagogusai
sorabol, valamint a sziil6i munkakdzosséggel kapcsolatot tartd pedagdgus és 1
f6 az igazgatohelyettesek koziil. Mindsitett tobbség: a szavazasra jogosultak
50%-a + 1 6. Amennyiben az elsé forduloban nem kapja meg valamelyik
jelolt a sziikséges szavazatokat, ugy a mdasodik forduloban a két legtobb
szavazatot kapott jeldltre lehet leadni a voksokat és elegendd az egyszeri
tobbség, amennyiben a szavazasra jogosultak legalabb 50%-a leadta szavazatat.
1.2.1.3. Az iskolai didkénkormanyzat 5 tagja, akik az intézmény tankételes,
beiratkozott, fels6 tagozatos diakjai.

1.2.2. Az iskolaszék tanacskozasi joggal rendelkez6, allandé meghivott tagjai:
1.2.2.1. Az iskola igazgatdja.
1.2.2.2. A DOK segité tanar.

1.3. Aziskolaszék tagjainak szama: 17 f0.

1.4. Az iskolaszék tagjainak megbizatasa harom évre szol. Az 0j valasztasokat az iskolaszék megbizasa
alapjan a mindenkori elndk és a tarselnokok az iskola igazgatdjaval kozdsen szervezik és
bonyolitjak le.

1.5. Megsziinik az iskolaszéki tagsadga annak, akit a delegalasra jogosultak 25 %-anak (a sziil6i oldal
esetében 10 %-anak) kezdeményezését kovetden valasztodi visszahivnak, illetve didkok esetében
megszint a tanuldi jogviszonya. A visszahivassal vagy egyéb okok miatt megiiresedett helyeket
szabalyos valasztasokkal az illetékes oldalak a kdvetkez6 negyedévi lilésig kotelesek betdlteni

1.6. Az iskolaszék tagjaibol jelolés alapjan elnokot és egy tarselnokot valaszt. Az elndkat a sziildi oldal
(lehetdség szerint a sziiléi munkakozosség elndke), a tarselnokot a masik két oldal jeldli.

2. Aziskolaszék milkodése

2.1. Az iskolaszék legalabb félévente iilésezik. Osszehivasarl a pedagogus tarselndk intézkedik. Uléseit
az elnok, akadalyoztatasa esetén a tarselndk vezeti. Az alakuld iilést az elnok megvalasztasaig az
iskola igazgatoja vezeti.

2.2. Az iskolaszék uilései nem nyilvanosak, de egyes esetekben kozos dontéssel nyilvanossa tehetok. A
meghivottak tandcskozési joggal vesznek részt az {ilésen.

2.3. Az iskolaszéket Ossze kell hivni, valamelyik oldal, az iskola igazgatdja vagy az iskolaszék elndke
inditvanyara.
2.3.1. A rendes ¢és a rendkiviili esetben 1 héttel az iilés el6tt a napirendi pontokat tartalmazod

inditvanyban kel kdzzétenni az iilés dsszehivasat.

2.3.2. A rendkiviili tanacskozason a téma eléaddja az inditvanyozo.

2.4. Az iskolaszEk iiléseirdl jegyzokonyv késziil, amelyet az elnok, (akadalyoztatasa esetén a tarselnok)
és két kiilonbdzé oldal egy-egy tagja ir ala.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Az iskolaszék hatdrozatképes, ha iilésén a delegalt képviselok koziil 9, s a sziildi és a pedagodgusi
oldalbol legalabb 2-2 {6 jelen van. Dontéseit, allasfoglalasait nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.
Szavazategyenl6ség esetén az elnok szavazata dont.

Az elndk ¢és a tarselndk visszahivasanak kezdeményezéséhez az iskolaszék mindsitett tobbségi
szavazatara van sziikség.

Az iskolaszék iilését az egyik oldal kérésére az allaspontok egyeztetése, informacioszerzés, illetve az
érdekek egyénenkénti megismertetése céljabol 15 percre, de legtovabb 1 hétre fel lehet fliggeszteni.
Az iskolaszék milkodési feltételeirdl az intézmény koltségvetésében a fenntarté koteles
gondoskodni.

A miikodés feltételeirdl - helyiség, irodaszerek, stb. - az intézmény gondnoka koteles gondoskodni.

Az iskolaszék jogai és kotelességei

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Az iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével Osszefliggésben a nevelési - oktatasi

intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyijtott kérelmek elbiralasaban.

Az iskolaszék a kdzoktatasi torvény szerint a kdvetkezd jogositvanyokkal rendelkezik:

3.2.1. Dontési jogkorrel rendelkezik sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak
meghatarozasanal, tisztségviseldinek megvalasztasanal, a feliilvizsgalati kérelmekkel
kapcsolatos eljarasok meghatarozasaban, valamint a neveldtestiilet és az iskolafenntartd
altal atruhazott igyekben.

3.2.2. Egyetértési jog illeti meg: az iskolai SzZMSz elfogadasakor, a hazirend véglegesitése eldtt, a
vallalkozas formajaban folyd oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas feltételeinek
meghatarozasakor, az iskolai eszkdzok, termek bérbeadasa esetén, a vallalkozasi bevételek
felhasznalasanak eldontésekor, a tanuloi kitlintetések elveinek meghatarozasanal.

3.2.3. Véleményezési jogkore van:
3.2.3.1. Az intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
3.2.3.2. Ki kell kérni a véleményét:

e A pedagdgiai program elfogadasa el6tt;
o A kozoktatasi megallapodas megkotése elott.

3.2.4. Javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

3.24.1. Az intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
3.24.2. Az intézmény irdnyitasaval kapcsolatban.
3.2.43. Az intézmény vezetdjének személyét illetden.

3.244. A tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Az iskolaszék koteles a tanuld (hallgatd) altal feltett - jogait érintd - kérdéseket megvizsgalni és arra
a megkeresést6l szamitott harmincadik napot kovet6 elsé iilésen érdemi valaszt adni.

Az iskolaszék koteles a sziil6 irasbeli javaslatait megvizsgalni és arra a megkeresést6l szamitott
harmincadik napot kdvetd els6 tilésen érdemi valaszt adni.

Lényeges kérdésekben ¢és valamelyik oldal kérésére a kisebbségi véleményt is rdgziteni és
tovabbitani kell.

A 3. pontban jelzett jogositvanyokat a késobbiekben az iskola fenntartdjatol vagy a neveldtestiilettol
atvett jogositvanyok is kiegészithetik. Az atruhazott jogkoroket jelen szabalyzat mellékletében
tételesen fel kell tiintetni. Az iskolaszék egyharmadat meghaladd (6 f6s) kezdeményezés mar
javasolhat jogkoratadast: ekkor az inditvanyt részletes indoklassal minden oldal megbizéinak
nyilvanossaga elé kell terjeszteni.

Az iskolaszék feladatai szakszer(i ellatasa érdekében - elsésorban a sziilok korébdl - szakértdket
kérhet fel. A szakértdk munkajaban iskolaszéki tagnak is részt kell vennie.

Eljarasi szabalyok

4.1.

4.2.

4.3.

44.

A fenntartdé és az iskola felé tovabbitandd dontések, vélemények, javaslatok esetén mindsitett
tobbség, egyéb esetekben az egyszerii tobbség igenld szavazata elegendo.

Az iskolaszéket érintd anyagok sokszorositasa és a tagokhoz vald eljuttatds az iskola
adminisztratoranak a feladata.

Az iskolaszék tagjai kotelesek delegaloikat legalabb félévente nyilvanosan meghirdetett idépontban
és modon részletesen tajékoztatni.

A feliilbiralati kérelmet az iskolaszék vizsgalja meg €s a vizsgalat eredményeképpen:

44.1. A feliilvizsgalati kérelmet elutasitja;

4.4.2. A dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja;

4.4.3. A hozott dontést megsemmisiti és a dontéshozot Gij dontés meghozatalara utasitja.

35



Nyiregyhdzi Apdczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és miitkodési szabdlyzata 2023,

45. Az iskolaszék jogainak megsértése esetén 15 napon belill a fenntartohoz torvényességi kérelmet
nyUjthat be. A fenntartd6 dontése ellen 30 napon beliil jogszabalysértésre hivatkozva birdésaghoz
fordulhat. Ha a sérelmes dontést a fenntartd hozta, a koztarsasdgi megbizottnal torvényességi
ellendrzést lehet kezdeményezni.

4.6. Az iskolaszék - mint egyetértési jog gyakorldja - az iskoldban a 3.2.2. pontban hozott dontés
meghozatalakor nyilatkozatat 30 napon beliil teheti meg. A hataridé elmulasztisa jogvesztd,
igazolasnak nincs helye.

Zar6 rendelkezések )

5.1. Melléklet: Az Apaczai Csere Janos Gyakorld Altalanos Iskola nevelbtestiilete az iskolaszéknek a
kovetkezo jogkoroket adta at 1994. februar 1-jei dontése alapjan:
5.1.1. Aziskolai étkeztetéssel (konyha, biifé) kapcsolatos palyazatok véleményezése.

5.2.  Fejlesztési lehetdségek: a nevelbtestiilet és a fenntarto altal atadott jogkorok bovitése.

Zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolaszék 2019. szeptember 02-an elfogadta.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 02.

Kissné Papp Lilla
Iskolaszék elndke
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SZMSZ 6.5z. melléklete

MUNKAKORI LEIRAS

|. rész

A) Munkaltato:

Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzpont (4400 Nyiregyhaza, Sostoi u.31/b.)

B) Joggyakorlo: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont (4400 Nyiregyhaza, Sostoi u.31/b.) .)
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola ( 4400 Nyiregyhaza, Erd6 sor 7.)

Munkavallalo: ..............................

C) MunkaKor:

Beosztas: PEDAGOGUS (tanito, tanar)

Cél: A rabizott fiatalok egyéni és kozosségi nevelése, szinvonalas és korszeri modszerekkel
torténd tanitdsa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalu és
eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkoélesi tartds, a tevékenységek életkornak
megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes:

Helyettesitési eléiras: a helyettesitési rend (kiiras) alapjan.

D) Munkavégzés:

Hely: Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI (4400 Nyiregyhéza, Erdd sor 7.).

Szervezeti egység:

Teljesitendd kétheti munkaidé-keret:

Kétheti kotott munkaidé: Nkt.61.§(3) alapjan

Munkaidé beosztas:

A kotott munkaidére tervezett idopontokban az iskola épiiletét csak igazgatdi engedéllyel lehet

elhagyni (a kovetkezokben Ileirt kivétellel). A nevelés-oktatassal le nem kotott tervezett

tevékenységek koziil eldzetes irasbeli engedéllyel az intézményen kiviil is teljesitheték az intézmény
kulturalis és sportéletéhez, versenyekhez, a szabadidé hasznos eltdltéséhez kapcsolodd tanulokkal
eltoltott idStartam. A le nem kotott munkaid6 terhére 4 ora kotelezd helyettesitést 1at el.

Végzettsége, egyéb szakképzettsége: a KIR személyi nyilvantarto alapjan.

. rész
Pedagégus munkakor

a) Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivald kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék.

b) Kotelességek:

Alapfeladata a gyermekek iskolai nevelésével és oktatasaval 0sszefiiggé minden olyan feladat,

amelynek ellatasa pedagdgiai szakértelmet igényel, minden, a nevelési és oktatasi munkat segitd, a

gyermek szocidlis és egészségiigyi ellatdsaval 0sszefliggd feladat. Gondoskodik a didkok testi

épségérol, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiikrdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket

feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, emberi méltdsagukat.

1. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat, sokoldala és
érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeit, objektiven és
indoklassal értékel.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

A metodikai alternativikban gondolkodd szaktanar a személyiségfejlesztés — a didaktikai
feladatok szerinti és a nevelés céljainak elérését szolgalo — modszereket 6nalloan — az adott
koriilmények kozott a legeélszeriibb kombinacioban — hatarozza meg. A tartalmi modosulast
eredményez6 modszereket, pedagdgiai programokat az intézmény és a tanszék vezetdjével,
valamint az érintett sziilokkel koteles egyeztetni.

Kotelessége a pedagdgiai munkahoz sziikséges 1) ismeretek folyamatos felkutatasa. Tartalmi
modosulas esetén a megfeleld szinten végzett egyeztetést kovetden keriilhet sor a
kiprébalasra és az alkalmazasra.

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja
a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modordval, hangnemével
megnyilvanulasaival példat ad a tanulok szamara.

Iranyitja és tanév kozben rendszeresen érdemjegyekkel, vagy szoveges értékeléssel értékeli, a
félév és a tanév végén osztalyzattal mindsiti a tanulok munkajat, teljesitményét, magatartasat
¢és szorgalmat. Az érdemjegyet a megallapitaskor beirja a digitalis naploba (6sszhangban a
17. ponttal).

A tantargyfelosztas alapjan hataridore tanmenetet készit, tandraira, foglalkozasaira
céltudatosan és széleskorlien felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

Koteles a tanitasi ora kezdete el6tt 15 perccel az iskolaban, az 6ra kezdetekor a helyiségben
tartdzkodni, s onnan a foglalkozas befejezését kovetéen utolsoként tavozni, valamint a
hazirend ra vonatkozo6 szabalyait betartani és betartatni.

Egyiittmiikodik az oktatott tanuldk osztalyfénokeivel, napkdoziseivel, az ifjusagvédelmi
feleldssel, a munkak6zosség tagjaival, az iskolavezetéssel.

Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit elO, szerez be, és elOkésziti ezeket a bemutatd és
tanuld kisérleti hasznalatdhoz. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett kell atadni.

Tervezett differencialassal, ¢letbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni képességek és
a tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodés iitemét, a hatranyos csaladi kornyezetet, a
fogyatékossagot, kozremiikddik az ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban. Differencialt és
korrepetald foglalkoztatassal segiti a raszoruldkat.

Szaktudasaval ¢€s pedagogiai tapasztalatanak mértékében részt vesz az intézményi pedagogiai
program kidolgozasaban, értékelésében, modositasaban, segiti a tantestiileti és szakmai
értekezletek eredményességét, alkotéan tevékenykedik a szakmai munkakdzosség
munkdjaban, s innovacios tevékenységet folytat.

Koteles tantargya, foglalkozasa tanévi programjat — a tanterv alapjan tanmenetet és a
tematikus tervezést egybeszerkesztve — elkésziteni.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét, hivatalos
helyettesitését (tanorak, tandran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas el6tti, utani és
rendezvényi ligyeletek) és rogziti a digitalis naploba.

Levezetheti és feliigyelheti az osztalyozo, kiillonbdzeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Figyelemmel kiséri és regisztralja a tanulok neveltségi és tudasbeli fejlodését.
Egyiittmiikodik a tanulok sziileivel. Rendszeresen tajékoztatja a rabizott tanulok
sziileit/gondviseldit az Oket érintd kérdésekben az intézményi, egyéni fogadodrakon, sziiléi
értekezleteken, és a digitalis naplon keresztiil.

Az iskolan kiviili rendezvényen vald szervezett részvételt az idépont el6tt 1 héttel jeleznie
kell az érintett sziiléknek és az irasos terv leadasaval az iskola vezetésének.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a nemzeti és iskolai iinnepekhez mélto
megjelenés kotelezd.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, nyilt napokon aktivan részt
vallal a feladatokbdl. Bemutato o6rakat tarthat és dokumentalva hospitalhat tanitasi 6rdkon.

Az intézmény érdekeinek érvényesitése érdekében minden helyzetben alkalmazza a kollektiv
szerz6dés munkavégzésre vonatkozo eldirasait, s képzettsége fliggvényében szakmai
tevékenységét megjeleniti az intézményen kiviili forumokon is.

Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok, tdrzskdnyvek, ellendrzé
vezetése, a tanulok értékelésének beirdsa, szoveges értékelés, stb.)

Mint szaktanar — a tankdnyvpiaci kinalat ismeretében — segiti a tankonyvfelelds munkajat: a
tantargyahoz sziikséges tankonyvek és egyéb kiadvanyok gyartdsi szamat, a szerz0 nevét, a
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24,

25.

26.

27.

28.

cimet és az osztalyonkénti mennyiségeket kozli a megadott hataridd lejartaig, figyelembe
véve az iskola és a sziil6k anyagi leterheltségét.

Kollégai kozremikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre bocsajtja.

Tiszteletben kell tartania a gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak emberi méltosagat, jogait.
Részt vesz a didkdnkormanyzat munkajaban osztaly- és funkcionalis szinten.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, végrehajtja az
igazgatd és a vezetd helyettesek utasitasait, szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.
Az iskolaval, tanulokkal, munkatarsaival, munkdjaval kapcsolatos informaciokrol illetéktelen
személy részére adatokat nem szolgéltat, a tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli.
Munkavédelmi és tizvédelmi oktatason koteles részt venni.
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Osztalyfonoki munkakor

Az azonos ¢évfolyamra jard, tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, melyek élén pedagdgus vezetOként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatd bizza meg, munkajat a NAT, az iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi,
havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkdlcsi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért; kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjardl az igazgatd / helyettese kérésére irasban/szoban
beszamol.

I. A megbizas célja:

Iranyitja, szervezi a felel6sségére bizott tanulokdzosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki,
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvaldsitasa érdekében
koordinalja a fejlesztd- neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban folyd pedagogiai tevékenységet.

I1. Részletes feladatkor:

Nevelés, egyéni fejlesztés:

1) Alaposan és sokoldalian megismeri az osztaly tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
koriilmények, sziiléi elvarasok, tanuldi ambiciok). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai jellemzdit,
az osztalyon beliili értékrendet.

2.) Neveldi munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai program alapjan,
fels6 tagozaton nevelési tervben és az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

3.) Fels6 tagozaton az osztalyfénoki orakra alaposan felkésziil, a tanuldk érdeklédését, aktivitasat figyelembe
véve rugalmasan kezeli.

4.)) Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkénkormanyzat) térekvését, képviseletet.

5.) Kialakitja a realis Onértékelés igényét, az ¢életkornak megfeleld szituacidkkal oOnallosagra és
ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, iligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja az
osztalyterem, a berendezési targyak megorzését, a rendet, a tisztasagot.

6.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Segiti a személyre
szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztat. (felso tagozaton)

7.) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a tarsadalmi elvarasokra.

8.) Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepélyeire; segiti a kiilonféle
szabadid6s programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését ¢s megvaldsitasat.

9.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend és tisztasag
fenntartasat, a kdrnyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmdanyi munka segitése:

1.) Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes idébeosztas (szellemi és fizikai
tevékenység egyenstilya) elsajatitasahoz.

2.) Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt (fels6 tagozat) a tanulmanyi elémenetelt, a
magatartast és szorgalmat.

3.) Segiti a folyamatos felzarkoztatast

4)) Tamogatja a kiugrd tehetségek szakkori, OnképzOkori képzését az igényelt teriileten, biztositja
bemutatkozasi lehetéségeit.

5.) Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

1.)Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését a sziildkkel egyiittmiikodve.

2.)A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadodrat tart. Megismerteti a pedagdgiai  programot, a hazirendet,

nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi kozosség aktivitasarol

3.)Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, az egyéni

fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Taniigyi feladatok:

1.) Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.

2.) Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatd oOrat tarthat, felméréseket és
elemzéseket végez.
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3.) Ellenérzi az érdemjegyek beirasat és a sziiléi alairast az ellenérz konyvben, regisztraltatja és Gsszesiti a
tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

4.) Vezeti az osztalynaploé haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel az
osztalynapld és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerii és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgaltat.

II1. Feladatkori kapcsolatok:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és hatésagoknak az
alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmitkodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

IV. Jogkor, hataskor:

Ismerve a megbizasokra vonatkozé torvényeket, rendeleteket (2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet, 20/2012. EMMI rendelet) és igazgatdi utasitasokat,- gyakorolja a
jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait, és- a vezetd helyettes
/munkak6zosség vezetd tudtaval- neveldi osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanitdé pedagogusok kotelezd
megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd/helyettes figyelmét felhivni az eldirasoktol
eltéré6 munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. Felel6sségi kor:

Feleléssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol és
igényességétdl nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.
Felelésségre vonhato:
o A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
o A vezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megsértéséért
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,
o A nem kielégité mértékii ellendrzésekért
A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.
o A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok be nem tartasaért.

e}

Jelen munkakori leiras 20..............ccoeevenenn. napjan lép életbe.
Nyiregyhaza, 20.......................
P H.
igazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, 20.........cccocvvviiiiiiinninnn.

munkavallald
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Tanuldészobai feladat ellatasa

Tanulészoba megnevezése:
a) Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség és tanitoi (tanari) szakképzettség.
Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd és Iényeglatd képesség, tlirelem, érzékenység a tanuldi problémakra
¢s terhelésre, segit6készség.
Elvarhat6 tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd
képesség, empatia, humorérzék, otletesség, fantdzia, kreativitas.
b) Kotelességek:

Feladatkor részletesen:

A tanulmanyi felkészités feladatai:

1) A pedagbdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt
tanulocsoportjat.

2) Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridére nevelési tervet készit, a foglakozasi
tervben (tanmenetben) nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra, melyekre alaposan
felkésziil.

3) Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, k6zos tevékenységekkel.
Fokozatosan szoktatja tanuldit a hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkori
kornyezetet.

4) TIranyitja a tanulok masnapra vald felkésziilését az ¢letkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6nalld tanulds moédszereinek elsajatitasat, egyilittmikodve a
csoportjat tanitdé pedagdgusokkal.

5) A gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialt foglalkozassal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a
memoritereket.

6) Biztositja a tanulasi id6ben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellenérzi. A raszorulokat a
megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja.

7) A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, melynek
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket. Felel6sok
valasztasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja a csoportterem, és az udvar rendjét és
biztonsagat.

8) Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklGdésiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnytjtassal biztositja a
tovabbhaladast.

9) Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
gyerekeket. Szem eldtt tartja, hogy személyisége, modora hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

10) Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésér6l (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az
emberi méltosagot.

11) Kiemelten biztositja az életkornak megfelelé kornyezeti és az egészséges életmodra nevelést.
Naponta biztositja a tanulok szabadlevegén vald testedzését kotott és kotetlen formaban,
szerepjatékokat szervez.

12) Csoportja szamara szabadidds programokat szervez- figyelemmel a tanulészobai napirendre és
az iskolai hazirendre. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

13) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirdsait, szakszeriien
végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel munkakezdése
elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasanal az SZMSZ szerint eljarni.

14) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozOsség feladatellatisaban, a pedagodgiai program
modositasaban, a  tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamolhat.  Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a rabizott targyakat és eszkozoket.

15) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.
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16) A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatirozat hozatalaban,
koteles részt venni a sziil6i értekezleteken, az iskolai rendezvényeken és értekezleteken, az
osztalyozo értekezleteken, fogadoorakon egyiittmiikdodve az osztalyfonokkel.

17) Vezeti a foglalkozasi és digitalis naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos hasznalatardl, megdrzésérol.

18) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd és a helyettes vezetdk megbizzak.

19) Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason koteles részt venni.

Jogkor, hataskor:
Ismerve a megbizasokra vonatkozo térvényeket, rendeleteket (2011.évi CXC. torvény a
nemzeti kdznevelésrdl, 326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet, 20/2012. EMMI rendelet) és
igazgatdi utasitdsokat,- gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat, hataskdre az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatot tart a fenntartoval, az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és
sajat munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

¢) Felelosségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
munkacsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért. Felelos, hogy a tanuldk - ha kiilonboz6 iitemben
is- megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeiknek
megfeleld ismereteket.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyerekek jogainak megsértéséért.

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak elirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

e A munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok be nem tartasaért.

Jelen munkakori leiras 20...........ccoevvivviinnenn.n. napjan 1ép életbe.

Nyiregyhaza, 20...........ccoceviiiiiiinninnnn.

igazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, 20...........ccooiiiiiiiiiiiiinn,

munkavallalo
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Napkozis csoport ellatasa

a) Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség és tanitoi (tanari) szakképzettség.

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és bels6
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, segitOkészség.

Elvarhato6 tulajdonsagok: Pedagodgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd
képesség, empatia, humorérzék, otletesség, fantazia, kreativitas.

b) Kotelességek:

Feladatkor részletesen:

A tanulmanyi felkészités feladatai:

1) A pedagbdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt
tanulocsoportjat.

2) Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridére nevelési tervet készit, a foglakozasi
tervben (tanmenetben) nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra, melyekre alaposan
felkésziil.

3) Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, k6zos tevékenységekkel.
Fokozatosan szoktatja tanul6it a hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt légkori
kornyezetet.

4) Csoportjat a tanitas utan az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrél, a személyi
higiénia betartasarol, figyelembe véve az SZMSZ szabalyait.

5) Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6nalld tanulds moédszereinek elsajatitasat, egyiittmikodve a
csoportjat tanitdé pedagdgusokkal.

6) A gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialt foglalkozassal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a
memoritereket.

7) Biztositja a tanulasi id6ben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a
megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja.

8) A gyerekek munkajanak Oszténzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérél rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiléket. Felelosok
valasztasaval és munkajuk ellenérzésével biztositja az ebédld, a csoportterem, és az udvar
rendjét és biztonsagat.

9) Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklGdésiiket, rendszeres
gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni segitségnyujtassal biztositja a
tovabbhaladast.

10) Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
gyerekeket. Szem elOtt tartja, hogy személyisége, modora hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

11) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a gyerekek jogait, az
emberi méltosagot.

12) Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmodra nevelést.
Naponta biztositja a tanuldok szabadlevegén valo testedzését kotott és kotetlen formaban,
szerepjatékokat szervez.

13) Csoportja szamara szabadidés programokat szervez- figyelemmel a napkozi napirendre és az
iskolai hazirendre. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

14) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elGirasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel munkakezdése
elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasanal az SZMSZ szerint eljarni.

15) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozOsség feladatellatasaban, a pedagodgiai program
modositasaban, a  tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamolhat.  Kollégai
kozremitkodésével rendben tartja a rabizott targyakat és eszkdzoket.
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16) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

17) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
koteles részt venni az iskolai rendezvényeken, a sziiléi és osztalyozo értekezleteken,
fogadoodrakon egylittmitkodve az osztalyfonokkel.

18) Vezeti a foglalkozasi és a digitalis napldt, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és
szemléltetd eszkdzok gondos hasznalatarol, megérzésérol.

19) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato ¢és a helyettes vezet6k megbizzak.

20) Munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason koteles részt venni.
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Munkako6zosség-vezeté munkakor

Feladatok:

1. A munkakdzosség vezetd a szakmai kozosség javaslata, a nevelGtestiilet egyetértése és az igazgatd megbizasa
alapjan végzi feladatdt. Munkajat az igazgatd ellenérzi. Az oktatdsi igazgato-helyettessel szervezési az
altalanos igazgato-helyettessel anyaggazdalkodasi teriileten koteles egyiittmiikddni.

2. Tagja az iskolatanacsnak, amely forum az Apdaczai Iskola SzMSz szerinti testiilet. Az iskolatanacs iilésein
koteles részt venni, akadalyoztatasa esetén a munkakozosség egy tagja helyettesiti.

3. Tervezi és szervezi a szakmai munkak6zosség tanévi feladatait a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgiai
program alapjan, s elkésziti annak irasban rogzitett formajat.

5. Irdnyitja, koordindlja az intézmény pedagodgiai programjanak tantargyara vonatkozo kidolgozasat.

6. Osszehangolja az intézmény a tantargyaban megjelené tantargyi programok futtatasat.

7. Az ellen6rzési terv alapjan tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat
és munkafegyelmét, orakat, szakkoroket latogat, ligyeletet, ebédeltetést, takaritast ellendriz segitve ezzel az
iskolavezetés tevékenységét.

8. Tervezi és 0sszehangolja a tantargyi versenyeket, a tehetséggondozast. Az iskolai munkaba kiilsé intézmények
szakembereit is bevonhatja.

9. A szakmai, médszertani munka szinvonalat segiti megjelenittetni az intézményen kiviili forumokon is.

10. Kidolgozza és elfogadtatja a munkakozdsség tevékenységével kapcsolatos szokéasrendszert.

11. Szaktanacsadast kezdeményezhet a szaktanszék és az iskolavezetés felé.

12. A munkakdzosség egyetértési jogkorével dsszhangban véleményezi a munkakdzosségbe keriild 1) munkaerd
személyének meghatarozasat.

13. A munkakdzosség tagjai altal készitett tanmenetek hasznalatat szakmai és pedagdgiai szempontok szerint
engedélyezi, kiilonds tekintettel a belépd, Gj tanterv altal érintett tantargyak esetén.

14. Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, a tovabbképzést.

15. Javaslatot tesz az intézmény vezetdjének a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

16. Képviseli a munkakozosséget, illetve az iskolavezetést az intézményen beliil és kiviil.

17. Az 0 vezet6i strukturanak megfeleléen kozépvezetdi szinten részt vesz az intézményi munkaban.
Folyamatos kapcsolatot tart a pedagogusok és az intézmény vezetése kozott eldsegitve az intézmény
hatékonyabb, rugalmasabb miikodését. Kozépvezetdi szinten 6nallo dontéseket hoz szakmai, személyi
kérdésekben.

18. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést.

19. Allandé kapcsolatot tart a varosi és orszagos szakmai szervezetekkel.

20. Ellendrzi a tantargyi szertar fejlesztését, az eszkdzok és anyagok célszerli és gazdasagos felhasznalasat.

21. Segiti a munkak6zosség tagjai publikacids tevékenységét, palyazatokon vald részvételét, konferencidkra,
tovabbképzésekre valo eljuttatasat.

22. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre.

23. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre.

24. Az intézmény képviseletében részt vesz a pedagdgusok szakmai ellendrzésében, onértékelésében.
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Konyvtaros munkakor

Az iskolai kdnyvtaros tanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartasat, a konyvtari orakat, amely kétheti............... ora.

Munkaidé beosztas:
A konyvtar ajtajara kifliggesztett nyitva tartasi rend szerint.

Végzettsége, egyéb szakképzettsége: a KIR személyi nyilvantartd alapjan.

a) Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség
Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv itél6képesség.
Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivalo kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzék.
b) Kotelességek:

Feladatkor részletesen:

1. Alapfeladata a gyermekek iskolai nevelésével és oktatasaval 6sszefiiggé minden olyan feladat,
amelynek ellatasa pedagdgiai szakértelmet igényel, minden, a nevelési és oktatdsi munkat segitd, a
gyermek szocialis és egészségiigyi ellatasaval dsszefliggd feladat.

2. Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiikr6l, a balesetek
megel6zésér6l (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), ovja a gyerekek jogait, emberi
méltdsagukat.

3. Az iskola neveldi, tanuldi részére biztositja a neveléshez - oktatashoz sziikséges ismerethordozokat,
informaciokat.

4. Megalapozza a tanulok konyvtarhasznaldva nevelését, konyvtari tdjékozodasat.

5. ElGsegiti az olvasasi szokasok kifejlesztését.

6. Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi €s informacids igényeit.

7. A konyvtar gytijtokore, allomanyanak gyarapitésa.

7.1. Az oktatasban hasznalhaté altalanos és szakiranyu kézikonyvek, lexikonok, szotarak,
enciklopédiak és bibliografiak;
7.2. A tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom;
7.3. Tankonyvek, munkafiizetek, tanari segédeszk6zok;
7.4. Ertékes szépirodalmi alkotasok, szorakoztato irodalom;
7.5. A gyijtokornek megfeleld folyodiratok;
7.6. Audiovizualis és elektronikus ismerethordozok;
7.7. Szaktantermekben letéti allomanyrészleg kialakitasa a pedagogusok segitségével;
7.8. A gytjtemény szakszerii nyilvantartasa - szamitégépes adatnyilvantartassal is:
7.8.1. Beszerzés;
7.8.2. Allomanyba vétel;
7.8.3. Allomanybol valo kivonas;
7.8.4. Az allomany ellendrzése.

8. Az iskolai kdnyvtar betlirendes és raktari katalogusanak készitése.

9. Tiszteletben kell tartania a gyermekek, a sziilk és a munkatarsak emberi méltosagat, jogait. Részt
vesz a didkdnkormanyzat munkéjaban funkcionalis szinten.

10. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgaté és
a vezetO helyettesek utasitdsait, szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

11. Az iskoléval, tanuldkkal, munkatarsaival, munkajaval kapcsolatos informaciokrdl illetéktelen
személy részére adatokat nem szolgaltat, a tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli.

12. Munkavédelmi és tizvédelmi oktatason koteles részt venni.
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SZAKMAI IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakori leirasa alapjan onalloan, és az igazgatd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
A vezetdi megbizast az igazgaté adja - a nevelGtestiilet véleményét kikérve — mely visszavonasig érvényes.
Az igazgaté €s az altalanos igazgato- helyettes tavollétében megbizas alapjan gyakorolja a vezetdi feladatokat.

I.  RESZ
A)MUNKALTATO:

NEV, CIM: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont (4400 Nyiregyhéza, Sést6i u.31/b.)
A) Joggyakorlé:

JOGGYAKORLO: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont (4400 Nyiregyhaza, S6stoi u.31/b.)

C)MUNKAKOR:

BEOSZTAS: szakmai igazgato- helyettes

CEL: Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a

beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,

ellenbrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

KOZVETLEN FELETTES: igazgat6
A munkavallalo legalabb napi 6 o6ra képernyés eszkoz hasznalatat igénylé munkakdort tolt be. Az
50/1999.(X1.3.) EiM rendelet, valamint a 2003/108. sz. Addzasi torvény alapjan a munkavallalot
adomentes természetbeni juttatds (a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg)
illeti meg.

HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
D)MUNKAVEGZES:

HELY: Nyiregyhaza, Erd6 sor 7. SZERVEZETI EGYSEG - intézményi miikodtetés
HETI MUKAIDO:40 6ra. MUNKAIDO BEOSZTASA ALAPJAN

IL. rész

a) KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: féiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagogus korli szakmai gyakorlat
Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitiasok és
belsd szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd, iranyitasi és Iényeglatd képesség, segitOkészség, a miikodési
szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.
Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremt6 és konfliktus
feloldo képesség, empatia, humorérzék.
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b) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Ellendrzi, értékeli az iskolai neveld-oktatd munkat, elsdsorban a felsés osztalyokban.

2. Ellenérzi a tanéravédelem elvének érvényesiilését, a fels§ tagozaton az anyakdnyvek szabalyszer(i

vezetését.
3. Az igazgatd egyedi megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.
4. Vezetia félévi és év végi felsds osztalyozoértekezletet.

5. Az ELLENORZESI TERV alapjan ellenérzi az iskolaban a nevel6-oktatd munkat, ennek érdekében
latogatja a nevelOk tanitasi oOrait és tanoran kiviili tevékenységét. Gondoskodik a hidnyossagok
megsziintetésérél annak érdekében, hogy az oktatdsi dokumentumokban, hatirozatokban, a jogi

szabalyozasban szerepld szempontok érvényesiiljenek.

6. A feliigyelete ala tartozokat hataridé betartasaval értesiti a sziikebb vezetés, illetve az igazgatd rajuk

vonatkozo6 dontéseirdl.
7. Elkésziti, s sziikség esetén modositja az orarendet.
Szervezi és ellendrzi a pedagdgusi ligyeletet.

9. Az igazgatd felkérésére a munkatervben megfogalmazottak alapjan irasos beszamolot készit

neveldtestiileti értekezletekre a feliigyeleti teriiletének elmult félévi (évi) tevékenységérol.
10.Az igazgatd megbizhatja, hogy tavolléte esetén teljes jogkdrrel helyettesitse.
11.A sziikebb vezetés értekezleteire elSkésziti az igazgato altal kiadott anyagok alapjan javaslatait.

12.Képzettsége ¢és iranyultsaga fiiggvényében részt vesz az intézmény innovacios tevékenységében, az 1j

pedagodgiai modszerek elterjesztésében.
13.A tanév elején elkészitett beosztas alapjan tigyeletet tart.

14.Az alsos igazgatd- helyettes tavollétének idején ellatja annak feladatkorét, pedagogiai munkajaban,

nevelési-oktatasi kérdésekben a munkakari leirasanak megfeleléen.
15.Tavolléte esetén az alsos igazgatd- helyettes latja el feladatkorét.

16.Egyﬁttmﬁk6dik az iskolaorvossal, védondvel ¢és iskolai fogaszattal, beosztja az osztalyokat a

szlir6vizsgalatok idépontjaira.
17 .Eikésziti a terembeosztast, teremnyilvantartast végez.
18. A hivatali titkot megorzi.
19.Munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason koteles részt venni.

20.Részt vesz az intézményi pedagdgus mindsités folyamataban.
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JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre, az altala vezetett
szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara, masolatok hitelesitésére, naplok
alairasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatdt képviselve.

¢) FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakari tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik az intézmény vezetdjének. Felelos:
v Intézményi egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkdajanak ellendrzéséért.
v A gyerekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
v A rendezvények, linnepélyek, kulturdlis és tanulméanyi versenyek rendjéért, zokkenémentes
lebonyolitasaért.
v A fels6s helyettesitések ellatasaért.
v’ Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
V' A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:
v Munkakéri feladatainak hatarid6re tortén6 elmulasztisaért vagy hianyos elvégzéséért;
v’ Az igazgatd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
v A jogszabéalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.
v A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
v A munkavédelmi és a tlizvédelmi szabélyok be nem tartdsaért.

Jelen munkakori leiras 20.............cccovvenenn. napjan lép életbe.

Nyiregyhaza, 20...........cccceviiiiiiiinninn.

P H.
igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, 20.............ccccovvvinnnn.n.

munkavallalo
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ALTALANOS IGAZGATO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakéri leirasa alapjan onalloan, és az igazgatd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
A vezetOi megbizast az igazgato adja - a nevelGtestiilet véleményét kikérve — mely visszavonasig érvényes.
Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetoi feladatokat.

I.RESZ
A)MUNKALTATO:

NEV, CIM: Nyiregyhéazi Tankeriileti Kézpont, 4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.
JOGGYAKORLO: Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont, 4400 Nyiregyhaza, Sost6i u. 31/b.

B)Munkavallald: .....cccoeeiiuiiniieciniinnennnns
C)MUNKAKOR:
BEOSZTAS: altalanos igazgato- helyettes
CEL: Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését,
kozvetleniil iranyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az
intézményi  tevékenység  tervezésében,  iranyitasaban,
ellenOrzésében, az alkalmazottak értékelésében.
KOZVETLEN FELETTES: igazgato

A munkavallalo legalabb napi 6 ora képernyds eszkdz hasznalatat igényld munkakort tolt be. Az
50/1999.(X1.3.) EiM rendelet, valamint a 2003/108. sz. Addzasi torvény alapjan a munkavallalot
adomentes természetbeni juttatds (a képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg)

illeti meg.

HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
D)MUNKAVEGZES:
HELY: Nyiregyhaza, Erd6 sor 7. SZERVEZETI EGYSEG - intézményi miikodtetés
HETI MUKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO BEOSZTASA ALAPJAN
IL. rész

b) KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: féiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagogus korli szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok €s belsd szabalyzati

rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd, iranyitasi és Iényeglatd képesség, segitOkészség, a miikodési
szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,

empatia, humorérzék.
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b) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Az igazgato altalanos helyettese.

2. Ellendrzi a felsés szakkori naplok folyamatos, szabalyszer(i vezetését.

3. Iranyitja és ellendrzi az iskolai adminisztracios munkat a kdvetkezd teriileten: iktatasi rend.

4, Képzettsége és iranyultsaga fiiggvényében részt vesz az intézmény innovacios tevékenységében.

5. A sziikebb vezetés értekezleteire el6késziti az igazgato altal kiadott anyagok alapjan javaslatait.

6. Elvégzi a pedagdgusok havi helyettesitési elszamolasat, digitalis napld technikai vezetését.

7. Biztositja az intézményi nevel6-oktatd munka targyi feltételeit az igazgatoval tortént egyeztetést
kovetden.

8. Az ELLENORZESI TERV alapjan ellenérzi az iskolaban az nevelé-oktatdo munkat, ennek érdekében
latogatja a neveldk tanitdsi orait és tandran kiviili tevékenységét. Gondoskodik a hidnyossagok
megsziintetésérél annak érdekében, hogy az oktatdsi dokumentumokban, hatarozatokban, a jogi
szabalyozasban szerepld szempontok érvényesiiljenek.

9. Ellendrzi és iranyitja a gondnok munkajat.

10. Gyakorolja az intézmény vezetdje altal raruhazott jogkoroket.

11. A tanév elején elkészitett beosztas alapjan tigyeletet tart.

12. Az igazg megbizhatja, hogy tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesitse.

13. Tavolléte esetén az alsos és oktatasi igazgato helyettesek €s a gondnok latjak el feladatkorét.

14, Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartasat.

15. Ellen6rzi a készletgazdalkodast.

16. Felel6s a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak szabalyszerti végrehajtasaért.

17. A hivatali titkot megorzi.

18. Munkavédelmi és tiizvédelmi oktatason koteles részt venni.

19. Részt vesz az intézményi pedagdgus mindsités folyamataban.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi milkodésre, az altala vezetett
szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara, masolatok hitelesitésére, naplok
alairasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

¢) FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes feleldsséggel
tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
v Intézményi egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkéjanak ellendrzéséért.
v A gyerekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért.
v' Az éves munkaterv alapjan egyes rendezvények, ilinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi
versenyek rendjéért, zokkendmentes lebonyolitasaért.
v Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
v A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
V" Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
V' Az igazgato utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért;
v' A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.
v' A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
v' A munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok be nem tartasaért.

Jelen munkakori leiras 20.........c.c.ooooiiii napjan Iép életbe.
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Nyiregyhaza, 20.........ccoooiiiiiiiiiiiiiiinan.

igazgatd
A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, | példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, 20...........c.cooiiiiiin..

munkavallald
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ALSOS IGAZGATO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdri leirasa alapjan dnalloan, és az igazgatd kdzvetlen iranyitasaval dolgozik.

A vezetdi megbizast az igazgaté adja - a nevelGtestiilet véleményét kikérve — mely visszavondsig érvényes.

Az igazgato és az oktatasi igazgato- helyettes tavollétében megbizas alapjan gyakorolja a vezetdi feladatokat.
1.  RESZ

A)MUNKALTATO:

NEV, CIM: Nyiregyhazi Tankeriilet i Kozpont, 4400 Nyiregyhaza Soéstoi u.31/b
JOGGYAKORLO: Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzpont, 4400 Nyiregyhaza Sost6i u.31/b

B)Munkavallalf:.....ccoeeveeieiiniiieninninnennns
C)MUNKAKOR:
BEOSZTAS: alsos igazgato- helyettes
CEL: Megbizott felelés vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését,
kozvetleniil iranyitja a beosztottjai munkajat, részt vesz az
intézményi  tevékenység  tervezésében,  iranyitasaban,
ellenOrzésében, az alkalmazottak értékelésében.
KOZVETLEN FELETTES: igazgato

A munkavallalo legalabb napi 6 ora képernyds eszkdz hasznalatat igénylé munkakort tolt be. Az
50/1999.(X1.3.) EiM rendelet, valamint a 2003/108. sz. Addzasi torvény alapjan a munkavallalot
adomentes természetbeni juttatds (a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg)
illeti meg.

HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan

D)MUNKAVEGZES:
HELY: Nyiregyhaza, Erd6 sor 7. SZERVEZETI EGYSEG - intézményi miikodtetés
HETI MUKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO BEOSZTASA ALAPJAN

. RESZ
¢) KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: féiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagogus korli szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok €s bels6 szabalyzati
rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd, iranyitasi és 1ényeglato képesség, segitOkészség, a miikodési
szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,
empatia, humorérzék.
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b) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

20.
21,

22,
23.
24,

25,

26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.
38.
39.
40.

41.
42.

Ellendérzi, értékeli az iskolai nevel$-oktatd munkat, elsdsorban az alsés osztalyokban és a napkdziben.
Ellendrzi a tanoravédelem elvének érvényesiilését, az alsé tagozaton és a napkdziben az anyakdnyvek
szabalyszerli vezetését.

Kozremiikodik a tanulok napkozis csoportokba osztasaban.

Vezeti a félévi és év végi alsos osztalyozdértekezletet.

Képzettsége ¢s iranyultsaga fliggvényében részt vesz az intézmény innovacios tevékenységében, az 1j
pedagogiai modszerek elterjesztésében.

A feliigyelete ala tartozokat hataridé betartasaval értesiti a sziikebb vezetés, illetve az igazgato rajuk
vonatkozo dontéseirdl.

Az igazgatd felkérésére a munkatervben megfogalmazottak alapjan irdsos beszamolot készit
neveldtestiileti értekezletekre a feliigyeleti teriiletének elmult félévi (évi) tevékenységérol.

A sziikebb vezetés értekezleteire el6késziti az igazgato altal kiadott anyagok alapjan javaslatait.

Az ELLENORZESI TERV alapjan ellenérzi az iskolaban az nevelé-oktaté munkat, ennek érdekében
latogatja a neveldk tanitasi orait és tanoran kiviili tevékenységét. Gondoskodik a hianyossagok
megsziintetésérél annak érdekében, hogy az oktatasi dokumentumokban, hatirozatokban, a jogi
szabalyozasban szerepl$ szempontok érvényesiiljenek.

Az igazgatd megbizhatja, hogy tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesitse.

Az altalanos igazgato- helyettes és oktatasi igazgato- helyettes tavollétének idején ellatja azok
feladatkorét, pedagodgiai munkajaban, nevelési-oktatdsi kérdésekben a munkakori leirdsdnak
megfelelden.

Gyakorolja az intézmény vezetdje altal raruhazott jogkoroket.

A tanév elején elkészitett beosztas alapjan tigyeletet tart.

Az igazgat6 egyedi megbizasa alapjan ellatja az iskola képviseletét.

Tavolléte esetén az oktatasi igazgatd- helyettes latja el feladatkorét

Intézményi szinten kozvetlen feladata az alsé tagozaton és a napkdzi otthonban dolgozé pedagdgusok
munkajaval 6sszefliggod szervezési, iranyitasi és ellendrzési feladatok végzése. (A munkakozosségek
vezetOinek adhat at vezetdi funkcidkat munkakozosségen beliili hataskorrel).

A neveld-oktatd munka személyi feltételeinek biztositasa, a hianyzo pedagoégusok (als6 és napkozi)
helyettesitésérdl valdé gondoskodas.

Koordinalja és ellenérzi a délutani napkdzis tigyeletet.

Gondoskodik a tanuldk ebédeltetési beosztasanak elkészitésérdl, ellenorzi az ebédeltetési rendet.
Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a pedagdgiai asszisztensek munkajat.

Elkésziti a pedagogiai asszisztensek heti munkaid6-beosztasat az allandé feladatok, eseti megbizasok és
helyettesitések fliggvényében, a munkajogi szabalyok figyelembevételével.

Felkésziti a pedagogiai asszisztenseket a tanuloi csoportokkal valo foglalkozasra.

Feladata a leendd els6sok beiskolazasaval kapcsolatos teenddk és programok koordinalasa.
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43. Részt vesz a beiskolazasi bizottsag mitkodésében.
44, A hivatali titkot meg0drzi.
45, Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason koteles részt venni.
46. Koordinalja az intézményben folyo erkdlcstan/hit-és erkdlcstan orakra valo jelentkezést.
47. Részt vesz az intézményi pedagogus mindsités folyamataban.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mukddésre, az altala vezetett
intézményi egységre. Alairdsi jogkdre kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara, masolatok hitelesitésére, naplok
alairasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi
szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

¢) FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében személyes felel 6sséggel
tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
v Intézményi egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkajanak ellendrzéséért.
v' A gyerekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért.
v' Az éves munkaterv alapjan egyes rendezvények, ilinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi
versenyek rendjéért, zokkendmentes lebonyolitasaért.
v" A napkozis és alsos helyettesitések ellatasaért.
v’ Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
v' A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:
v Munkakéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
v’ Az igazgatd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért;
v A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért.
v A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
v A munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok be nem tartasaért.

Jelen munkakori leiras 20................... napjan 1ép életbe.

Nyiregyhaza, 20...........ccocoiiiiiiiiiin...

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6en elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Nyiregyhaza, 20..........c.cocooiiiiiiiiniini.

munkavallald
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SZMSZ. 7. sz. melléklete

NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES AMI
KONYVTARA SZMSZ-ENEK MELLEKLETEI

1. ANYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARA GYUJTOKORI

SZABALYZATA
1..1. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezék

Az Apaczai Iskola konyvtara az intézményben folyd oktatéo-neveld munka fontos eszkdztara.
Dokumentumainak kapcsoldédnia kell az iskola valamennyi teriiletéhez.

Gytijtokorénél figyelembe kell venni az intézmény és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai
programot.

A konyvtari allomany fejlesztésekor figyelembe kell venni, hogy az iskolaba érkez6 tanuldk jo
szocialis hattérrel rendelkeznek.

A gylijtékor fontos meghatarozd tényezbje az iskola tanulolétszama, a mindenkori
dokumentumkinalat és az iskola anyagi lehet6ségei.

1.2. Az allomanyalakitas alapelvei

Els6sorban jol hasznalhat6 kézikdnyvtari allomanyra van sziikség, a tanuldk kutatdomunkajanak
segitéshez.

Az idegen nyelvek oktatdsdhoz (angol, német, francia) igazodnunk kell gylijteményiinkkel
(nyelvkonyvek, szotarak, hangzo anyagok).

A mivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni. Iskolank a 2008/2009-es tanévtdl
kezdédéen bekapcesolodott az alapfoka miivészetoktatasba.

1.3. A konyvtar funkcidrendszere és gytjtokore

Alapfunkcié: az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy az iskola forraskézpontjaként
biztositsa az iskolaban foly6 tanitds, nevelés folyamatahoz sziikséges, a tanitasi orak
megtartasahoz nélkiilozhetetlen informaciokat, informaciohordozokat.
Kiegészitd funkciod: a szabadido eltoltéséhez, tajékozodashoz sziikséges informaciok biztositasa.
fogytjtokorbe, a konyvtar kiegészitd funkcidjahoz kapcsolodd forrasok a mellékgyiijtokorbe
tartoznak.
- Afégyijtokorbe tartoznak:
» az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglalo segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,
> a kilonb6z6 tantargyak tanuléi munkaltatdsahoz sziikséges ismeretkozld €s
szépirodalmi forrasok,
> atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16
és szépirodalmi dokumentumok,

» akdtelezo és ajanlott irodalom,

» avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, miivei,

» a pedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai, a mindennapi nevelési
tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, neveléslélektani és fejlodéslélektant,
szociologiai, jogi forrasok,

» tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

» az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok,

> iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és
neveldinek szellemi termékei,

» az iskolaban folydé munkat szabalyzo és timogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

» aziskola belsd oktatasi és szervezeti dokumentumai,

» akonyvtari szakirodalom és segédletek.
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- A mellékgyiijtékorbe tartoznak:

a pedagogia hatartudomanyainak osszefoglald munkai, és a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhaté mivei,

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, ill.
kiegészitd forrasok,

a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kot6dd ismerethordozok,

a neveld tevékenységet (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasasfeljesztés stb.), a tanulok
személyiségének sokoldalu fejlodését hatékonyan tamogato, értékes szépirodalmi
alkotasok, ismeretk6z16 munkak

>

>

>
>

1.4. A konyvtar gylijtékore formai szempontbol:
e Az iskolai konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentumok:

- irasos nyomtatott dokumentumok:
» konyv és konyvjellegii kiadvanyok (segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv)
» periodikumok (hetilap, folydirat)

- audiovizualis ismerethordozok:
» képes dokumentumok
» hangz6 dokumentumok
» hangos-képes dokumentumok

- szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

- egyéb dokumentumok:
»  kézirat (pedagdgiai program, zarédolgozatok stb.)

e Az iskolai kdnyvtar gytijtokorébdl kizart dokumentumok:
- irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld olvasmanyok,
- magas szintli szakirodalom,
- konyvritkasagok, régi konyvek.

1.5. A gyljtés szintje és mélysége:

e A konyvtar valogatva gylijti a dokumentumokat, azaz teljeséggel egyetlen tantargy, szakteriilet
irodalmat sem gyijti. Ugyanakkor az allomanyalakitds soran arra kell torekedniink, hogy
megfeleld valogatassal lefedjiik a tantervek altal meghatarozott tartalmakat.

o A gyljtés fobb témakorei, mélysége és javasolt példanyszama:

- Szépirodalom:
» Valogatva gytijti:

o

@)

atfogd lirai, prozai és dramai antologidk a vilag és a magyar irodalom
bemutatasara / egy példany,

a tananyagban szerepld hazi- és ajanlott olvasmanyok / kdzepes példanyszam 5-7
pld.,

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék valogatott mivei,
gylijteményes kotetei / egy példany,

a magyar és kiilfoldi népkdltészetet reprezentald antologiak, gytjteményes
kotetek / egy példany,

innepélyek megrendezéséhez, miisorok 0Osszeallitdsdhoz felhasznalhato
gylijteményes kotetek / kis példanyszam 2-3 pld.,

» Er6sen valogatva gytjti:

@)

@)
O

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
mivei / egy példany,

regényes életrajzok, torténelmi regények / egy példany,

gyermek - és ifjlisagi regények, mesék, verseskotetek / kis példanyszam.

- Ismeretkozl6 irodalom:
» Teljességre torekven gytijti:

o

o

kis-, kozép- és nagyméretli alapszintii altalanos lexikonokat és altalanos
enciklopédiakat / egy példany,

az iskolatorténettel, az iskola életével, névadojaval kapcsolatos irodalom / kis
példanyszam.

» Valogatva gytjti:

o

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6édéstorténet kis-, kdzép-
¢és nagyméretl alapszintli elméleti 6sszefoglaléi / egy példany,
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o a tananyaghoz kozvetlenll kapcsolodd, a tudoméanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutato kis-, k6zép- és nagyméretii szakiranyu szakkdnyvek / egy

példany,

a tantargyak alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi / egy példany,

idegen nyelvi szotarak (angol, német, francia): nagyméreti / egy példany,

kozépméretii / nagy példanyszam,

o érvényen lévoé altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok / kis példanyszam,

o a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon talmutatd tajékozodast

kielégitd alapszintii ismeretk6zl6 irodalom / egy példany,

a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd

pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai / egy példany,

o a konyvtaros tdjékoztatd munkajahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek / egy
példany,

o amegyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok / egy példany.

o O

o

- Periodika gyiijtemény:
»  Er6s valogatassal:
tantargyak modszertani folyoiratai / egy példany,
o pedagogiai folyoiratok / egy példany,
o ismeretterjesztd folyoiratok / egy példany,
o gyermeklapok / egy példany.

@)

- Nem nyomtatott dokumentumok:
» Er6s valogatassal:
o videokazettak / egy példany,
o megfilmesitett kotelezo és ajanlott olvasmanyok / egy példany,
o atanitast, tanulast segitd ismeretterjesztd és dokumentumfilmek / egy példany,
o szamitdgépes programok / egy példany.

1.6. A gytijtés id6hatara:
e A konyvtar az Gjonnan megjelend dokumentumokbdl fejleszti allomanyat.

1.7. A gytjtés nyelvi hatara:
e A konyvtar alapvetéen magyar nyelvii dokumentumokat gytjt, kivéve a nyelvoktatast (angol,
német, francia) elésegitd idegen nyelvii segédkonyvek, szépirodalmi miivek.
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A NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTAROS TANARANAK
MUNKAKORI LEIRASA

Iskolankban minden munkavallalonak, igy a konyvtaros tanarnak is névre szolo, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval
igazolja.

A munkakori leirads mintak kiilon dossziéban leflizve az igazgatoi irodaban, SZMSZ 6.sz.mellékletében
talalhatok.

3. NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalati szabalyzat az iskola kdnyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzatanak része.

I. A hasznalatra jogosultak kore

Az Apaczai Iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskola
tanul6i, dolgozdi vehetik igénybe, akik a konyvtari szabalyokat magukra nézve kotelezé érvénnyel
elfogadjak. Ennek értelmében a kdnyvtar hasznaloi korét a kovetkezd csoportok alkotjak:

az iskola rendes és magantanuloi,

az iskola pedagogusai (aktiv és nyugdijas),

az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi,

alkalmanként az iskolaba jar6 tanulok sziilei,

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a dolgozok, a tanulok csak személyesen iratkozhatnak be, a dolgozok személyi igazolvannyal,
a tanulok diakigazolvannyal vagy annak igazolasaval. Adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
mddja csak személyesen torténhet, a valtozasok megfeleld igazolasaval. A bejelentés a dolgozo és a tanulo /
sziil6 személyes felelGssége.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében hasznalhatja a beiratkozottak személyes adatait.
II. A hasznalat moédjai
11.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell
megteremtenie.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell nyujtania:
e azinformacidhordozok kozotti eligazodasban (a konyvtar rovid bemutatasa),
e az informaciok kezelésében,
e atechnikai eszkdz6k hasznalataban.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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e akézikdnyvtari allomanyrész,
e aziskola mikodésére vonatkozd dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok, az éppen orat tartd hallgatd egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben a kdnyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

I1. 2. Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.

o Dokumentumot kivinni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A konyvtar a Szirén Integralt Konyvtari Rendszert hasznalja. A tanulok olvasdjegyet kapnak,
amelyet minden alkalommal magukkal kell hozniuk, és amelyben szerepel a kdlcsonzés lejarati
ideje.

o Az egyidejileg kolcsondzhetd dokumentumok szama tanulok esetében: 1. osztalyos 1 db, 2.
osztalyos 2 db, 3-8. osztialyos 3 db, melybe nem szamit bele a tankonyv, melyet sziikség esetén
egész tanévre lehet kdlesondzni. A pedagdgusok esetében a kdlecsondzhetd dokumentumok szamat,
tipusat nem korlatozzuk, de a kézikdnyveket 6k is csak az iskola teriiletén beliil hasznalhatjak, a
kolesonzési id6 az 6 esetiikben az egész tanévre kiterjedhet.

o A Kkolesonzési id6 a didkok szamara 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithatd. A hallgaté a
tanitasi idejére kolcsondzhet.

o Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumokat koteles az olvaso
(3 héten beliil) egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel pétolni
vagy a jelenlegi értékét megtériteni.

I11. Nyitva tartas

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév rendjéhez. A konyvtar nyitvatartasi ideje az ajton
kifiiggesztett aktualis nyitvatartasi rend szerint érvényes.

IV. Az olvasoktol megkivant viselkedés

o Azolvaso koteles 6vni a konyv épségét, tisztasagat.

o A dokumentumok és a berendezési targyak, eszk6zok védelme érdekében a konyvtarban enni, inni
tilos.

o Telefonalasnak, hangos szoénak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs! A csend és a
nyugalom segit a jo konyv kivalasztasaban.

A konyvtari rend érdekében kériink mindenkit, hogy a konyvek kivalasztasanal hasznalja az 6rjegyet vagy
ha azt elfelejtette, tegye valamelyik asztalra a kdnyvet, a konyvtaros majd késobb a helyére rakja.
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A NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARA
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

4.1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari alloméany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéallapitésa is.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

41.1.

4.1.2.

4.1.3.

raktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.

A leiréas forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. a leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e f&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

e megjegyzések

o Kkotés: ar

e ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatok keriilnek rogzitésre.

o a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
e cim szerinti melléktétel (a mii cime)

e sorozatcim

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, az ismeretk6z16 irodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

4.2. Az iskolai konyvtar katalogusai (Az alapitastol kezdve és 2008-as évvel lezarva):

4.2.1.

4.2.2

A tételek bels6 elrendezése szerint:

Raktari katalogus

A raktari katalogus szolgalati katalogus, csak a konyvtaros hasznalhatja. Tiikr6zi az allomany
nagysagat és Osszetételét. Raktari katalogus csak az egyedi nyilvantartasba vett konyvekrdl
késziilt. A raktari katalogus raktari jelzet alapjan épiil, kiilon a szépirodalom, kiilon az
ismeretkdz16 irodalom.

Betiirendes leir6 katalogus

Szerz6- és cim és sorozatcim szerinti betlirendes leirdkatalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

Formaja szerint
Cédula
Elektronikus
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4.3. A katalogus gondozasa

A torolt mivek cédulajanak kiemelése
Az észlelt hibak kijavitasa

4.4. A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer (Sziren9.314)

Készitok neve: Mohai Lajos

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a konyvtarostanar végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

A teljes program a kdnyvtarostanar gépén fut, a tanuldi szamitogépeken csak a keresés elérhetd.

A mentés a szamitogép sajat winchesterére havonta torténik D:\Szirén-mentés néven. Kiilsé
adathordozora, pendrive-ra naponta torténik a mentés F:\Szirén-mentés néven.

A NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARA TANKONYVTARI
SZABALYZATA

5.1.

5.2.

Tartos tankonyvek

A tankonyveket az iskola tankonyvfelelése rendeli meg az altalanos igazgatohelyettessel torténd
elézetes egyeztetés utan. A konyveket megérkezésiik utan a konyvtaros egy Osszesitett, ideiglenes
konyvtari allomanyba veszi, amely tartalmazza a bevételezés évét, a tankonyv cimét, kiadojat, arat és
a darabszamot. A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gyiijteményt alkotnak. A
tankonyvtar allomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tanulok a tanév elején a tankonyvfelelostdl atveszik a tankonyveket egy atvételi elismervény
alairasaval, év végén a konyvtaros visszaveszi ezeket, atvalogatja, és az elrongalddottakat leselejtezi.
Az elhasznalodas indokoltsaganak és mértékének a megallapitisa a konyvtaros feladata. Minden
tankonyvet vissza kell adni. A tanuldknak tudomasul kell venniiik, hogy sok esetben mar hasznalt
tankonyveket kapnak kézhez. A tartos tankonyveket a kdnyvtar 4 évig kdlcsondzheti ki a tanuloknak.

Azok a tanulok, akik elvesztették vagy nem rendeltetésszertien hasznaltak a tankonyveiket, azoknak
meg kell tériteni az elhasznalédas mértékének megfelelden.

A 2013/2014-es tanévt6l kezdve felmend rendszerben az els6 évfolyamon minden tanuld
téritésmentesen kapja a tankonyveket. (17/2014. 111.12. EMMI rendelet)

Azok a tankonyvek, amelyek szaktantermekben vannak elhelyezve, az ott tanitd tanar vallal
felelosséget érte. Ezeket a szakoran, szakkorokon, tanulészoban hasznaljak a tanulok. Azok a tartds
tankonyvek, amelyek nem szaktanteremben vannak, azok a konyvtarban talalhatok, onnan lehet
kikolesonozni legfeljebb egy tanévre.

Egyéb tankonyvek

Az iskola vasarolja, ajandékba kapja (tankonyvkiadok, palyazat része). Tulajdonbélyegzovel, TK
nyilvantartasi szammal ellatva. A kdnyvtarban talalhatok, onnan lehet kikolesondzni legfeljebb egy
tanévre.
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SZMSZ. 8. sz. melléklete
A NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES AMI
GYAKORNOKI SZABALYZATA

1. Jogszabalyi hattér:
e  2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e  326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol

2. A Gyakornoki Szabalyzatban hasznalt fogalmak

2.1. gyakornok: a koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus-
munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott.

2.2. szakmai gyakorlat: pedagogus munkakdrben eltoltott ido

2.3. gyakornoki id6: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves idGszak.

24. szakmai vezetd (tovabbiakban: mentor): aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalositasaban.

2.5.  mindsitd vizsga: a 326/2013 (VIII.30) Kormanyrendelet 2.§ (7) bekezdésében foglaltak.

3. A Gyakornoki Szabalyzat hatalya Kiterjed:
e  azintézmény vezetd beosztast alkalmazottaira
e  a munkak6zdsség-vezetore
e  aszakmai vezetore
e agyakornokra

4. A gyakornoki idé kikotése:
e  pedagbégus munkakdrben foglalkoztatott kodzalkalmazott, aki nem rendelkezik két év szakmai
gyakorlattal;
e A legalabb hat év nem pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd és
pedagdégus-munkakdrre foglalkoztatasi jogviszonyt l1étesitd személy mentesiil az elémeneteli rendszer
gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.

5. A gyakornok munkaideje:
A teljes munkaideje 50 %-a, azaz heti 20 ora. (Nkt. 62§ (11) bek.)

6. Az igazgato feladatai:

Gyakornoki Szabalyzat elkészitése,

mentor kivalasztasa,

éves feladatterv elkészitése,

szakmai fejlédést eldsegitd programon vald részvétel tamogatasa,

rendszeres konzulticido mentor és mentoralt szamara,

csoportlatogatés,

gyakornoki program végrehajtasanak ellenérzése,

mindsités elokészitése, a gyakornok mindsité vizsgara vald jelentkeztetése, mindsitd vizsga
lebonyolitasanak segitése.

7. A mentor Kkijelolése, feladatai:
A mentort az igazgat6 jeloli ki, ezt irasban kozli az érintettekkel.
Feladatai:
e  segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
e legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az igazgatonak
és a gyakornoknak.
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e a mentor tdmogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében,

e  segiti az iskola pedagdgiai programjaban a munkakdri feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében
és szakszerii alkalmazasaban,

e  segiti a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitasi
eszkdzoknek a célszerii megvalasztasaban,

e  segiti a tanitasi orak, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban,

e  segiti a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében,

e  sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
orait és foglalkozasait, és ezt kdvetden megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli,
hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

A mindésito vizsga

e A gyakornok jelentkezésérél az igazgaté gondoskodik a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2.§ (2)
bek. meghatarozott hataridokre figyelemmel.

e 13§(3) bekezdése szerint esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve abban az
esetben ha korabban mar ennél magasabb fokozatba vald besoroldsa jogosultsagot szerzett. A
gyakornok szamara foglalkozatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagdgus elomeneteli rendszer
hatalya ala torténd atkeriilése esedékességének idépontjaban a kinevezésben, munkaszerzédésben két,
osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy év gyakorlati id6 kitoltése kotelezo.

o Azegy vagy két év gyakornoki id6be a foglalkoztatasi jogviszony létesitése eltt megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbol hatra 1évé idét — a (3)
bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — a kinevezésben, a munkaszerz6désben rogziteni. Ha az ilyen
moddon szamitott gyakornoki id6 lejarta és a mindsito vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne
hatra, a gyakornoki id6t egy honappal vagy a pedagdgus kérésének megfeleldé mértékben, de
legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

e A mindsitd vizsga a gyakornok szamara dijtalan, a megismételt mindsitd vizsga eljarasi dija a
minimalbér 70%-a.

e A gyakornok
a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban tesz mindsitd

vizsgat.
e A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.
e A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezd6dden két évvel meghosszabbodik, ha a mindsitd
vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithatd meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd lejartanak
honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a nevelési év kdzben jar le, a nevelési év utolsd
hénapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan , megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.
e A mindsitd vizsga soran a harom tagbdl allé6 mindsitd bizottsag (a tovabbiakban: mindsitd bizottsag)
a) a gyakornok altal feltoltott portfolio alapjan Aattekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozé részeit,
ennek soran kiemelten figyelembe veszi a pedagdéguskompetenciakat és tevékenységeket,

b) értékeli a meglatogatott orat, foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

c) elkésziti az 6sszegz6 értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és lizemeltetett
informatikai tdmogat6 rendszerbe.

. A Pedagdgus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szazalékot kell
elérnie.

A gyakornok joga és kotelezettsége

A gyakornoknak joga van arra, hogy

e  aszakmai kovetelményrendszert részére elmagyardzzak,

e  aszakteriilet elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi anyagokat megkapja,

e a mentoratol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer az igazgato
hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-vezetd, vagy
mas, nagy tapasztalattal rendelkezé pedagdgus tanitasi orajan, foglalkozasan, eldzetes megbeszélés
alapjan,

65



Nyiregyhdzi Apdczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és miitkodési szabdlyzata 2023,

10.

11.

12.

13.

14.

° teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatimasztva kifejtsék; az értékelésre,
mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

a legteljesebb mértékben egyiittmiik6djon a mentorral,

a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

tudasardl irasban és szoban szamot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild akadalyoztatasarol
mentorat, az igazgatdt azonnal értesitse,

részt vegyen a nevelbtestiilet munkéjaban,

a munkakdréhez kapcsolodo elokészitd és befejezo feladatokat elvégezze.

A gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételei

A szakmai kdvetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés:

e Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatd ismeretek
szamonkérésére — beszamolas keretében — a nevelési év folyaman, majusban keriil sor.

e Az altalanos szakmai, illetve a munkakoéri kdvetelményrendszer megismerésérdl szolé beszamolas
egyidejlleg vagy két kiilonbdz6 idépontban torténhet. A beszamolas napjat az igazgatd hatarozza meg
a mentor javaslata alapjan, amelyrdl egy honappal korabban irasban értesiti a gyakornokot.

e A beszamolasra a mentor jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentor feladatait az igazgato-helyettes
latja el, azon az igazgatd vagy az altala kijelolt mas pedagdgus is részt vesz.

A Gyakornoki Szabalyzat hatalyba lépése:

A gyakornokra, a gyakornoki idore és a mindsitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseket a 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet hatalybalépését kovetéen Iétesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell
alkalmazni. Az e rendelet hatalybalépése el6tt 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek
¢és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
cimii 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a gyakornokra és a gyakornoki iddre
vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kdzalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr.
gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozé rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagogus
I. fokozatba kell besorolni. Az Mt. hatdlya ala tartozé pedagdgust két év szakmai gyakorlat megszerzése
utan a Pedagdgus I. fokozatba kell besorolni.

E Gyakornoki Szabalyzat hatalyba 1ép: 2019. oktober 05.

A Gyakornoki Szabalyzat karbantartasa:

Az igazgato évente feliilvizsgalja, az esetleges modositasokra a nevel6testiilet dontése utan keriil sor.

A Gyakornoki Szabalyzat kozzététele
A szabalyzat kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik a helyben szokasos modon.

Zaradék

Jelen Gyakornoki Szabalyzatot a nevelGtestiilet az igazgatd el6terjesztése utan megtargyalta és elfogadta.

Nyiregyhaza, 2020. szeptember 02.

Ando6 Karoly
igazgato
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Fiiggelék:

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

Pedagdgiai programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, taborok, versenyek, tombositett tandrai
foglalkozasok esetében

Feladat Felelds Hatarido
Igazgato tajékoztatasa a programtervrol, a kirandulas szervezd a program idépontja eldtt
jellegérol. pedagogus egy honappal
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

- aprogramtervet,

- azutazasi tervet,

- aprogram jellegét,

- arésztvevo didkok és kisérd tanarok nevét.
Sziil6i tajékoztatd megtartasa a programrol és a program szervezd a szervezeés megkezdése
koltségeirdl. pedagdgus elott
Sziil6i nyilatkozatok (1. szaml melléklet) kiosztasa és szervezO a program idopontja el6tt
bekérése pedagbgus egy honappal
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

- asziild nevét, elérhetdségét,

- atanulo nevét, osztalyat,

- asziil6 engedélyét a programon valo részvételre.
Az utazast biztositd szallité cégtdl nyilatkozat (2. szamu szervezd a program idopontja el6tt
melléklet) kérése. pedagogus 15 nappal
A nyilatkozat kiterjed:

- az autdbusz miiszaki allapotara,

- személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény szervezd a program idépontja el6tt 5
vezet6jének. pedagdgus nappal
Az utaslista tartalmazza:

- azutazason résztvevo tanulok torvényes

képviseldjének nevét, azonnali elérhetdségét

Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas szervezd a program idopontja elott
biztositasa, arrdl a szallasfoglalas dokumentumanak pedagogus 15 nappal

bemutatdsa, az utasbiztositds megkotése

1.szama melléklet
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Alulirott

Nyiregyhazi Apaczai Csere

A program tervezett id6pontja: .........

A sziil6 cime:

SZULOI ENGEDELY
sziiléként engedélyezem, hogy
nevii osztalyos gyermekem részt vegyen a
Janos Altalanos Iskola és AMI altal szervezett
............................... programon.

A szil6 elérhetésége:

Datum

sziil6 alairasa
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2. szamu melléklet

Személyszallitasi szerzédés
Kiilonjarati autobusz megrendelés

Megbizd:

Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és AMI 4400 Nyiregyhaza, Erdé sor 7.(42-404-427)
Képviseldje: Andod Karoly

Kapcsolattarto:

Megbizott: ...

Megbizbé megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatasat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete: Visszaérkezés:

Kiallas helye:

Talalkozas: Indulas:
Hazaérkezés:

Utvonal:

Viarhaté km:

Fizetés médja: atutalas, a visszaérkezést kovetd 8 napon beliil
Megrendelt autébusz:

Tipusa: Rendszam: Férdhelyek szama:
Koltségek:
Vallalasi dij: mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerzddés aldirasaval nyilatkozik arrdél, hogy:
- aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,
- aszemélyszallitd gépjarmi megfelelé miszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal,
- amegrendelt autobusz akar miiszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba helyezni, akkor azzal
azonos komfortfokozati masik jarmiivel helyettesiti.

Megbizd jelen szerzodés alairasaval nyilatkozik arrol, hogy:
- azutazasban résztvevokrol utaslistat ad at a gépkocsivezetonek,

- atanulok sziil6i nyilatkozata és elérhetdsége a kiséré pedagdgus rendelkezésére all.

Datum

megbizo megbizott
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SZMSZ. 9. sz. melléklete

1. PANASZKEZELES

1.1

1.2.

A panaszkezelés: a panasztevd, a problémat kivalto iskolai alkalmazott és a munkatarsat foglalkoztatd
intézmény érdekei, szokasai, hiedelmei és miikodési modja kozotti konfliktus megoldasa, amely
magaban foglalja a kivaltd okok kideritését, valamint a feltart hibak folyamatos fejlesztéssel torténd
kikiiszobolését.
A panasz: a hibak, hianyossagok, tévedések feltarasara szolgald természetes emberi megnyilvanulas,
amely megjelenhet szoban, irasban vagy testbeszéd formajaban.
Jogos panasz: ha a partner nem azt kapta, amit igértiink, tehat valamilyen hibat, mulasztast kovettiink el
vele szemben.
Megalapozatlan panasz: ha a partner nem azt kapta, amit vart, de megkapta, amit igértiink.
Elutasitott panasz: ha a partner nem azt kapta, amit vart, de megkapta, amit igértiink, és szeretnénk tdle
megszabadulni.

. Alapelvek

A partnerekért vagyunk-kdzoktatas-humanszolgaltatas

A jogos reklamacio, mint reklamaciok része, kezelése az iskola tokéletesitését szolgalja.

Az azonnali dontés esetén no a tévedés lehetdsége.

Kérdezziik a partnereinket, hogy valaszokat kapjunk elégedettségiikrol.

Az iskolaban hozott szabalyok elézetesen megvitathatéak legyenek, mert az egyiittmiikodésen alapuld
szabaly cselekvé allasfoglalassa valik.

A problémakat ott kell megoldani, ahol keletkeztek.

Ugy banjunk a reklamalokkal, ahogy szeretnénk, ha hasonld helyzetben veliink is bannanak.

Tudnunk kell, hogy:

> A reklamal¢6 elkdtelezett az iskola irant.
> Egy elégedetlen partner 13 személlyel osztja meg tapasztalatait.
> Csak minden 27. elégedetlen partner reklamal, mert: tartanak a kedvezétlen

kovetkezményekt6l; mert nem biznak a reklamacido eredményes elintézésében, mert sajnaljak a
reklamaciora forditott id6t és energiat, mert szégyellik magukat.

> Ha a panaszos nem bizik benniink, akkor nem hozzank fordul, hanem az ismerdshéz, az
ismeretlenhez, a feliigyeleti szervhez, a sajtohoz, a birésaghoz.

Minél tobb panaszt megismeriink és kezellink, annal jobb lesz a munkank, annal jobban elfogadnak
benniinket, annal szivesebben valasztjak a szolgaltatasainkat.
A panaszkezelés céliranyos képességeket és ismereteket igényl6 szakma.

Feladatok
A panaszok szamanak maximalizalasa, és ezek felhasznalasaval, a szolgaltatasmindség javitasan
keresztiil a keletkezé panaszok szdmanak minimalizalasa.
A panaszkezelésben résztvevok viselkedésében kotelezoen megjelend formak: szolgalatkészség;
egylittérzés; megnyugtatas; batoritas; megértés; tiszteletadas; bocsanatkérés; elfogadas; vilagos iizenet a
partner felé, hogy masodszor nem hibazunk; annak ellen6rzése, hogy a partner eclégedett-e a
megoldassal; koszonetnyilvanitas az észrevételért; tajékoztatas arrdl, hogy az észrevétel miben segitett
benniinket; a tapasztalat beépitése a mindennapi gyakorlatba.
Altalanos feladatok:
Rogzitsiik és gyijtsiik 6ssze a panaszokat.
Haladéktalanul dolgozzuk fel azokat.
A felhasznalhat6 tapasztalatokat nyerjiik ki beldliik.
A realis és gazdasagosan megvalosithato dtleteket hasznaljuk fel.
Az iskolan beliil kommunikaljuk jol az intézkedéseket.

VVVYVYVYV

Az elégedetlen partner elégedetté valjon:

> Indulatai leszerelésével.

> Személyes megkozelitéssel.

> Udvariassaggal, szakszertiséggel.

> A megoldas iranti elkotelezettséggel.
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> Egyre magasabb szintii szolgaltatassal.

A panaszkezelés utja a Nyiregyhazi Apaczai Iskolaban a sziilok részére:

> A szaktanar kezeli a problémat, vagy viszi a tantargyi vezethdz, a tantargyi vezetd a
munkakoz9sség-vezetohdéz, a  munkakozosség-vezetdé  az  igazgatohelyettesekhez, az
igazgatohelyettes az igazgatohoz.

> Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy viszi a munkakdzdsség-vezetohoz, a
munkak6z0sség-vezetd az igazgatohelyettesekhez, az igazgatohelyettes az igazgatohoz.
> Kozvetleniil, irasban fordul az igazgatohoz.

A panaszkezelés utja a Nyiregyhazi Apaczai Iskoldban a tanuldk részére:
> Fordulhat a szaktanarhoz; az osztalyfénokhoz, az igazgatohelyettesekhez és az igazgatohoz.
> Panaszt tehet a DOK szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott ut betartasaval.

A panaszkezelés utja a Nyiregyhazi Apaczai Iskolaban az alkalmazottak részére:

> A pedagogus fordulhat a tantargyi csoportvezetdjéhez, az évfolyamfeleléséhez, az
igazgatohelyettesekhez, és az igazgatohoz a jelzett sorrend betartasaval.

> A technikai dolgozok fordulhatnak a gondnokhoz, az igazgatohelyettesekhez, és az
igazgatohoz a jelzett sorrend betartasaval.

> Az irodai dolgozok fordulhatnak az igazgatohelyettesekhez, és az igazgatdhoz a jelzett sorrend
betartasaval.

> Kozvetleniil fordul az igazgatéhoz.

Az irasos formaban benyujtott panasz esetén a cimzett koteles 30 napon beliil érdemi valaszt adni.

. Modszerek

A versenyzés mddszere: a sajat vélt vagy valds érdekeinket igyeksziink érvényesiteni.
Elkeriilés: kivonjuk magunkat a konfliktusbol a megoldas idépontjanak elodazasaval.
Alkalmazkodas: eleget tesziink a partneriink elvarasainak.

Kompromisszumkeresés: olyan ,,puha” verseny, ahol a partner érdekeit is figyelembe véve probalunk
kialkudni egy mindkét fél részére elfogadhaté megoldast.

Egyiittes problémamegoldas, amely 1épései:

A probléma (konfliktus) meghatarozasa;

A lehetséges megoldasok keresése;

A lehetséges megoldasok értékelése;

A legjobb megoldas kivalasztasa (dontéshozatal);

A dontés végrehajtasi modjanak meghatarozasa;

A megoldas sikerességének utdlagos értékelése.

VVVYVYVY

. Fejlesztési iranyok

Olyan szemléletvaltas, amely soran valljuk, hogy a reklamacié szamunkra nem mads, mint ingyenes
segitség a partnerekt6l, hogy minél jobban kielégithessiik igényeiket, ezzel minél elkotelezettebb
partnerré tehessiik, és ez altal minél sikeresebb legyen az iskolank.

A kovetkezd elbitéleteinktdl meg kell szabadulnunk:

A partnerek szeretnek panaszkodni;

A partnerek nem értenek a szakmankhoz;

A reklamaloknak gyakran igazuk van;

J6 lenne a panaszok szamat nullara csdkkenteni;

Minden partneriink egyenld;

Nem kériink bocsanatot, mert azzal elismerjiik, hogy hibaztunk;

A panaszkodasnak kellemetlen kdvetkezményei lehetnek;

Ha elismerjiik, hogy hibaztunk, a partner — megerdsitést kaphat;

partnereinket a kovetkezd elditéletektdl kell megszabaditanunk:
Azzal a személlyel azonositjak az iskolat, akivel beszélnek;
Panasz esetén a gyermek hatranyos helyzetbe kertil;
A gyermek és a sziild kiszolgaltatott helyzetben van az iskolaval kapcsolatban

VVVy>» VVVVVVYVYVY

A tanévenkénti igényfelmérés soran jelentkezd probléma kivizsgalasa megkezdddik, ha a
partnerek a visszaérkezett kérddivek 10%-aban jelzik azt, a szoébeli és eseti irasbeli panasz
kivizsgalasara azonnali intézkedést kezdeményeziink.

A megbeszélésekrol szobeli megallapodas vagy irasos feljegyzés késziil az érintettek jelenlétében,
tarolasa (feljegyzés) az irattarban. Amennyiben a probléma megoldasadhoz tiirelmi id6 sziikséges, az
érintettek a hataridd lejarta utan kozosen értékelik a megallapodas eredményességét.
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