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Tisztelt Igazgaté Ur!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelStestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntartd kotelezettségeként hatirozza meg a
kdznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyésat.

A fenti rendelkezésekbdl fakado kotelezettségnek eleget téve a Debreceni Fazekas Mihaly
Gimndzium (OM azonositoja: 031198) klik031198003/05734-1/2024 iktatészamu, a
Debreceni Tankeriileti K6zponthoz benyujtott SZMSZ-ét jovahagyom.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

Tisztelettel:

ﬁiirk aszlo
tankeriileti igazgato

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Telefon: 52/550-205
E-mail: debrecen@kk.gov.hu
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA

A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitéseét,
az iskola mikodésének belsé rendjét, a kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LETREHOZASANAK JOGSZABALYI

ALAPJAI
. 2023. évi LII. tv (VII. 04.) a pedagdgusok uj életpalyajarol

. a pedagodgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrél

. 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol

. 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muikodéseérdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

. 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jévahagyasanak rendjérdl

. 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasardl

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

. 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverél

. 2011. évi CXII. toérvény az informacidés dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél

. a Debreceni Tankeruleti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELY!I ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit és flggelékeit képezd egyéb
belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara és

tanuldjara nézve kotelez6 érvényiek.
A szervezeti és mikodési szabalyzatot a nevel6testilet fogadja el az Intézményi Tanacs és
a diakonkormanyzat vélemeényének kikérésével.

A szervezeti és miUkodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a milkodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a

muikodtetd egyetértése szukséges.
Az iskola SZMSZ-ét a fenntart6é hagyja jéva és hatarozatlan id6re szol.

Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és mikodeési szabalyzata.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. AZINTEZMENY NEVE

Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium

Székhelye, cime: 4025 Debrecen, Hatvan u. 44
Helyrajzi szam: 8595 hrsz.
OM azonosité: 031198

2.2. AZINTEZMENY ALAPITASA

Debrecen Szabad Kiralyi Varos 1873. aug. 23-an kelt 197/5532.sz. Bizottsagi Kézgydilési

Hatarozata szerint.
2.2.1. AZ INTEZMENY FENNTARTOJA ES MUKODTETOJE

Debreceni Tankerulleti Kozpont
2.3. SzZAKMAI ALAPDOKUMENTUM
A szakmai alapdokumentumot a Debreceni Tankertleti Kézpont az alabbi jogszabalyokra
valo tekintettel adta ki:
* anemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal,
» figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra,

2.4. AZINTEZMENY ALAPFELADATA
. gimnaziumi nevelés-oktatas
. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 890 f6)
. evfolyamok szama: négy, 6t (1+4), hat
. a tobbi gyerekkel, tanuléval egyutt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral klizddk)

két tanitasi nyelvl nevelés-oktatas (francia, spanyol)

nyelvi el6készité

= halmozottan hatranyos helyzetli és hatranyos helyzetli tanuldk képesség-
kibontakoztato és integracios felkészitése, oktatasa

. gyakorld intézményi feladat (Debreceni Egyetem partneriskolaja)

. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

. mindennapos testnevelés biztositasanak maodja: sajat tornaterem, mifluves palya

az intézmény teruletén

Akkreditalt Kivalo Tehetségpont



3. AZ ISKOLA MUNKARENDJE

3.1. AZISKOLA NYITVATARTASI RENDJE

Az intézmény szakmai feladatellatasahoz kapcsol6doé nyitvatartasi ideje: hétfé6tél péntekig
6.00 — 18.15 éra.

Az iskolaban szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon csak olyan oktatashoz
neveléshez kapcsolodd programok lehetnek, amelyet az iskola mikodtetéje, fenntartoja
vagy az iskola vezetése engedélyezett.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo
eltérésre az igazgatd ad engedeélyt.

A tanulé biztonsagi okokbdl koteles az iskolaban tartozkodni a tanitasi id6 végeéig.
Lyukasorakon igénybe vehetik az iskola konyvtarat. Rendkivlli esetben, a szulé vagy az

osztalyfénok irasos engedélyével a diak elhagyhatja az iskolat.
3.2. TANITASI ORAK, SZUNETEK RENDJE

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra 8.00 érakor kezdédik. A tanuldk
megnovekedett 6raszama és az iskola sz(ikds targyi feltételei miatt szikséges 0. orak
beiktatasa az orarendbe, melyet a nemzeti koznevelési torvény lehetové tesz.
A 0. 6ra 07.15-t6l 07.50-ig tart.

CSENGETESI REND:

0. ora 07.15 - 07.50
1. 6ra 08.00 —08.45
2. 6ra 08.55 —09.40
3. ora 09.50 —10.35
4. 6ra 10.50 - 11.35
5. 6ra 11.45 - 12.30
6. ora 12.40 —13.25
7. 6ra 13.30 —14.15
8-9 ¢dra 14.30 - 16.00

Délutani foglalkozasok ideje: 14.30-t6l 16.00-ig.

A tanitasi orak 45 percesek, koztuk 10 perc szunet van, kivéve a 3. és a 6. szunetet,
ami 15, illetve 5 perces. A 0. 6ra 35 perces.

Rendkivli esetekben az 6rak, illetve szuinetek roviditésére az igazgaté adhat engedélyt.



Indokolt esetben - igazgaté vagy igazgatohelyettes engedélyével - két azonos, egymast
kovetd szaktargyi ora Osszevonhatdé. Ebben az esetben is biztositani kell az iskola

muUkodésének zavartalansagat.

Tanitasi 6rak latogatasara engedeély nélkul csak a tantestulet tagjai jogosultak, az orat tartd

tanar beleegyezésével.
Minden egyéb esetben latogatasra csak az igazgaté adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd

vagy megbizottja tehet.
3.3. UGYELETIREND

3.3.1. AVEZETOK UGYELETI RENDJE:

Szorgalmi idében tanitasi napokon 7.30 -16.00 6raig, pénteken 14.00 6raig egy vezetd az

intézményben tartézkodik.
3.3.2. A TANARI UGYELET:

A tanari ugyelet helyét, idétartamat minden évben az lgazgatdhelyettes vagy megbizottja
szervezi. Az Ugyeletes tanarok feladata az iskolai rend fenntartasa éves ugyeleti rend és
feladatkdr meghatarozasaval.

Nyari szinetben tgyeletet kell ellatni. Az Ggyelet idejét, rendjét a fenntarté szabalyozza.

Az Ugyeleti rend nyilvanossa tétele az igazgaté feladata.

A fenti id6épontokon kivul tartott tandran kivili foglalkozasok, illetve rendezvények esetén a

foglalkozast tarté pedagogus, illetve a rendezvény szervezéje az intézkedésre jogosult.
3.4. AZISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATA

Az iskola |étesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem

el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelbs:
" a kozossegi tulajdon védelméert
" az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséert
. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

. a tlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
A tornatermi 6ltoz6ket tanitasi orak alatt zarva kell tartani.

A szertarakat a munkakozosségek altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik
a szertari felszerelések rendben tartasarol, felelés megérzésukért és fejlesztésukert.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
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A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi felugyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato
tanitasi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a
foglalkozast tartd pedagogus felugyelete mellett — lehet6ség van az iskola felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara

kotelezéb.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit elvinni csak az

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az

Igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru terlletrészt—
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon Kkivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas

tilos.

4. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK MUNKARENDJE

4.1. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Vezetd Hétf6 Kedd Szerda Csutortok Péntek

Igazgato
7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 7.30-16.00 8.00 — 14.00
(Aranyi Imre)

Ilgazgatohelyettes
(Viski Zoltan)

7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 7.30-16.00 8.00 — 14.00

lgazgatéhelyettes oH

(Balazsné Valyogos | 7.30-16.00 | 7.30—16.00 | 7.30 —16.00 , 8.00 — 14.00
Szakért6i nap

Anikd)

lgazgatdhelyettes
7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 7.30-16.00 | 8.00—14.00

(Dr. Gargya Péterné)
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4.2. A PEDAGOGUSOK

A pedagoégusok jogait és kotelességeit a Nkt.62-63.§-a tartalmazza. A nevel6testilet
dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorét a Nkt.70.§ szabalyozza.

A nevelGtestulet feladatkorébe tartozo jogkort masra nem ruhazott at.
4.2.1. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A pedagogus jogait és kotelességeit a Nkt.62.§-a hatarozza meg.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idbére iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és az aktualis havi programok tartalmazzak. Az orarend készitése soran
els6sorban a tanuldék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

2013. szeptember 1-jén Iépett hatalyba a 62.§ (5-14) bekezdése, amely ,a nevelési-oktatasi
intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal — az e térvény
keretei k6zott — meghatarozott feladatok ellatasaval kételes télteni, a munkaidé fennmarado

részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotétt munkaidd
fennmaradd részében a pedagdégus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal

O0sszefuggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

(7) Az igazgato a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos

és egyenletes feladatelosztast, a nevelbtestilet tagjai kozott.”

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelez6 6raszambdl, valamint a nevel6-oktatd

munkaval és a tanulokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébél all.

A pedagdgusok heti munkaideje 40 6ra, melynek 80%-at, 32 érat az igazgato altal — az Nkt.

keretei k0zott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

12



4.2.2. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6é vagy

az lgazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fuggvényeében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeadllitasanal az intézmeény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetbségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi oraja, Ugyeleti beosztasa elétt az iskolaban

(iletve egyéb iskolai programok el6tt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon 07.30 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy a helyetteseknek. A hianyzé pedagdgus koteles a helyettesitenddé tananyagrol

tajékoztatast adni.
Munkahelyrdl tavolmaradast (betegség esetét kivéve) az igazgatd engedélyezi.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az lgazgatohelyettestdl irasban kér
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél

eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertlése érdekében hianyzasok esetén - lehetbség

szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon kival
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk meértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgus kotelessége, hogy a tanuldk irasbeli munkait két, terjedelmes szdveges

dolgozat esetében harom héten belll kijavitja. Betegsége esetén a hataridé mddosul.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen az iskolai Unnepségeken,

rendezvényeken.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 draszamon fellili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefuggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja az Igazgatdhelyettes és a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.
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4.2.3. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6-

oktaté munkaval 6sszefuggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az

iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kivul végezhet6 feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a
neveld-oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz munkaidé-nyilvantartast

csak abban az esetben kell vezetnie, ha irasos munkaltatéi utasitast kap.
4.2.4. A PEDAGOGUSOK FELADATAI

A pedagogus felelbésséggel és onalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény, a
pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, szaktargyi utmutatdk, modszertani levelek, az
iskolai munkaterv, a nevelGtestilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetbleg a felettes
szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes
elvek alapjan, moddszereinek szabad megvalasztasaval veégzi. Kozremikodik az

iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.
Ezzel 6sszefuggésben az alabbi kotelességei vannak.

. A tanuldk fejlédését figyelemmel kiséri, eléseqiti.
. A tanuldk testi épségének megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, baleset
eészlelésekor a szukséges intézkedéséket megteszi, egyuttmikodik az.

iskolavezetéssel.

. A szul6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja.
] A szUl6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
. Nevel6-oktatd tevékenyseégében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket

targyilagosan és tobboldaltuan nyuijtja.

. A gyermekek, tanuldk, emberi méltdésagat és jogait tiszteletben tartja

. A kOznevelési torvény titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik.

. Tanitasi 6rajat pontosan kezdi és fejezi be.

. Kollégairdl, a didkok és kollegai elétt tisztelettel beszél, nem csorbitja munkatarsai

emberi és szakmai hitelét, etikus viselkedésével példat mutat.
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. Kovetkezetesen és igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzas sohasem a megtorlas vagy
a fegyelmezés eszkoze.

" Oktaté tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit; segiti
tehetsége kibontakoztatasat, szikség esetén felzarkdztatasat, tandéran Kkivili
foglalkozas keretében is.

" Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb 2, illetve
szOveges dolgozat esetében 3 héten belll kijavitia. A témazaré dolgozatok
megiratasat egy héttel korabban jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a

tanuldkkal javittatja és veluk egyutt értékeli.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivuli teendbket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabdl az egyes

munkakordoknek megfeleléen minden nevel6re kotelezéen vonatkoznak.

4.2.5. A KOTELEZO ORASZAMBAN ELLATOTT FELADATOK

= atanitasi 6rak megtartasa

» az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

= iskolai sportkori foglalkozasok, énekkar, szakkorok vezetése,

= differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6késziték stb.),

= kOzOsségi szolgalat koordinalasa

A pedagogusok kotelez6 draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd el6készitd és befejezd tevékenység id6tartama is. El6készitd és befejezb
tevékenységnek szamit a tanitasi o6ra el6készitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében
ellatott feladatokra forditanddé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba

venni.
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4.2.6. A MUNKAIDO TOBBI RESZEBEN ELLATOTT FELADATOK KULONOSEN A KOVETKEZOK

» atanitasi 6rakra valo felkészullés,

= atanuldk dolgozatainak javitasa,

* atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

* a megtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

= az érettséqi, kuldnbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

= Kisérletek 6sszeallitasa,

= dolgozatok, tanulmanyi versenyek feladatainak 6sszeallitasa és értékelése,

= atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

» tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

= felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

= iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

= a potlékkal elismert feladatok (igazgatdi, Igazgatohelyettesi, osztalyfénoki,
munkakozosség-vezetbi,) ellatasa,

= didkdnkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

» azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

= szuléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

= reészveétel nevelGtestuleti értekezleteken, megbeszéléseken,

= részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

= atanulok felligyelete 6rakdzi szlinetekben,

= tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése,

= iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

= részvétel a munkakozossegi ertekezleteken,

= tanitas nélkuli munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,

= részvétel az intézmény bels6 szakmai ellen6rzésében,

= jskolai dokumentumok készitésében, felulvizsgalataban val6 kdézremikodés,

= szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

= osztalytermek rendben tartasa é€s dekoracidjanak kialakitasa.

4.3. A NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK
MUNKARENDJE

E munkakorbe tartozd koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza

meg, az intézmény zavartalan mikodésének figyelembevételével. Munkakoéri leirasukban

ezt rogzitjlk. A nevel6-oktatdé munkat segitbk munkarendje hétfé-szerda 7.30-16.00,
csutortok 7.30 — 15.30, pénteken 7.30-14.00.
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4.4. MUNKAKORI LEIRAS

Iskoldankban minden munkavallalonak névre szélo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A pedagégus munkakorben alkalmazottak egyéb feladataikkal 6Osszeflggésben
(pl. osztalyfénokok, munkakodzosség-vezetbk, Igazgatohelyettesek) kulon munkakori leirast

kapnak.
4.4.1. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

4.4.1.1. AZIGAZGATOHELYETTESEK MUNKAKORI LEIRASA

Lasd a 11.2 fejezetszam alatt.

4.4.1.2. A PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
A pedagogusok feladata

A pedagogus kotelességeit és jogait az Nkt. 62.§ részletezi

A pedagdgus alapveté feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefuggésben

az alabbi kotelességei vannak:

= A pedagogus a tanuldk nevelése érdekében felelésséggel és 6nalléan a végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelési torvény, a
pedagogiai program, SZMSZ, hazirend, szaktargyi utmutatok, médszertani levelek, az
iskolai munkaterv, a nevel6testllet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetéleg a felettes
szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel&-oktaté munkajat
egységes elvek alapjan, mdédszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

= A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint (nevel6-oktatdé munkabdl) az
egyes munkakoroknek megfeleléen minden nevelére kdtelezéen vonatkoznak.

= Alkoté médon részt vallal:

» azunnepélyek és megemlékezések rendezéseébdl,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

tanulok folyamatos felzarkéztatasabdl,

palyairanyitasi feladatokbal,

a didakonkormanyzat kialakitadsabdl és mikodtetésébdl,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztéseébdl,

YV V. V V V V

az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltoltésének

megszervezésebol
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Tanitasi 6ran és tanitasi 6ran kivuli foglalkozason minéségi munkat végez (felkészulés,
szervezés, ellen6rzés). Tankdnyvet az iskolai tankdnyvrendelés elvei szerint valaszthat
megallapodas szerint egy tanévre.

Aktivan részt vesz tovabbképzéseken, a munkakozosségi munkaban.

Részt vesz a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken.
Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevel6—oktatd munkaja szukségesseé tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.

A rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint hataridére elvégzi.

Nevelb-oktatd munkajat tervszerlen veégzi, kerettanterv alapjan készult helyi tanterv és
tanmenet szerint dolgozik.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésdbb 2, illetve
szoveges dolgozat esetében 3 héten belll kijavitja. A témazard dolgozatok megiratasat
egy héttel korabban jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja
és veluk egyutt értékeli.

A szul6i értekezleteken, illetve a fogaddorakon részt vesz.

A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri és el6segiti. A tanuldk testi épségének
megobrzéséhez szukséges ismereteket atadja, baleset észlelésekor a szukséges
intézkedéséket megteszi, egyuttmikodik az osztalyfénokkel, az iskolavezetéssel, az
iskolapszicholégussal.

A szulbket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, felhivja a
szul6 figyelmét, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlédésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart szukségesnek.

A szul6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Nevel6-oktatd tevékenységeben, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtja.

A tanuldk emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. A koznevelési torvény
titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik.

Kollégairdl, a diakok és kollegai el6tt tisztelettel beszél, nem csorbitja munkatarsai
emberi és szakmai hitelét, etikus viselkedésével példat mutat.

Munkahelyén, munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenik. Betegség esetén hianyzasat

jelzi az iskolavezetésnek irasban a fazekas@fmg.hu cimen.

Tanitasi orajat pontosan kezdi és fejezi be. A megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az
orardl hianyzé tanuldkat bejegyzi a napléba.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfelijebb két atfogd
dolgozatot irhat. A tanuldk munkajat rendszeresen, érdemjeggyel mindsiti, melyet beir

az osztalynaploba.
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Kovetkezetesen és igazsagosan osztalyoz. Az osztalyzast-értékelést sohasem
alkalmazza a fegyelmezés eszkdzeként.

Az osztalyzaton tul néhany soros értékelést is készit a tanuld munkajarol, amennyiben
az iskolavezetés vagy a nevel6testilet ilyen feladattal bizza meg.

A nevel6-oktatd munkaval, iskolai dontésekkel, felvételivel kapcsolatos kérdésekben a
szolgalati titkot megtartja.

Részt vesz a tanuldk feligyeletének megszervezésében az ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az elsé tanitasi ora el6tt, valamint az 6rakozi szinetekben — beosztas szerint — Ugyeleti
szolgalatot teljesit.

Rendkivlli esetben az iskolavezetés tulorak, helyettesitések ellatasat tanév kozben
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhaték meg (betegség, hivatalos
tavollét, szabadsag, pedagogus év koézbeni tavozasa stb.) heti legfeliebb 6 6ra
id6tartamban.

A pedagdgus részvétel kotelezb a tanévnyito és tanévzard unnepségen, a tanitas nélkuli
munkanapok, ill. a tandrai foglalkozasok helyett szervezett programokon, a kilénb6zé
ertekezleteken, a szalagavaton, a ballagason és minden olyan, az éves munkatervben
rogzitett rendezvényen, amely esetében azt az igazgatoé elrendeli.

Koteles részt venni az el6irt munkaegészseégugyi vizsgalatokon, balesetvédelmi és
leltarozasi feladatokban.

Osztalyfénoki, illetve munkakozésség-vezetdi megbizas esetén munkajat az SZMSZ-
ben foglaltak szerint Iatja el.

A pedagdgus ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza az
oktatas-nevelés zavartalan lebonyolitdsa érdekében, a balesetek megel6zésében,
elharitasaban.

Kotott munkaidejének (32 6ra) neveléssel, oktatassal le nem kotott idejében
(tantargyfelosztasban nem szerepl6 tevékenységek) a 326/2013. (VIII.30.) Korm.
rendelet alapjan az alabbi tevékenységeket végzi.

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.

A tevékenységek listaja:

17. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotétt munkaidének

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
az intézmeény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezeése,
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a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beluli Onszervez6désének segitésével

0sszefuggd feladatok végrehajtasa,

= elGre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsulé — feligyelete,

= atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

= agyermek- és ifjlusagvédelemmel 6sszefliggé feladatok végrehajtasa,

= eseti helyettesités,

= a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

= azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

= a szul6kkel torténd kapcsolattartas, szulbi értekezlet, fogadoora megtartasa,

= osztalyfébnoki munkaval 6sszefliggb tevékenység,

= pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

= a nevelbtestllet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

* munkakozdsség-vezetés,

» azintézményfejlesztési feladatokban valo kdzremikodes,

= kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

= iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

= kUlonb6z6é feladat-ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmeény telephelyei k6zo6tti utazas, valamint

= a pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa rendelhet6 el.

Zaradék:

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdznevelési
foglalkoztatottak jogallasardl széldo 1992. évi XXXIIl. Térvény 39.§ (2) bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodo eseti feladatokat
is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltaté jogkdr gyakorldja, valamint a

kozvetlen vezet megbizzak.

Debrecen, 20.............ccooenl .
Aranyi Imre

igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkavallal6 alairasa
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4.4.1.3. AZ 0SZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all.

Az osztalyfénoki teendbk ellatasa az iskolai munka szerves része. E feladat ellatasara

megbizast az igazgato ad.
Felmentés az alabbi esetekben kérheto:

= négy, 6t, vagy hatévi osztalyféndki feladat ellatasa utan egyévi pihendidd,
» ha valaki 6 — 7 osztalynak volt mar osztalyféndke
= indokolt esetben egészséglgyi, csaladi okokbdl
Munkajat az SZMSZ és egyéb iskolai dokumentumokban meghatarozott utasitasok alapjan

Végzi.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, a tervek megvalosulasat értékeli, elemzi. Ezeknek
irasos dokumentumai az osztalyfénoki tanmenet (tanévenként) és az osztalyfénoki

beszamolo (félévente).
Osztalya kd6zOsségének felel6s vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kulonb6zd vilagnézetliiek

kozott a turelmesség elve alapjan vegzi.

A pedagogusokra vonatkozo6 altalanos munkakari feladatokon tulmenéen még az alabbiak,

a szakmai feladatai és a hataskore:

= Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuléit a személyiségfejlédés tényezdbit figyelembe véve.

= Egyuttmikodik, 6sszehangolja, és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel
megbeszéli.

= Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az lgazgatohelyettesekkel, az osztaly szll6i
munkakozosségeével, a tanitvanyait oktatd, nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét,
tanulmanyait segité személyekkel (iskolaorvos, iskolapszicholégus, fejleszté pedagdgus,
utazoé gydgypedagdgus).

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kllénos gondot fordit a hatranyos helyzetd tanuldk segitésére.

= Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a vellk kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
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Szul6i értekezletet tart, elektronikus uton rendszeresen tajékoztatja a szul6ket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Elldtjia az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat: anyakényv, bizonyitvanyok,
osztalynaplé naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikdk, beszamolok,
tovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldk stb.

Az osztalyf6nok a szul6kkel valo egyeztetés alapjan osztalyat tanulmanyi kirandulasra
kisérheti. Tudomasul veszi, hogy a pedagdgiai program értelmében az ezekre a napokra
jaré napidijat az iskola csak abban az esetben tériti, ha annak fedezete szerepel az
intézmény éves koltségvetésében, illetve annak végeztével a kisérétanari tapasztalatait
irasban rogziti.

Mint osztalyfénok szul6i kérés alapjan indokolt esetben tanévenként legfeljebb 5 alkalom
5 nap) tavollétet engedélyez és igazol osztalya tanuléjanak.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozrem(kddik a tandran kivali tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitintetésére (a tanulok,
kollégak véleményét figyelembe véve.)

Javaslatait és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kdzdsség
tevékenységének eredményességét.

A neveld-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a tanuldk palyavalasztasat,
palyaorientacidjat.

Ugyel a ra bizott tanuldkra, valamint az oktatd-neveld munka biztonsagos miikédésére.
Dokumentalja az iskolai kdzOsségi szolgalat teljesitését a torvényben meghatarozott
modon. (Mivel a szorgalmi idészak junius 15-én véget ér - amely egyuttal a bizonyitvany
kiadasanak datuma -, azonban a tanév augusztus 31-ig tart, az adott tanévben
(augusztus 31-ig) teljesitett 6rak szamat a kovetkez6 tanévi bizonyitvany jegyzet
rovataban tlntetjuk fel. Ez alol a végzés éve kivételt képez.)

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.
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4.4.1.4. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakozosség-vezetbt a munkakozosseg javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A munkakdzosség-vezetd f6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése,

szervezeése, ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Az adott tanévben a tanmenetek aktualizalasat felugyeli.

A munkakdzosség-vezet6 feladatai:

Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak elkészitésében, felulvizsgalataban,
végrehajtasaban.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenbrzésében.
Javaslatot tesz a terlletéhez tartozé tantargyak oktatdsaval kapcsolatos szakmai
kérdésekben.

A tantargyfelosztas elkészitéséhez javaslataival hozzajarul.

Modszertani, szaktargyi értekezletet, bemutatoé foglalkozasokat szervez.

Szakterlletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit.

A munkakdzosség altal szervezett tanulmanyi versenyeket iranyitja.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

A tanuléi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellen6rzése érdekében vizsgalja — a
munkakdzosségéhez tartozd tagok bevonasaval — a tanuldk tudas és képességszintjét.
Elkésziti a munkakdzosseégi tagokkal egyltt a munkakdzosség munkatervét, foglalkozasi
tervét, s ellenérzi azok megvaldsulasat.

Rendszeres id6kozonként (tanévenként legalabb egyszer) tantargycsoportjaban a
munkak6z0sség tagjainal oralatogatast végez, s arrdl irasos értékelést készit.
Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazard feladatlapok javitasra
vonatkozd szabalyok megtartasat.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetdivel, tagjaival.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységeét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az igazgatd részére jutalmazasukra vagy fegyelmezésukre.
A szakmai tevékenység értékelése a félévi, valamint év végi munkakdzdsségi
beszamolo része.

Rendszeresen vizsgalja a felugyelete ala tartozé szaktargyak, vagy tevékenységekhez
szukséges targyi és személyi korulményeket, s szikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Evente dsszefoglalé elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérdl.

Az iskolavezetés kérése alapjan adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkatertletrdl.
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= Javaslatot tesz felzarkdztatdé és tehetséggondoz6é szakkorok és foglalkozasok
megszervezeéseére.

= |gény szerint bekapcsolodik az iskolai unnepélyek, megemlékezések, rendezvények,
szervezesi, lebonyolitasi munkaiba

= Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.
4.4.1.5. A KONYVTAROS TANAROK MUNKAKORI LEIRASA

Kbzvetlen felettese: az iskola igazgatdja
Besorolasa: pedagogus
Munkakore: konyvtaros tanar
Munkaideje: heti 40 6ra, az Nkt. 62. §-a (12) alapjan a kovetkezbképpen alakul:
= 24 orakolcsonzés, nyitvatartas, konyvtari érak
= 6 6ra konyvtari feldolgozé munka
= 2 6ra iskolan kivili kapcsolatépités, konyvvasarlas, 6nképzés, felkészilés a
foglalkozasokra, a pedagdégus munkakorrel 6sszeflggd egyeb tevékenység
ellatasa
KONYVTAROS I.

l. A konyvtar vezetésével, ugyvitelével 6sszefliggd feladatok

= Az iskola igazgatdjaval és kdzosségeivel kozdsen a konyvtar mikodési feltételeinek és
tartalmi munkajanak kézéptavu tervezése.

= A konyvtar pedagogiai felhasznalasanak és konyvtari kapcsolatainak szervezése.

= Konyvtari statisztikai jelentés készitése és a statisztikai adatok elemzése. Alkalmanként
a neveldtestulet tajekoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati és olvasasi szokasairdl.

= A tartds tankonyvek beszerzése, kezelése.

= A konyvtar mikodési dokumentumainak elkészitése és karbantartasa

= A konyvtari ugyviteli dokumentumok kezelése.

= A nevelbtestlleti és egyéb értekezleteken a konyvtar képviselete.

=  Konyvtari atadas, atvétel.

= Allomanyalakitas, allomanyba vétel, leltarozas, allomanyvédelem

= A kdényvtari allomany folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitasa.

= Alloméanyba vétel, feldolgozas.

= A raktari rend kialakitasa és fenntartasa.

= A szamitégépes kataldégus folyamatos szerkesztése.

= Rendszeres allomanykivonas és a torlési adminisztracio elvégzése.

= Igény szerint letétek kihelyezése, nyilvantartasa, rendszeres frissitése, ellenbrzése.

= Allomanyellenérzés, allomanygondozas.
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II. Olvasoszolgalat, tajékoztatd munka, konyvtar- és olvasaspedagodgiai feladatok

» Eligazitds a konyvtarhasznalati ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas,
irodalomkutatas, témafigyelés.

= Az allomany egyeéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa és kolcsonzése.

= A nevelbtestilettel kozosen az iskola konyvtar-pedagdgiai programjanak elkészitése.

= A konyvtarhasznalati 6rak megtartasa a Kerettanterv szerint.

= Mas kényvtarak szakirodalmi és informacidés szolgaltatasanak kozvetitése, és a
kielégithetetlen igények tovabbitasa, konyvtarkozi kdlcsonzeés elinditasa.

= Statisztika vezetése a konyvtar kolcsonzeési forgalmardl, a konyvtarban megtartott
foglalkozasokrol.

= Az el6jegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszdlitasa.

=  Segitségnyujtas a nem nyomtatott dokumentumok hasznalataban.

= Tankonyvfelel6si feladatok ellatasa.

= Tartés tankdnyvek allomanyba vétele, feldolgozasa, kdlcsdonzése, allomanybdl torténd

kivonasa.

IV.  Egyéb feladatok

= Szakmai képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

= Felkérésre konyvtar szakos egyetemistaknak, féiskolasoknak gyakorlatot vezet.

= Részt vesz kdnyvtari palyazatok irasaban, megvalésitasaban, fenntartasaban.

= A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. A kdznevelési torvény
titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik.

» Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.

Konyvtaros |l.
l. A konyvtar vezetésével, Ugyvitelével 6sszefliggd feladatok

= Konyvtari statisztikai jelentés készitése és a statisztikai adatok elemzése. Alkalmanként
a nevelGtestilet tajékoztatasa a tanuldk konyvtarhasznalati és olvasasi szokasairol.

= A tartds tankonyvek beszerzése, kezelése.

= A kdnyvtar mikodeési dokumentumainak elkészitése és karbantartasa

= A nevelbtestuleti és egyéb értekezleteken a konyvtar képviselete.

= Konyvtari atadas, atvétel.

Il. Allomanyalakitas, allomanyba vétel, leltarozas, allomanyvédelem

= A kényvtari allomany folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitasa.
= Allomanyba vétel, feldolgozas.

= A raktari rend kialakitasa és fenntartasa.
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A szamitogépes katalogus folyamatos szerkesztése.

Rendszeres allomanykivonas és a torlési adminisztracio elvégzése.

Igény szerint letétek kihelyezése, nyilvantartasa, rendszeres frissitése, ellenbrzése.
Allomanyellenérzés, allomanygondozas.

A kulongyujtemények fejlesztése, nyilvantartasa, feltarasa és megovasa.

Il Olvasoszolgalat, tajékoztatd munka, konyvtar- és olvasaspedagodgiai feladatok

Eligazitas a kdnyvtarhasznalati ismeretekrél, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas,
irodalomkutatas, témafigyelés.

Az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa és kolcsonzése.

A nevelbtestulettel kozosen az iskola konyvtar-pedagogiai programjanak elkészitése.
Mas konyvtarak szakirodalmi és informacidos szolgaltatasanak kozvetitése, és a
kielégithetetlen igények tovabbitasa, konyvtarkozi kdlcsonzeés elinditasa.

Statisztika vezetése a konyvtar kolcsonzési forgalmarol, a konyvtarban megtartott
foglalkozasokrol.

Az elbéjegyzések figyelemmel kisérése. A késedelmes olvasok felszolitasa.
Segitségnyujtas a nem nyomtatott dokumentumok hasznalataban.

Tartés tankdnyvek allomanyba vétele, feldolgozasa, kolcsonzése, allomanybdl torténd

kivonasa.

IV.  Egyéb feladatok

Szakmai képzéseken, tovabbképzéseken vesz részt.

Felkérésre kdonyvtar szakos egyetemistaknak, féiskolasoknak gyakorlatot vezet.

Részt vesz konyvtari palyazatok irasaban, megvaldsitasaban, fenntartasaban.

A tanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. A koznevelési torvény
titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik.

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.

4.4.1.6. A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaideje heti 40 6ra, amely a tanorak megtartasabdl, illetve a rendszergazdai
tevékenység gyakorlasabdl tevédik 6ssze.
Munkajat az iskolavezetés és az informatika munkakdzdsség vezetbjének iranyitasaval
végzi.
Heti munkabeosztasa minden tanévben kulon egyeztetés alapjan készul.
A rendszergazda naponta ellen6rzi a szamitogépek és tartozékaik muikodését.
Biztositja, hogy a gépeket zavartalanul lehessen hasznalni.
Ennek érdekében: A szerverek mikodését figyeli, karbantartja és telepiti a programokat
(pl. NOVELL, LINUX, Windows, stb.)
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Karbantartja a 203, 204, 206, 207, 208-as termekben 1év6 eszkozoket.

Szoftver Uzemeltetdi tevékenység keretében telepiti, felugyeli az operacios
rendszereket, telepiti a felhasznaldi programokat, ezeket beallitja, karbantartja.

Kijavitia az egyszerGbb hardver hibakat, elvégzi a gépek rendszeres karbantartasat,
egyszerlbb bévitését, nyomtatdk beallitasat, karbantartasat.

Biztositia a szamitastechnikai eszkozOket az egyes versenyekre, az érettségi
vizsgakhoz. Archivalja a szukséges adatokat (versenyek, érettségi stb.).

A tandrakhoz el6késziti, mikodd képes allapotba hozza a gépeket.

Segit elkésziteni az osztalystatisztikakat. Segitséget nyujt az iskolai statisztikak
elkészitésével jaro feladatok elvégzéséhez.

Kozremikodik a felvételi eljaras és mas, szamitdgépes iskolai felmérés
lebonyolitasaban.

Uzemelteti az iskolai honlapot.

A tanuldk emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. A koznevelési torvény
titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az iskolavezetés megbizza.

4.4.1.7. AZI1SKOLATITKAR FELADATAI

ISKOLATITKAR 1.

Az intézmeény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezd, kimend és
keletkez6 Ugyiratok kezelését. Vezeti a szukséges dokumentumokat.

Postabontas utan az igazgat6 utasitasa alapjan az tugyiratokat cimzettekhez tovabbitja.
A hataridds feladatokat szamontartja, s ligyel arra, hogy a feladatok az adott hataridére
elkészuljenek.

A tanuldkkal, illetve az iskola mikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

A postai kildeményeket el6késziti postazasra.

A telefonon, faxon érkezett Uizeneteket tovabbitja az érintetteknek.

A belsd, illetve kilsé korozvények, tajékoztatok dolgozdkhoz torténd eljutasat
szamontartja.

Az iskolavezetéshez érkez6 vendégeket fogadja, bejelenti és koézremikodik a
vendéglatasban.

Szukség esetén kdozremikodik a leltarozasi feladatok elvégzésében.

Szukség esetén besegit a klildonbdz6 kifizetések, pénzbeszedések lebonyolitasaban.
Kozremkodik a statisztika elkészitéseben.

Segit a felvételi vizsgak koordinalasaban, az adminisztracios feladatok elvégzésében.
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Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, elkésziti az orvosi vizsgalathoz szikséges
névsorokat.

A tanulé-nyilvantartast naprakészen vezeti (érkez6, tavozoé tanuldk).

El6késziti az érettségi vizsgak, versenyek iratait.

Onalloan adhat ki iskolalatogatasi igazolast, diakigazolvanyt az adatok hitelességének
ellen6rzése utan.

A tankerullettél havonta elektronikus uton érkezé fizetési jegyzéket a dolgozok szamara
kinyomtatja.

Kalondsen felel az alabbiakért:

KIR-ben tanuldi és tanari nyilvantartas

levelezés, iskolai e-mailek fogadasa, tovabbitsa az érintetteknek

iktatas, irattar

szigoru szamadasu nyomtatvanyok (bizonyitvanyok, tanusitvanyok) rendelése,
nyilvantartasa, bizonyitvany masodlatok készitése

kisérblevelek gépelése

erettségi, beiskolazas, kompetenciameéreés, versenyek adminisztracidja

iskolaorvossal, védéndvel kapcsolattartas

iskolalatogatasi igazolasok kiadasa

tanuldi kérésre bizonyitvanyok kiadasa, visszavétele

ISKOLATITKAR II.

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkez6, kimend és
keletkezd Ugyiratok kezelését. Vezeti a szUkséges dokumentumokat.

Postabontas utan az igazgaté utasitasa alapjan az ugyiratokat cimzettekhez tovabbitja.
A hataridés feladatokat szamon tartja, s Ugyel arra, hogy a feladatok az adott hataridére
elkészuljenek.

A tanulokkal, illetve az iskola mikodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

A postai kuldemények el6késziti postazasra.

A telefonon, faxon érkezett Uzeneteket tovabbitja az érintetteknek.

A belsé, illetve kuls6é korozvények, tajekoztatdk dolgozdkhoz torténd eljutasat szamon
tartja.

A tanuldk szamara megrendeli a diakigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyokban

rogzitett médon elvégzi.
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Nyilvantartja:

» atanulok részére kiadott diakigazolvany érvényesité matricak sorszamat
= az érvényesitd matricak megrendelésének és megérkezésének tényét és idejét
= adiakigazolvany érvényesitéseének tényét és idejét

» a didkigazolvany bevonasanak, elvesztésének, megsemmisulésének tényét és idejét
A Diakigazolvany Ugyfélszolgalat fel¢ jelenti:

» az atvett didkigazolvanyok sorszamat, darabszamat és az atvétel idejét

= az atvett érvényesitdé matricak darabszamat és az atvétel idejét

= a bevont vagy érvénytelenitett diakigazolvanyok szamat, tulajdonosaik nevét, tovabba a
bevonas/érvénytelenités idejét. Intézi a diakigazolvanyok selejtezését.

» Ellatja a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teendéket, érvényesités, nyilvantartas,
visszavonas.

= Az iskolavezetéshez érkez6 vendégeket fogadja, bejelenti és kozremikodik a
vendéglatasban.

»  Szlkség esetén kozremUkodik a leltarozasi feladatok elvégzésében.

= A titkarsaghoz tartozé nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzésére javaslatot tesz,
felhasznalasra kiadja.

=  Szukség esetén besegit a kuldnbozo kifizetések, pénzbeszedések lebonyolitasaban.

=  Kozremikodik a statisztika elkészitésében.

= Betegség, szabadsag, egyeb tavollét esetén a valtozasjelentést elkészit és a
meghatarozott médon eljuttatja a fenntarté megfelelé Ggyintézéje felé.

= Onalléan adhat ki iskolalatogatasi igazolast, diakigazolvanyt az adatok hitelességének
ellenérzése utan.

= Kozremikodik a jelentési kotelezettség ala tartozé tanuldi, munkahelyi balesetek
adminisztralasaban

= Teveékenységével segiti a pedagdgusok napi munkajat (fénymasolas, fax, stb.).

= |ntézi a tanuldi balesetbiztositasokat.
Kulonosen felel az alabbiakért

= beirasi naplok vezetése

= didkigazolvany, pedagdgus igazolvanyok tgyintézése

= tavollétek, szabadsag, tappénz, GYED, GYES, CSGD - jelenti a fenntarténak,

= MAK-nak

= a pedagégusok fénymasolé kédjat szamontartja, a masolt mennyiségekrdl havi

nyilvantartast vezetése
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statisztika készitése

nyomtatvanyok, irodaszerek rendelésének el6készitése (fenntart6 és igazgato
utasitasanak megfeleléen)

iskolalatogatasi igazolasok kiadasa

Menza Ugyekben kapcsolattartas a diakétkeztetésert felelés Hungast cégcsoporttal

tanuldbaleseti jegyz6konyvek felvétele, jelentése

4.4.1.8. A LABORANS FELADATAI:

LABORANS I.

Az iratkezelés szabalyait betartja.

Megrendeli azokat az anyagokat, vegyszereket, amelyeket a fenntarté engedélyezett.
Rendezi, intézi a szerzbdéseket, a szerzddopartnerektdl beérkezett szamlakat az
el6irasoknak megfeleléen tovabbitja.

A fenntart6 utasitasa szerint ,felszereli” az iratokat, szamlakat, azokkal a mellékletekkel,
amelyek szukségesek az ugy intézéséhez.

Elkésziti a koltségvetéshez kapcsolodo terveket, kimutatasokat.

Nyomon koveti a gazdalkodashoz kapcsolddé szallitasokat, tartozasokat, minden olyan
adatot, amelyre a fenntarto igényt tart.

Koordinalja a leltarozas, selejtezés lebonyolitasat, az ehhez szikséges nyomtatvanyok
elkészitésében.

Kiosztja a dolgozok szamara a kilénb6z6 nyomtatvanyokat, adoigazolasokat.

A pénzugyi-szamviteli feladatok eredményes teljesitéséhez, végrehajtasahoz
iranymutatast ad, segiti a végrehaijtast.

Informaciét szolgaltat az intézményvezetés utasitasa szerint a fenntartéonak a
rendeletekben, torvényi elbirdsokban megfogalmazottak alapjan. Felel az adatok
valodisagaért.

Felelds az intézmény tevékenységére vonatkozd torvények, jogszabalyok, belsé
szabalyzatok betartasaért, betartatasaért, az eldirt hataridbk megtartasaért.

Ellatja az eljardi feladatokat, ezért részére helyi bérlet biztositasa indokolt.

A munkaltaté utasitasa alapjan a gazdasagi Ugyek intézése soran készpénzfelvételre
jogosult, melyért a MT 180.§ (4) bek. alapjan teljes anyagi és erkdlcsi felelésséggel
tartozik. (A ,Felel6sségvallalasi nyilatkozat” a munkakoéri leiras mellékletét képezi.)

A tanuldk emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. A koznevelési torvény

titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik.
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Kulonosen felel az alabbiakeért:

eljaréi munkak elvégzése

a munkajahoz kapcsolodo kisérdlevelek elkészitése

bejard dolgozdk bérlete

utikoltseg

leltar, selejtezés, bevételezés

szerz6dések (6raadoi, bérleti, megbizasi) Ugyintézése

gépek javittatasa, nyomtatok folyamatos mikodésének biztositasa
postazas

beszerzések (irodaszer, targyi eszk6zok) gyakorlati lebonyolitasa
dolgozok munka- és adougyi dokumentumainak kezelése

szigoru szamadasu nyomtatvanyok (pl. szamlatdmb) nyilvantartasa

LABORANS II.

Felelés a tanari szertarak (kivéve informatika szertar), tantermek (kivéve
203,204,207,208), kdnyvtar és irodai gépek mikodéséeért.

Szamba veszi, nyilvantartja, kezeli a munkakoéréhez kapcsolédd audiovizualis
eszkozoket.

Gondoskodik az eszkdzOk nyilvantartasi szamanak, gyartasi tipusanak, gyartasi
beszerzési évének, garancialis idejének pontos adminisztralasardl.

Betartja, illetve tajékoztatjia az eszkdzOk hasznaldit az eszkdzok uUzemeltetésérdl,
munkaveédelmi el6irasairol.

Megszervezi a meghibasodott készulékek O0sszegyljtését, elvégzi a kisebb javitasokat.
Amennyiben a javitds csak szakszervizben lehetséges, kozremikodik a javitas
elinditasaban.

Szigoruan 6rkédik az audiovizudlis eszk6zdk, ismerethordozok vagyonvédelmén.
Ellenérzi biztonsagos elhelyezésuket az osztalyokban. Hanyag kezelés észlelése esetén
jelez az iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerll hasznalatat a szaktantermekben, tantermekben, és
szertarakban.

Kézrem(ikddik az informatikai eszk6zok karbantartasaban.

A pedagogusok elére (legkésdbb az el6z6 napig) bejelentett igényei szerint elékésziti a
kért eszk6zoket a tandrakhoz.

Az iskolavezetés részére naptari év novemberében pontos helyzetképet ad az altala
fellgyelt eszk6zok allomanyardl. Javaslatot tesz selejtezésre, eszkézbeszerzésre.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaert.
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A fizikaszertart karbantartja.

lgény esetén elOkésziti a kisérleti eszk6zoket, majd azokat tarold helyére teszi.

Felel az iskolai rendezvények hangositasanak lebonyolitasaban.

Kézrem(kddik a milsorok infokommunikacios részének elkészitésében (felvételek,
vagasok, bejatszasok, stb.)

Kbzrem(ikddik az iskolai dokumentumok szerkesztésében.

A pedagogusoknak segit a szakorakra a CD-k, DVD-k el6készitésében.

Rendszeresen ellendrzi a felszerelt hangszoérok allapotat.

Az interaktiv tablak beallitasaban, tzemeltetésében kozremikodik.

A tanuldk emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. A koznevelési torvény
titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik.

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.

4.4.1.9. AZ UGYINTEZO FELADATAI

Koételes a munkaidd kezdetére munkara képes allapotban alkohol, gyogyszer és drogok
hatasatél mentesen megjelenni ugy, hogy munkakdri feladatait a munkaidé kezdetétdl
teljeskorlen el tudja latni.

A Kkorzetbdl begyljtott napi létszamjelentés megklldése az erre kijeldlt személy és
osztaly részére. Ellen6rzi a gondnok, portasok, takaritok érkezését és tavozasat az
iskolaba.

Az Uzemeltetési csoport folyamatos munkavégzésérdl gondoskodik, ellenérzi a gondnok
portasok takaritok megfeleléen és szabalyszerlien végzik-e munkajukat, atnézi a portan
vezetett dokumentumok szabalyos vezetését, esetleges hianyossag tapasztalasa esetén
szoban, illetve, ha szikséges irasban figyelmezteti 6ket a szabalyszeri megfeleld
munkavégzésre. A portan elhelyezett hibabejelent6 flizetet naponta atnézi, a beirt
bejegyzéseket ellenérzi egyeztett a hibat elharité személlyel, a feladat elvégzésérdl,
illetve, ha szikséges a hiba javitdsara munkaigényt kuld a kdzponti Uzemeltetési csoport
részere.

Az iskola termei bérbeadassal kapcsolatos Ugyintézés és ezzel kapcsolatos papir
munkak elvégzése tovabbitasa a kozpont bérbeadas osztalyara, bérbeadas utan a papir
alapu teljesitésigazolas bejuttatasa a kdzpontba.

A bérbeadasok folyamatos ellendérzése dokumentaltsag, szerzédésszerl teljesités,
teljesités igazolo lapok vezetése.

Az Uzemeltetési csoporthoz tartozo jelenléti ivek elkészitése, begyljtése a portardl,
ellen6rzése, dsszesitése, az igazgatd alairasa utan annak rendszerezése, leflizése.

Az Uzemeltetésben dolgozé munkatarsak munkaidd beosztasanak elkészitése, takaritasi

zonak és teruletek szétosztasa.
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= A korzetbél kapott anyag, eszk6z és szolgaltatas igények egyeztetése az iskola
gondnokaval. A gondnok altal vezetett anyagszamadasi fuzet ellen6rzése, esetleges
javitasa a beérkezd anyag szamlak tovabbitasa a kdzpont felé, a szamlak masolatanak
rendszeresitése leflizése, megbrzése. A gondnok altal kiadott tisztitdszer készlet
ellen6rzése. A gondnokkal egyeztetve a folyamatos tisztitoszer ellatasarol gondoskodik,
a hianyossagokat jelzi a kdzpont Uzemeltetési osztalyara.

= Az iskola gondnokaval egyeztetve a feltart hibakrol, javitasokrol a kdzpont Uzemeltetési
csoportjanak munkaigényt tovabbit, ellenérzi azok elvégzését.

= A Kozpont altal kért adatszolgaltatasok korzet szintl begydjtése, Osszeallitasa,
tovabbitasa a megadott formaban a Kozpont részére.

= Leltarozas és selejtezés alkalmaval Kozremikodik a leltar és selejtezés
el6készitésében, lebonyolitasaban.

= Reészt vesz az iskolai rendezvények el6készitéseében, lebonyolitasaban.

= A kozvetlen iranyité utasitasa alapjan allando vagy eseti jelleggel ellatja mindazokat a

feladatokat, amely lényegében munkakorébe tartozé feladatok lehetnek.
A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

= a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a tankerllet
allandé és id6szakos célkitizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak
ellatasaert,

* munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszerien koteles ellatni,

*= a munka- és tlzvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

= részt venni a munkakoréhez kapcsolodd képzésben, tovabbképzésben,

» feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kdzvetlenul vagy kdozvetve kapcsolodo eszkozokert.

= koteles a Debreceni Tankeruleti Kozpont titkat megdrizni, ezen tulmenéen nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakdre betoltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre

hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A MUNKAVEGZES, FELADATELLATAS SORAN KOTELES KULONOSEN AZ ALABBI JOGI NORMAK SZERINT

ELJARNI:

= a munka torvénykonyverdl szold 2012. évi I. torveény,
= a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény,
* a munkavédelemrdl szolé 1993. évi C. torvény,

= a Debreceni Tankeruleti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
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a Debreceni Tankeruleti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

a szervezeti egység ugyrendje.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.
Feladatellatasa soran koteles a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint belsd

utasitasokban foglalt szolgalati utat betartani.

4.4.1.10. A HAZGONDNOK FELADATAI

Koteles munkaidé kezdetére munkaképes allapotban, alkohol, gyogyszer és drogok
hatasatdél mentesen megjelenni ugy, hogy munkakdri feladatait a munkaidé kezdetétdl
teljes korten el tudja latni.

Munkajat a munkaltatd altal biztositott munkaruhaban, a szukséges védéruha- és
eszkoz hasznalataval koteles ellatni.

Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fékapcsold, tavhé, gaz és vizféesap,
valamint a tlzcsapok és tlizoltd készllékek feltalalasi helyét.

Ismerje a kdzuzemi mérék elhelyezkedését, havonta a mérék allasat leolvassa és az
oraallasokat eljuttatja az erre kijelolt személynek.

Koteles a telephely mikodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel
ellen6rzi az energiaellatast, a villamos, tavhé, gaz, vizszerelvények muikodését, az
épulet szerkezeti elemeit, kilonos figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot
veszeélyeztetd rendellenességekre.

A telephely méretétél fliggéen az épllet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a
bejaras tapasztalatait erre rendszeresitett fuzetben irdsban régziti. Ha rendellenességet
tapasztal, rogziti a Hibabejelent6 flizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztets
hiba esetén haladéktalanul értesiti a kozvetlen vezetdjét, és az iskola igazgatéjat majd
hivja az lUgyeleti telefonszamot és szintén régziti a Hibabejelent Flzetbe.

Kezeli a telephelyen 1évé tisztitdo- és karbantartasi anyagok kézi raktarat naprakészen
vezeti az anyagszamadasi fuzeteket. A kézi raktarak készletéért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik.

Az egyszerli, szakmunkat nem igényld felujitasi igények anyagigényét osszeallitja,
egyezteti a kdzvetlen vezetbjével. A szikséges anyagok megérkezését kdvetben a
rabizott felujitasi munkalatokat a kozvetlen vezetjével tortént egyeztetésnek
megfeleléen lUtemezetten végrehajtja.

A telephelyen kuls6é szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgaltatok altal kiallitott
munkalapon aldirasaval hitelesiti, amiért felel6sséggel tartozik.

Naponta ellenérzi és dokumentalja az udvari eszk6zok allapotat, ha a javitast igényel,
jelzéssel él a hibabejelentd flizetbe gondoskodik arrél, hogy az eszkdzt senki ne

hasznalja a szakszer( javitas megtorténtéig, elkertlve ezzel az élet- és balesetveszélyt.
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Hasznalataban |év6 eszkozeit rendeltetésszerlien hasznalja és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi a kozvetlen vezetdjének.

Amennyiben sajat helyiséggel (mihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben
tartasarol.

Feladata tovabba a nyilaszardk esetében:

beszorult nyilaszaré kinyitasa a biztonsag fenntartasa érdekében,

kilazult csavarok, kot6éelemek, burkolatok hasznalati allapotra torténd visszaallitasa,
zsirozas, olajozas a biztonsag fenntartasa érdekében,

Feladata tovabba a személyi biztonsagot veszélyeztet6 hideg és meleg burkolatok
eltavolitasa.

Kihuzhato létraval elérheté magassagig a lapos tetdk, ereszcsatornak ellendrzése,
tisztitasa.

Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megel6zése, anyag- és eszkzmozgatas.
MUkodésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitasanak megkezdeéséig.

Jol korulhatarolhatd terlleten bekdvetkezett aramkimaradas esetén a kismegszakito
ellenérzése, visszakapcsolasa.

Kulsb szolgaltato altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.

Kbzrem(kddik a leltar és selejtezés el6készitéseben, lebonyolitasaban.

Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitéseben, lebonyolitasaban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozd udvart (flnyiras, levélgydijtés, ho
eltakaritas, csuszasmentesités stb.). Leterheltség fliggvényében besegit az épllet belsd
tisztantartasaban.

Gondoskodik a kultéri szeméttarolok kitritésérél, tisztantartasarol.

Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogattatasardl, amelyért teljes felel6ésséggel
tartozik.

Gondoskodik a szeméttarold edények szallitdsi napokon torténd kihuzasarol és szukség
szerinti tisztitasarol

A takaritok részére kiadja a szikséges tisztitdszereket —amelyért teljes felel6sséggel
tartozik -, ellen6rzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

Amennyiben az intézmeényi riasztasi listaban szerepel, kdtelezettsége riasztas esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kdvetéen annak ujrazarasa.

A telephelyen beosztasban lévé hivatalsegédet bevonja a szukséges munkalatokba,
segiti munkajat.

Ha a munkaltaté szolgalati lakast biztosit szamara, ennek fejében a bérbeadas soran
(munkaiddében és azon kivll) ellenérzi a bérlé tevékenységét, kuldndsen a bérleti id6

betartasat. Szabalytalansag esetén intézkedik annak megszintetésérdl és jelentést tesz

35



a kozvetlen vezet6jének. Gondoskodik az épulet nyitasarol-zarasarodl, kezeli a riaszto
berendezést, ha ugyeletet tart.

Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakoérébe tartozdak lehetnek, illetve amivel a
kozvetlen vezetdje, szdban vagy irasban megbizza.

Munkajat a kozvetlen vezetbje - iranyitasaval végzi.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felel6s a tankerulet
allandé és id6szakos célkitlzéseinek megvaldsitasaért, munkakoéri feladatainak
ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet6i utasitasokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszer(ien koteles ellatni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a
munkaveégzése helyszinein a hozza kdzvetlenul vagy kdzvetve kapcsolodo eszkdzokeért.

koteles a Debreceni Tankeruleti Kozpont titkat megérizni, ezen tulmenben nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakére betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre

hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A MUNKAVEGZES, FELADATELLATAS SORAN KOTELES KULONOSEN AZ ALABBI JOGI NORMAK SZERINT

ELJARNI:

a munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi l. torvény,

a kéznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény,

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi C. torvény,

a Debreceni Tankeruleti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

a Debreceni Tankeruleti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

a szervezeti egység ugyrendje.

A koéznevelési foglalkoztatott felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
Feladatellatasa soran koteles a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint belsé

utasitasokban foglalt szolgalati utat betartani.
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4.4.1.11. A PORTAS FELADATAI

Koteles a munkaidé (miszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan idépontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaidé kezdetétél teljes
korlGen el tudja latni (6ltdzés, nyitas, miiszak atadas, stb.)

Munkajat a Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a szukséges védéruha-és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkez6 vendégeket, érkezésuk és
tavozasuk idépontjanak rogzitésével.

Az intézménybe érkezd idegeneket utba igazitja, egyuttmikodik az intézménybe érkezd
vendégekkel, szuldkkel.

A telefonkdzponttal rendelkezé portaszolgalat esetén a beérkezd telefonhivasokat a
megfelel6 allomasra tovabbitja.

Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté fizetben vezetve
kezeli, kiadja, és visszaérkezésuket figyelemmel kiséri.

Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérl nyilvantartasarol:
erkezését és tavozasat beirja, azt a bérlével alairatja. Honap végén, illetve a bérleti
id6szak lejartaval a kozvetlen vezetdje részére atadja.

Az épllet helyiségeinek bérbeadasa soran koteles a bérl6 tevékenységét ellendrizni,
kulonds tekintettel a bérleti id6 betartasara. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal,
annak megszuntetésére a kdzvetlen vezetbje egyidejl értesitésével gondoskodik.

A folyosai vilagitast kezeli- az id6jarastol figgden.

A napi nyitvatartasi id6 utan illetve a szorgalmi idészakon kivul takaritoi-hivatalsegédi
feladatokat lat el, a kdzvetlen vezetdje altal kijelolt tertletekre és kdzvetlen utasitasara,
amennyiben az a fenti, portai feladatait nem akadalyozza.

Az épulet rendjét koteles ellendrizni, betartani és betartatni, kulonos tekintettel a
biztonsagi és tlzvédelmi rendelkezésekre. Szikség esetén az épulet riasztasi
rendszerében részt vesz. T(z, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul
intézkedik a tlzoltosag, menték, katasztrofavédelem felé, a kdzvetlen vezetdje egyideji
tajékoztatasaval.

A portan elhelyezett hibabejelentd fuzetet az arra illetékeseknek kiadja.

Az erre vonatkozé oktatast kovetben a lifttel rendelkez6 épuletekben helyszini
uzemeltetéi feladatait ellatja, a gépkonyvet vezeti.

A tlzjelzbvel rendelkezb6 épuletben az erre vonatkozo oktatast kovetéen a thzjelzb
berendezéseket fellgyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi és
dokumentalja. Az esetleges jelzéseket ellendrzi.

Koteles a portan elhelyezett eseménynaplot vezetni. Ennek soran a munkaideje alatt

bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény.
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A portan elhelyezett és vezetett dokumentaciok elérhet6ségének biztositasa,
tovabbitasa a felelés munkatars felé pl.: dolgozéi jelenléti iv, zbnaatado,
kulcsnyilvantartas, teljesitésigazolas.

A portan elhelyezett els6segély doboz- mentélada tartalmanak fogyasarol, az abban
elhelyezett eszk6zOk, mas anyagok szavatossagi idejérdl az eldirt nyilvantartast vezeti,
és a potlas szukségességét a kozvetlen vezetdje felé jelzi.

Amennyiben az intézmeényi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak ujrazarasa.

Nap végeén, az intézmeény zarasat megel6z6en az épuletben korbejar és valamennyi
helyiség nyilaszardinak zart allapotat ellenérzi.

Az igazgatdé, a kozvetlen vezet6je iranyitasaval segit az iskolai rendezvények
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a telephelyre beérkezé aru atvételérél (szlikség esetén).

Az igazgato, és a kozvetlen vezetdje utasitasa alapjan - allandd vagy eseti jelleggel-
ellatia mindazokat a feladatokat, amely lényegében munkakorébe tartozé feladatok

lehetnek.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a tankerulet
allandé és id6szakos célkitizéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdéi utasitasokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszer(ien koteles ellatni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kdzvetlenul vagy kdzvetve kapcsolodd eszkozokert.

koteles a Debreceni Tankeruleti Kozpont titkat megérizni, ezen tulmenden nem kodzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakore betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban all6 félre

hatranyos kovetkezménnyel jarna.
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A MUNKAVEGZES, FELADATELLATAS SORAN KOTELES KULONOSEN Az ALABBI JOGI NORMAK

SZERINT ELJARNI:

a munka torvénykonyverdl szold 2012. évi |. torvény,

a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény,

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi C. torveény,

a Debreceni Tankeruleti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

a Debreceni Tankeruleti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

a szervezeti egység ugyrendie.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséeért.
Feladatellatasa soran koteles a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint belsd

utasitasokban foglalt szolgalati utat betartani.

4.4.1.12. A TAKARITO FELADATAI

Koteles a munkaidé (miszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan idépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidé kezdetétdl
teljeskorlen el tudja latni (6lt6zés, nyitas, miiszakatadas stb.)

Munkajat a Kozpont altal biztositott munkaruhaban, a szukséges védoruha-és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

Koteles a szamara kijelolt zonakat (tertleteket) a Kozpont Takaritasi Szabalyzata szerint
a kozvetlen vezetdje iranyitasaval takaritani, a biztositott tisztitdszerek és tisztito
eszk6zok hasznalataval.

Koteles az atvett tisztitoszereket, eszkdzoket a céloknak megfeleléen takarékosan és
rendeltetésszerlien felhasznalni. A hasznalatukra vonatkozé biztonsagi, egészségugyi
elbirasokat betartani, a hasznalatukra vonatkozé oktatason elhangzottak szerint.

A rea osztott takaritasi zonakat (terlleteket), munkaidejében koteles tébbszor ellenérizni
€s amennyiben sziukséges ujra takaritani.

Koteles a szemetet levalogatni, elkulonitetten kezelni a kommunalis és a szelektiv
hulladékot.

Koteles tanitasi idében (lgyeleti takaritas) a kozvetlen vezetdje utasitasait kdvetni.
Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek altal hasznalt mellékhelyiségekre.

Az épuletben elhelyezett viragok apolasat, gondozasat végzi.

Koteles a kozvetlen vezetbje altal meghatarozott tertleteken és modon az idészaki
nagytakaritasokban részt venni.

Koteles a felujitasok, karbantartdsok alkalmaval felmeruld helyredllitéasi és takaritasi

feladatokban részt venni.
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Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az
intézmeény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak ujrazarasa.

A napi takaritds befejeztével koteles a takaritasi zdénajahoz tartozé helyiségek
nyilaszaroi zart allapotanak ellen6rzése, bezarasa.

Az igazgatd és kozvetlen vezetdje iranyitasaval segit az iskolai rendezvények
lebonyolitasaban.

Az igazgato, a kozvetlen vezetd, a hazgondnok utasitasa alapjan - allandé vagy eseti
jelleggel - ellatia mindazokat a feladatokat, amely lényegében munkakdrébe tartozo
feladatok lehetnek.

Kotelez6en részt vesz a megtartott tisztitoszerek hasznalatara emlékeztet6 oktatason.

Munkajat a Takaritasi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEGE, KOTELEZETTSEGE:

a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriletén felelés a tankerilet
allandé és id6szakos célkitlzéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak
ellatasaert,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetd6i utasitasokban
meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszerlen koteles ellatni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelésség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetlenul vagy kozvetve kapcsolodd eszkozokert.

koteles a Debreceni Tankeruleti Kozpont titkat megérizni, ezen tulmendéen nem kodzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakore betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban allo félre

hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A MUNKAVEGZES, FELADATELLATAS SORAN KOTELES KULONOSEN AZ ALABBI JOGI NORMAK

SZERINT ELJARNI:

a munka torvénykonyverdl szold 2012. évi |. torvény,

a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény,

a munkavédelemrél szold 1993. évi C. torvény,

a Debreceni Tankeruleti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

a Debreceni Tankeruleti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei,

a szervezeti egyseg ugyrendje.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett
adatok, valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.
Feladatellatasa soran koteles a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, valamint belsé
utasitasokban foglalt szolgalati utat betartani.
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5. A TANULOK MUNKARENDJE

Az iskola épulete tanitasi id6ben 06.00 oratol 21.00 6raig tart nyitva.
Az els6 tanitasi 6ra 08.00 orakor kezd6édik. Az orakodzi szUnetek rendje a kovetkezo:
A tanuldk megnovekedett 6raszama és az iskola szlikds targyi feltételei miatt szlikséges 0.
orak beiktatasa az 6rarendbe, melyet a nemzeti kdznevelési torvény lehetbve tesz. A 0. 6ra
7.15-16l 7.50-ig tart.
. 6ra 07.15-07.50
. 6ra 08.00 — 08.45
. 6ra 08.55 - 09.40
. 6ra 09.50 - 10.35
. 6ra 10.50 — 11.35
. 6ra 11.45-12.30
. 6ra 12.40 — 13.25
7.06ra13.30 — 14.15
Délutani foglalkozasok ideje: 14.30-t6l 16.00-ig.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc, a 0. 6ra 35 perces. A tanorak kozott 10 perc szunet van,

o o0 A W N =~ O

kivéve a 3. és a 6. szunetet, ami 15, illetve 5 perces.

A tanuldknak lehetéséguk van arra, hogy az iskolai ebédlében étkezzenek.

Az ebédid6 11.45-t6l 14.45-ig tart. Az ebédbefizetés a kiiras szerinti napokon és idében és
helyen torténik. A menzafizetés idépontjardl a tanuldk és szlleik az iskola honlapjan, illetve
az iskolaban tajékozodhatnak.

Szunetekben a tanulok a kovetkezd tanitasi ora helyszinére vonulnak. Balesetvédelmi
okokbdl a szunetben az udvaron, tanari felugyelet nélkil mindennema labdajaték tilos.

Az iskolai bifét a tanuldk kizardlag tanitas el6tt, a szlinetekben és ,lyukasoérakon”
latogathatjak.

Az iskolai konyvtar tanitasi id6ben hétfé — csutortok reggel 07.45 — 16.00, pénteken

07.45 — 15.00 ¢raig all a tanuldk rendelkezésére. Hasznalatanak szabalyairdl a tanulok a
konyvtarba valé beiratkozaskor értesulnek, a konyvtar rendjének betartasat alairasukkal
igazoljak.

A tanuldk, az iskola titkarsagan tanitasi napokon a nagyszinetben (10.35 -10.50) és 13.30 -

15.00 kozott, pénteki napokon 14.00-ig intézhetik adminisztracids ugyeiket.
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5.1. EGYENI MUNKAREND

A 2019. szeptember 1. napjatol hatalyba lép6 torvényi rendelkezések alapjan, az eddig
magantanuloi jogviszonyként ismert jogintézményt felvaltotta az egyéni munkarend
intézménye. A Kormany az egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol
szolé 196/2019. (VIII. 1.) Korm. rendeletben az Oktatasi Hivatalt jeldlte ki a nemzeti
kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt. 45. § (5) bekezdése
szerint eljaro szervnek.)
A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithet6. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos
helyzete indokolja, és a tanuld fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és
befejezése szempontjabdl elényds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére
egyéni munkarend kérelmezheto.
e a kérelmet a tanévet megel6zd junius 15-€ig nyujthatja be a felmentést engedélyezé
szervhez
e ezen id6pontot kovetben csak abban az esetben nyujthaté be kérelem, ha a
tankotelezettség iskolaba jarassal torténé teljesitését megakadalyoz6 korulmény
merul fel
A felmentést engedélyez6 szerv dont arrdl, hogy a tanulé a tankotelezettségének egyéni
munkarend keretében tehet eleget.
Az eljaras soran a felmentést engedélyez6 szerv megkeresheti a gyamhatosagot, a
gyermekjoléti szolgalatot, az iskolaigazgatét, gyermekvédelmi gondoskodasban részesuld
tanuld esetén a gyermekvédelmi gyamot.
Az egyéni munkarenddel rendelkez6t az iskola valamennyi kotelezd tandrai foglalkozasa
aldl fel kell menteni. Azonban valamennyi tantargybdl osztalyozé vizsgat koteles tenni, az
egyéni munkarend ugyanis nem mentesiti a tanuldét egyetlen tantargy tanulmanyi
kovetelményeinek teljesitése aldl sem. Ha az egyéni munkarendben tanulé neki felréhato
okbdl két alkalommal nem jelenik meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem
teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést
engedélyezd szervet, és a tanuld a kdvetkez6 félévidl csak iskolaba jarassal teljesitheti.
Az egyéni munkarend ideje alatt:
e a tanulé mentesll a kotelezé tandrai és egyéb foglalkozasokon valo részvétel aldl;
felkészitésérdl a szuld gondoskodik, a tanul6 egyénileg készul fel;
e a sajatos nevelési igényére (SNI) tekintettel egyéni munkarendld tanuld, vagy a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kizd6é6 (BTM), erre tekintettel
egyéni munkarendd tanulé iskolai nevelésérdl és oktatasardl, felkészitésérol,

érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasardl, az ehhez szlikséges
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pedagogusokrol a szakeért6i véleményben foglaltak szerint az iskola koteles
gondoskodni;

e a tartés betegségre tekintettel egyéni munkarendben tanulé felkészitésérol,
erdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasardl az iskola koteles gondoskodni;

e a tanul6 az iskola igazgatéjanak el6zetes engedélyével részt vehet a tandrai vagy
egyéb foglalkozasokon,;

e az iskolaban az egyéni munkarendben tanulé6 magatartasat és szorgalmat nem kell
értékelni, de félévi és tanév végi osztalyzatainak megallapitasahoz az iskolaban
osztalyozd vizsgat kell tennie valamennyi tantargybol az iskola pedagodgiai
programjaban foglaltak szerint;

e a kulfoldi tartézkodasra tekintettel egyéni munkarendben tanulé esetében a félévi
mindsités az igazgatd dontése alapjan mell6zhet6, ez esetben a tanul6 csak az év

végén ad szamot tudasarol.

A CXC. torvény 91. §

(1) alapjan magyar allampolgar engedély nélkul folytathat tanulmanyokat kilféldon és
tankotelezettségét kulféldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. Magyarorszagon
elé magyar allampolgar a tankotelezettségét egyéni munkarend alapjan Magyarorszagon
mikodd nevelési-oktatasi intézmeényben teljesitheti.

(3) A kdlféldi tanulmanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanuldi jogviszonya szinetel,

kivéve, ha tanulmanyait egyéni munkarenddel rendelkez6ként Magyarorszagon folytatja.

6. A TANEV HELYI RENDJE

A tanitasi év rendjét a nemzeti kdznevelési torvény és a miniszter altal kiadott tanév rendjét
szabalyozé rendelet, valamint az érvényes jogszabalyok hatarozzak meg. A szorgalmi id6

év elején tanévnyitéval kezdédik, és innepélyes tanévzardval fejezddik be.

A tanév helyi rendjét - a miniszteri rendelkezések figyelembevételével - a nevelbtestilet

hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

6.1 AZEVES MUNKATERV

6.1.1. AZ EVES MUNKATERV TARTALMA

Az éves munkaterv tartalmazza:
= atanév rendjét
» atanitas nélkuli munkanapok idejét, felhasznalasat
* avizsgak rendjét

» azuj tanév feladatait
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* atanév tandran kivuli foglalkozasait

» aziskolai szintl rendezvények és unnepélyek id6pontjat, modjat
» nevelbtestuleti értekezletek idejét, témajat

* munka, tlz-és balesetvédelmi oktatas idejét, modijat

* a nevelGtestulet tagjainak megbizasait

* hagyomanyapolas alkalmait, formait, id6hoz kotottségét.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkaterlletén folyamatos
ellen6rzést végezzen. Az ellenbrzés célja az iskolaban folyd oktaté-nevel6 munka

mindségeének megismerése, javitasa.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség esetén a

munkakozosség tagjaival kell megbeszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - a tantestuileti

értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
Ellen6rzést végezhetnek:

» Az igazgato és helyettesei az iskolai élet barmely terulete felett, munkakoéri leirasuk
vagy egyéb feladat alapjan.
» A munkakdzOsség-vezetd szaktargyaval 6sszefluiggé tertleten a munkakari leirasnak
megfeleléen. Ellenérzésérél beszamol az iskolavezetésnek és a munkakdzosségnek.
» Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos terlileten ellenérzi a késések,
hianyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi napl6 vezetését.
= A fenntartd, vagy az igazgato altal az ellendrzésre felkért személy.
Teruletei:
» atanugyi dokumentaciok ellenbérzése
= jelenléti ivek, torzslap, napld beirasok ellenérzése
» atanterv és a tanmenet szerinti haladas ellenérzése
= az értékelés ellendrzése (jegyek idéaranyosan, témazard dolgozatok)
» a tanitasi orak, belsé vizsgak, érettségik, foglalkozasok, iskolai rendezvények pontos
megtartasanak ellenérzése
= tanari Ugyelet ellenérzése
Szintjei:
» az oktato-nevel6 munka ellendrzése, értékelése az alabbi szinteken:
- munkakdzosségi szint, osztaly, illetve csoport szint
- emelt szintl képzések szintje

- egy-egy pedagogus munkajanak ellenérzése
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Formai:
= id6ben rendszeres
» elOre egyeztetett

= szuroprobaszeri

» el6re nem tervezhet6 (pl. panaszok kivizsgalasa esetén)

Modszerei:

» dokumentumok vizsgalata

» tanugyi nyomtatvanyok vezetése

= tankdnyvigénylés folyamatanak ellenérzése

= elbzetes irasbeli, felvételi, érettségi ellenbrzése

» osztalyfonoki adminisztracié ellen6rzése (hianyzasok, igazolasok, kozosségi
szolgalat, osztalyrendezvények)

» tanuldi ellenérz8konyvek vezetése, érdemjegyek beirasa

» Ora-, foglalkozas — és rendezvény-latogatas

» tanmenetek, foglalkozasi tervek, forgatokonyvek ellenérzése

» tanari ugyelet ellenérzése

» délutani foglalkozasok ellenérzése,

= ellenérzdk, dolgozatok, irasos munkak megtekintése

* beszamoltatas széban, vagy irasban

7.1. INTEZMENYI ONERTEKELES

Intézményink a toérvényi elbirasoknak megfeleléen kidolgozta bels6é 0Onértékelési
rendszerét, ami a tanfelligyeleti és a pedagdégus-minésitésben hasznalt kilsé elvarasoknak
megfeleltetheté belsd elvarasokat tartalmazza. Az Intézményi Onértékelés Rendje cimii

dokumentumban (SZMSZ 3. sz. fuggeléke) a megfeleltetést dokumentaljuk.

Az iskolankban megalakult onértékelési csoport mikodteti a korabbi mindségiranyitasi
tevékenységre épulé onértékelési rendszert, amelyet a tapasztalatok alapjan idészakonként
felllvizsgal. A rendszer terlletei a pedagdgus onértékelés, igazgatdi onértékelés és

intézményi onértékelés.

Az intézményi dnértékelés tervezett folyamat, mely 6téves dnértékelési ciklusba illeszkedd
éves onértékelési tervek alapjan mikodik. Az dnértékelési programot, az éves onértékelési
tervet és az dnértékelés eredményét a térvényben meghatarozott médon az arra kialakitott

informatikai felUleten rogzitjuk.
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8. AZ ISKOLABA ERKEZO IDEGENEK

Idegenek (az intézménnyel jogviszonyban nem allok) intézményben valo tartzkodasanak

rendje:

Az intézmény zavartalan muikodése érdekében az iskolaval jogviszonyban nem allo
latogatdk az el6csarnokban varakozhatnak, a portas engedélye nélkil nem johetnek a
folyoséra. A belépni szandékozé latogatd a portas tudomasaval, megfelel6 hivatkozassal

haladhat tovabb az épllet belsejébe.

A DMJV Onkormanyzata Kozgyllésének 22/2011. (VI1.30.) énkormanyzati rendeletében
foglaltak alapjan a koézgyt(lés tagjai (képvisel6k) képvisel6i munkajukkal 6sszefuggésben —
az onkormanyzattdl kapott megbizas alapjan — képvisel6i igazolvanyuk felmutatasaval az
onkormanyzati intézmények helyiségeibe — az intézmény vezetdje vagy tavolléte esetén az

Igazgatohelyettesekkel torténd elézetes egyeztetés utan — beléphet.

9. TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium tagintézménnyel, intézményegységgel, mas
telephellyel nem rendelkezik.
Székhelye : 4025 Debrecen, Hatvan u. 44

Helyrajzi szam: 8595. hrsz.

10. AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

10.1. SZERVEZETI DIAGRAM
AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETET BEMUTATO SZERVEZETI DIAGRAM

IGAZGATO
<N
Igazgatéhelyettesek
v v
munkakozosség vezetok nevel6-oktaté munkat segitdk
(IB-tanacsadas)
szaktanarok iskolatitkarok
konyvtarosok rendszergazda
iskolapszichologus laboransok
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10.2. AZIGAZGATO
A koznevelési intézmény élén igazgato all.

A koznevelési intézmény vezetbje felelés — a nemzeti kdznevelési torvény /2011.évi CXC.

torvény/ 69.§ -a alapjan az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért. Dont az

intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal

mas hataskorbe.

10.2.1. HATASKORE

10.3.

szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesuléseét,

dontésre el6készit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan ugyet, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
elbkésziti a nevelGtestilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a kbdznevelési
intézmeény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait,

jévahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait, pedagdgiai programot,
helyi tantervet, el6késziti az SZMSZ-t, a hazirendet,

kezdeményezi a munkavegzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges
intézkedések megtételét

gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint utasitasi és ellenérzési jogot a
kéznevelési intézmény kdznevelési foglalkoztatottai felett

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérdol

teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast

HATASKOREBOL IGAZGATOHELYETTESEKRE ATRUHAZOTT FELADAT

= nevel6-oktatd munka ellenbrzését

» meghatarozott esetekben az intézmeény képviseletét

» a nevel6testulet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését
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11.

AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Kozvetlen munkatarsak:

11.1.

11.2.

Igazgatohelyettesek

IGAZGATOHELYETTESEK MEGBIZASA

Az Igazgatohelyetteseket a fenntartd nevezi ki.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott
pedagogusa kaphat.
Az Igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére szdl.

A vezetd Dbeosztas ellatasaval megbizott Igazgatohelyettesek  vezet6i
tevékenységuket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyuttmikodve és
egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az lgazgatohelyettesek egyéni feleléssége mindazon tertletekre kiterjed, amelyeket

munkakoruk tartalmaz.

IGAZGATOHELYETTESEK FELADATAI

az igazgatot tavollétében teljes joggal helyettesitik

az igazgato tartos - legalabb harom hét folyamatos - tavolléte esetén gyakoroljak a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is

felelések az iskola napi mikodéséért

altalanos szervezési, felugyeleti munkajaval biztositjiak az iskolai munka
folyamatossagat és zokkendmentességét

egyuttmikodnek az oktato-neveld munkat kdzvetlen segitbkkel, munkak6zdsség-
vezetbkkel a napi feladatok megoldasaban

figyelemmel kisérik a helyettesitéseket, munkaid6-nyilvantartasokat

koordinaljak a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, azok feluigyeletét biztositjak
iranyitjak és ellenérzik az osztalyozo-, javito- és zarovizsgak lebonyolitasat
nyilvantartjak a munkabdl valé tavolmaradasokat

hianyzas esetén a helyettesitéseket a munkak6zosseg-vezetbkkel kozosen
megoldjak

rendszeresen ellendrzik az osztalynaplokat, szakkori és sportkori napldkat
rendszeresen részt vesznek az ellenérzési munkaban

ellenérzik a tanuldi nyilvantartas vezetését, gondoskodnak a megfeleld
nyomtatvanyok beszerzésérdl, egyseges vezetésérdl, kitoltéserdl

részt vesznek a tantargyfelosztas elkészitésében, a nyelvi csoportok kialakitasaban
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iranyitjak az orarend készitését

nyomon kovetik a nem kotelezd, szabadon valasztott foglalkozasokat

koordinaljak a tanév soran végzett felméréseket

iranyitjak az iskolai és kdzponti statisztikai adatszolgaltatast

el6készitik, koordinaljak a beiskolazassal kapcsolatos teenddket

el6keészitik, iranyitjak az irasbeli és szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasat
figyelemmel kisérik a palyazatokat, szakmai tovabbképzéseket

figyelemmel kisérik az oktatashoz szlkséges targyi feltételek meglétét, ezek
folyamatos karbantartasat, szertarak felszereltségét

nyomon kovetik az iskola épuletének, tantermeinek rendjét, biztositjak az ehhez
szukséges eszkozoket, szukség esetén intézkednek

koordinaljak a helyiségek hasznalati rendjét

kapcsolatot tartanak a tanarképzé intézményekkel, a tanar szakos hallgatdk tantargyi
gyakorlata kapcsan

iranyitjak az osztalyértekezleteket

javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételére

koordinaljak az iskola tanarainak neveldmunkajat

iranyitjak az iskolaban zajlé nevelési folyamatokat, ellenérzi, értékeli azokat
iranyitjak, ellenérzik és értékelik az osztalyfébnokdk munkajat. Nevelési programjukat
koordinaljak. Javaslatot tesznek megbizasukra, megbizasuk visszavonasara.
figyelemmel kisérik és a pedagogusok figyelmébe ajanljak a nevelémunkat segitd
segédanyagokat, ajanlasokat, lehet6ségeket (video, konyv, el6adasok, tarlatok,
kirandulasi lehetéségek, internetes fellletek)

kllsé el6adokat hivnak, az ezzel kapcsolatos adminisztraciokat végzik

szervezik és iranyitjak az iskolai Unnepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket
kapcsolatot tartanak a diakonkormanyzattal, iranyitjak és segitik a diakmozgalmat
seqgitd tanar munkajat

a hazirend valtoztatasaval kapcsolatos javaslatokat 0sszegydjtik, nevelbtestilet elé
terjesztik

ellen6rzik a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat
koordinaljak az iskolai kornyezet alakitasat, termek diszitését

fels6foku intézményekbe valé tovabbtanulassal, palyavalasztassal, kapcsolatos
tajékoztatast adnak

kézremikodnek az iskolai kiadvanyok elékészitésében, megjelentetésében.

kapcsolatot tartanak a partnerintézményekkel, kulsé szervezetekkel, egyesuletekkel

49



segitik az egészségnevelési feladatok megoldasat: folyamatosan kapcsolatot
tartanak és segitik az iskolaorvos, véddénd munkajat. (prevencios el6adasok
szervezése, orvosi vizsgalatok 6sszehangolasa)

iranyitiak a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat, segitik az iskolapszicholégus
munkajat

nyomon kovetik az ugyeleti munkat

el6készitik az iskola pedagogiai programjanak, helyi tantervének bevezetését,
folyamatosan nyomon kévetik megvaldsulasat

ellenérzik a munkakozosseg-vezet6k bevonasaval a tanmeneteket, nyomon kovetik
azok betartasat

el6készitik a szuléi eértekezleteket, szaktanari fogadoorakat, gondoskodnak
gordulékeny lebonyolitasukrol

részt vesznek a gyulések, ertekezletek elbkészitésében, lebonyolitasaban
kapcsolatot tartanak a szulbi szervezettel, részt vesznek a szulbk tanacsanak Ulésein
nyomon kovetik az intézmeényi leltart

koordinaljak a tanuldk iskolai kozosségi szolgalatat

felligyelik az iskolai honlapot

a munkakori leirdsban nem szerepld eseti — soron kivuli — feladatok megoldasat az

igazgato utasitasa, feladat-kijeldlése alapjan végzik

11.3 IGAZGATOHELYETTESEK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Iskolankban harom lgazgatohelyettes dolgozik, kdzottlik a feladatmegosztas az alabbiak

szerint alakul:

1.
2.
3.

Igazgatdhelyettes: altalanos szervezési feladatok
Igazgatdhelyettes: neveléssel 0sszefliggd feladatok

Igazgatohelyettes: gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok.

1. Altalanos szervezési

terilet

2. Nevelési teriilet

3. Gyermek- és ifjusagvédelmi

teriilet

orarend készitése

iskolai kozOsseégi szolgalat
koordinalasa -

kapcsolattartas kulsé

szocialis lugyek és ifjusagvédelem,
drogprevencio —

egészségveédelem, palyaorientacio,

partnerekkel kapcsolattartas:
= KkUlsé partnerekkel, el6adokkal
= utazé gyogypedagogussal
= osztalyfénokokkel
= iskolapszicholégussal
tantargyfelosztas Kapcsolattartas: palyazatok pl. Utravalo
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szabadon valaszthatd
foglalkozasok

= osztalyfénokék
= szil8k

» diakdnkormanyzat

0sztondijprogram

statisztikak

iskolai nagyrendezvények:

» Fazekas-gala

» gszalagavato

statisztika/ felmérések:
BTM/SNI/ RGYK /HH/HHH

» ballagas
versenyek szakmai tovabbképzések iskolai
unnepségek/megemlékezések
erettséqi iskolai honlap szakmai tovabbképzések
beiskolazas kompetencia-mérés leltar

kompetencia-mérés

munkaugy:

tavolmaradas/helyettesités

iskolai dokumentumok:
» pedagogiai program,
= SZMSZ,

= hazirend, stb

kompetencia-mérés

KIR

e-naplé felligyelete

évkonyv szerkesztése

pedagogusmindsitések

onértékelés,

tanfellgyelet

onértékelés,

tanfellgyelet

11.4. AZ INTEZMENY KEPVISELETENEK SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult. Akadalyoztatasa esetén az intézményt az

altala megbizott személy képviseli.

11.5. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult — igazgato -

részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az Ugyiratkezel6k (iskolatitkarok) feladatai:

= kuldemények érkeztetése

= kiadmanyozas el6készitése

= kiadmanyozas tovabbitasa

= (gyiratok postai feladasa

= (gyiratok nyilvantartasa

= (gyiratok selejtezése.

Az Ugyirat alairasara, kiadmanyozasara jogosult személyeket az igazgatdé hatarozza meg.

A kiadmanyozas torténhet

= az elintézett tgyirat eredeti példanyainak alairasaval, lepecsételésével

= hivatalos szervekhez torténé zart rendszer( elektronikus adatszolgaltatassal.
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12. HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

A helyettesités sorrendje az alabbiak szerint alakul:

1. Viski Zoltan Igazgatéhelyettes (akadalyoztatasa esetén)

2 Balazsné Valyogos Anikd Igazgatdhelyettes (akadalyoztatasa esetén)
3. Dr. Gargya Péterné Igazgatohelyettes (akadalyoztatasa esetén)

4 a vezetés altal felhatalmazott személy

Helyettesités alkalmaval biztositani kell az altalanos szervezési, ugyeleti munkat, az iskolai

munka folyamatossagat és zokkenémentességét

13. AZ ISKOLABIZOTTSAG

Az intézmény magasabb vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérz6,

értékeld) az iskolabizottsag segiti. Az iskolabizottsag lGlései nyilvanosak.

13.1. AZ ISKOLABIZOTTSAG TAGJAI
= jgazgato
= |gazgatohelyettesek

» szakmai munkakozosségek vezetdi

Az iskolabizottsag, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény kozépvezetdi iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenysegukkel segitik az intézmény magasabb vezetdinek munkajat.

Az IB mikodtetése az igazgato feladata. Az IB munkarendijét, Gléseinek idépontjat a tanév

rendjében hatarozza meg az iskola.

14. INTEZMENYI TANACS

Az Nkt. 73§-a, valamint a 20/2012 EMMI rendelet 121. §-a alapjan 2014. 03. 06-i
nyilvantartdsba vétellel megalakult a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium intézményi
tanacsa.
Az intézményi tanacs
= jogi személy, amely hatdésagi nyilvantartasba vétellel jon Iétre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
= székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
» tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,
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elndbkének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlen az intézmény székhelyével
azonos telepulésen lakik,
ugyrend alapjan mikdodik, az tgyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadija

el. (7. sz. fliggelék)

Az intézmeényi tanacs az iskola mikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérél az

intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

15.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEI

15.1. NEVELOTESTULET

A nevelbtestllet tagja az iskola valamennyi pedagdogus munkakort betolté alkalmazottja,

valamint az oktato-nevel6 munkat koézvetlenll segité fels6foku végzettségl dolgozé.

A nevelbtestllet a dontési jogkorébe tartozé feladatokat nem ruhazza at mas szervezetre.

A nevel6testilet a Nkt.70.§ értelmében az intézmény legfontosabb tanacsad6 és

dontéshozd szerve. Dontési, véleményezési és javaslattevdi jogkorrel rendelkezik, melyet

az emlitett jogszabaly részletesen szabalyoz.

15.1.1. NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK

Egy tanév soran a nevel6testulet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito/tanévzaro értekezlet

félévi munkat értékel6 értekezlet

félévi--év végi osztalyértekezletek

nevelési értekezlet

alkalmi tantestuleti értekezletek

tantestuleti tajékoztatd (szlkség szerint, de legalabb havonta 1 alkalom)

minden munkahét elsé napjan rovid tajekoztato

a nevelbtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a
jelen van

a nevelbtestulet dontéseit nyilt szavazassal hozza

szemelyi kérdésekben - a testllet tObbségének kérésére - titkos szavazas is
elrendelhetd

nevelbtestuleti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell késziteni,

amelyet két tanar hitelesit

Rendkivli nevelbtestlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a testulet tagjainak egyharmada

kéri, ha ezt az intézmény vezet6je vagy vezetbsege indokoltnak tartja.
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15.1.2. OSZTALYERTEKEZLETEK

A nevelbtestllet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyértekezletek), az osztalykd6zosségek problémainak

megoldasat mikro értekezleti formaban végzi.

A nevelbtestulet osztalyértekezletén csak az adott osztalyban tanitd tanarok vesznek részt
kotelezd jelleggel.

Felel6sOk az osztalyfonokok.

Osztalyértekezlet - az osztalyfébnok megitélése alapjan - barmikor tarthaté az osztaly

aktualis problémainak megoldasara.

A nevelbtestllet tagjainak személyes Uugyeire vonatkozd, a pedagogusok és tanuldk
magatartasat, munkajat értékel6 megbeszélések, értekezletek vitaanyagat, illetbleg a
nevelbtestulet minden tagjat és a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenul segité alkalmazottat

titoktartasi kotelezettség terheli
15.1.3. ANEVELOTESTULET DONTESEI, HATAROZATAI

A nevelbtestulet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

62.-63.§-a szabalyozza. A nevel6testulet feladatkorébe tartozé tgyet masra nem ruhaz at.

15.2. A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A munkakozosségek a Nkt.71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény vezet6ségének
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevel6- és
oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, iranyitasahoz, ellenérzéséhez.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 06t pedagoégus hozhat Ilétre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség mikodhet.

A szakmai munkakdzosséget munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb 6t évre.

15.2.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI

» Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai

szinvonalat, minéségét.
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Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetbk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jevel.
Az intézmény vezet6je a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zOsség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tOkéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabdl.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseét.

Osszedllitiak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, a felvételi vizsgak
irasbeli és szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozoOsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végz6 féiskolai és
egyetemi hallgatdk szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan kerul§ pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedéseét.

Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

Részt vesznek a pedagogus értékelési rendszer mikodtetésében.

15.2.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
Iranyitja a munkak6zosség tevékenységet, a munkakozosseg szakmai és pedagogiai

munkajat.
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» Az igazgato altal kijelolt id6pontban munkakozOsseg-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

» Mdobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

» Tajékozodik a munkakozOsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemeérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakoz6sség minden tagjanal orat
latogat.

» Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmeény vezetésének.

»  Keépviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kivdl.

= Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzOsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

= Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beluli
egyeztetésre, mert a kozOsseég allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

» Ha a munkak6zdsség veéleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajekozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosseég-

vezetd személyes véleményeét, akkor ez szamara nem kotelez6.

15.2.3. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESENEK FORMAI

A szakmai munkakdzosségek egyuttmiikddésének hivatalos féoruma az Iskola
Bizottsag Ulése, illetve a munkakozosségek altal 0Osszehivott szakmai

megbeszélések.

= Az IB-n a munkakozosseg-vezetbk a munkakozossegi gylléseken a munkakozosség

valamennyi tagja részt vehet.

= A munkakdzosségek egyeztetnek minden olyan kérdésben, amely az iskolai munka
megszervezését, a tanuldkat érinti. (Az iskola mikdodése, kovetelmények, értékelés,

Pedagdgiai Program moédositasa stb.)
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16. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES
AZ ISKOLAVEZETESSEL

16.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok szlleinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az

0sszessege.
16.2. SzULOI SZERVEZET

16.2.1. SzULOK TANACSA

Az osztalyok valasztott szul6i kozOssége sajat szervezeti szabalyzat szerint dnmagat

muakodteti.
A Szul6ék Tanacsa véleményt nyilvanithat az alabbi tertleteken:

= szil6ket anyagilag is érint6 Ugyek

» iskola és csalad kapcsolattartas rendje, formai
= aziskola mikodési rendje

= tandran kivuli foglalkozasok formai és rendje
= tanuldi jogok érvényesulése

= pedagodgiai munka eredmeényesseége

Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, valamint az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a szul6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak. A szll6i szervezet
képvisel6je tanacskozasi joggal meghivast kap a félévi és az év végi nevelGtestuleti

értekezletre. A szlil6i szervezet vezetdje az Intézményi Tanacs tagja.

16.3. SzULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl a szul6k
tanacsat évente két alkalommal a nevelési terlletért felelés lgazgatohelyettes tajékoztatja,

az osztalyok szul6i kozdsségét az osztalyfébnokok.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi formak szolgalnak:

= szUl6i értekezletek évi két alkalommal (szukség esetén rendkivuli szuléi értekezlet is
0sszehivhatd)

» kozds fogadoora (évi egy alkalom)

= osztalyfénoki, szaktanari vagy szul6i kezdeményezésre: egyéni beszélgetés
barmikor

= jrasbeli tdjékoztatd ellenérzé konyv utjan

57



A szul6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A szUl6k kérdeéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy

testllettel vagy az Intézményi Tanaccsal.

A Szllék Tanacsanak elndke folyamatosan kapcsolatot tart a nevelési terlletért felels

lgazgatdhelyettessel.
16.4. DIAKONKORMANYZAT

A diakdénkormanyzat mikodésének szabalyozasat, jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrdl 48.§, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 120.§-a
tartalmazza. A diakdnkormanyzat szervezeti- és mikodési szabalyzatat a tanul6k6zosség

fogadja el, és a nevelbtestilet hagyja jova. (4. sz. fiiggelek)

A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsé6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségl személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg

Otéves id6tartamra.
16.4.1. DIAKONKORMANYZAT MUKODESI RENDJE

Az egész iskolai kozOsséget érintd ugyekben a diakonkormanyzat képviselbje az
igazgatohoz, szikebb kozdsséget érinté kérdésben az illetékes Igazgatohelyetteshez

fordulhat. (Nagyobb kdzdsségnek minésul a diaklétszam egyharmada.)

Az igazgaté gondoskodik a diakonkormanyzatnak az iskolai SZMSZ-re és hazirendre

vonatkozo véleményezési — javaslattételi joganak érvényesitésérol.

Az igazgatd biztositia a lehet6éségét annak, hogy a didkonkormanyzat az Nkt.48.§ (4)
bekezdésben és a 20/2012.EMMI r. 120§ (5) bekezdésében foglalt kérdésekben véleményt

nyilvanithasson

Az igazgatdé a diakonkormanyzat képviselbit bevonhatja azon tervezetek elbkészitési

munkaiba, melyekben a diakbnkormanyzatnak javaslattételi joga van.

A didkdnkormanyzat mikddtetésével kapcsolatos koltségeket, illetve berendezési targyakat
az iskola biztositia a didkszervezet szamara (fénymasolas, telefon stb.), Uléseihez,
elézetesen egyeztetett rendezvényeihez helyiséget biztosit. A feligyelet megszervezéséért
és a rendezvény lebonyolitasaért a diakdbnkormanyzat, valamint a segité tanar a felelds.

A tanuldi véleménynyilvanitas és tajékoztatasanak legfébb foruma a didkkdzgydlés.
Diakkodzgydlést évente legalabb egyszer kell rendezni, id6pontjat az éves munkaterv rogziti.
Napirendjét az igazgato és a diakonkormanyzat képvisel6je kozosen allapitja meg.

A diakkozgyillésen jelen vannak a nevelbtestilet képvisel6i, a diakoknak a

didkdnkormanyzat altal meghatarozott csoportja.
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Az iskolavezetés a diakokat az Oket érinté aktualis kérdésekrdl az osztalyfébnok és a
diakmozgalmat segit6 tanar utjan tajekoztatja.

Bizonyos esetekben hangosbemonddn keresztul is tajékoztatjuk a diakokat. A tajékoztatas

eszkbze az iskolaujsag és iskolai honlap (www.fmg.hu) is.

A diakonkormanyzat képvisel6i az Intézményi Tanacs tagjaként részt vesznek annak

gyullésein.
A DOK tevékenységét sajat SZMSZ-e szerint végzi (4. sz. fuiggelék)
16.5. AZ 0SZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

= az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

= kuldottek delegalasa az iskolai diakbnkormanyzatba,

= dontés az osztaly bellugyeiben.

16.5.1. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK VEZETOJE: AZ OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév kezdetén, elsésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.
16.5.2. AZ OSZTALYFONOK FELADATAI ES HATASKORE

= Aziskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

= Egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

= Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szul6i munkakozosségével. Figyelemmel Kkiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

= Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel&testilet
elé terjeszti.

= Szulbi értekezletet tart.

= Elldtja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendéket: napld vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzeése, hianyzasok igazolasa stb.

=  Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

= Kiemelt figyelmet fordit az osztadlypan végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjlusagvédelmi teruletért felelés Igazgatohelyettessel.

= Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara

mozgosit, kdzrem(kodik a tandran kivuli tevékenységek szervezésében.
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= Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére.
= Rendkivuli esetekben o6rat latogat az osztalyban.

= Dokumentalja az IKSZ teljesitését.

17. AZISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

A fenntartoval valé kapcsolattartas folyamatos.

Vezet6tanaraink révén kapcsolatot tartunk a Debreceni Egyetemmel és a Nyiregyhazi

Foiskolaval.

Tanulmanyi versenyek, tovabbképzések révén rendszeres a pedagodgiai szakszolgalatokkal

val6 egyuttmikodésunk.

Az érettségi, OKTV, Kompetencia-mérés, egyéb OH altal szervezett mérések, illetve
fluggetlen vizsgaztatas lebonyolitdsa soran kapcsolatot tartunk az Oktatasi Hivatallal, a

Regionalis Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (POK).

Az lgazgatohelyettes révéen allandé kapcsolatot tartunk a DMJV Csaladsegitdé és

Gyermekjoléti Kézpontjaval.

Az iskola-egészségugyi ellatast biztosité Varosi Egészséglgyi Szolgalattal a rendelést
végz6 szakemberek révén tartjuk a kapcsolatot. A rendelési idét a szolgaltaté minden tanév
kezdetén hatarozza meg.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk a magyar-spanyol, illetve magyar-francia két
tanitasi nyelvii kozépiskolakkal, a debreceni gimnaziumokkal, a kozépiskolai

kollégiumokkal.

Egyuttm{kodé partnereink tovabba:

= Hodos Imre Rendezvénycsarnok

= Debrecen Megyei Jogu Varos kozmdvel6dési intézményei

= Civil szervezetek

= Hajdu-Bihar megyei Rendér-fékapitanysag Blinmegel6zési Osztalya
Az oktaté-nevel6 munkat seqgité pedagdgiai jellegli egyuttmikodések kereteit
egyuttmikodési szerz6désben hatarozza meg az iskola és az érintett szervezet. Fokozottan

igaz ez az 50 oras kdzOsségi szolgalattal kapcsolatos egyuttmikodésekre.
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18. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANY-
APOLAS

Az iskola hagyomanyainak apolasa, bévitése, valamint az iskola j6 hirnevének megdbrzése

az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a nevel6testllet az éves munkatervben

hatarozza meg.

18.1. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

ISKOLAI UNNEPELYEK EGYEB RENDEZVENYEK
Tanévnyitd Ujonnan érkezett sziil6k kdszontése
Szalagavaté Ludavaté

Ballagas Nyilt Nap

Tanévzaro karacsonyi rendezvények
MEGEMLEKEZESEK Fazekas-hét,

Oktéber 6. - Aradi vértanuk emléknapja Fazekas-emiekhelyek koszortzasa

Oktéber 23. - Nemzeti Ginnep Fazekas-vetélkedd

Februar 25. - Kommunista diktatara Diakkozgydles

aldozatainak emléknapja Fazekas-gala

Marcius 15. - Nemzeti Unnep Onkormanyzati nap

Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak VegzGsbucsuztato

emléknapja

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Az iskola idénként kiadvanyokat, iskolaujsagot, rendszeresen évkonyvet jelentet meg,

iskolaradiot, valamint iskolai honlapot miikddtet.

18.2. A HAGYOMANYAPOLAS KULSOSEGEI

Az iskola tanuldinak kotelezd Gnnepi 6ltozéke:

= lanyok: fehér bluz, so6tét szoknya vagy szdvetnadrag, iskolai sal, alkalmi cip6,

iskolajelvény

» fiuk: so6tét szOvetnadrag vagy o6ltony, fehér ing, iskolai nyakkendd, alkalmi cipd,

iskolajelvény
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19. RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS

Az intézményben az iskolaorvos heti két alkalommal latja el a tanuldkkal kapcsolatos,
szabalyzat altal el6irt feladatat. A rendszeres orvosi ellatast és felugyeletet a Varosi

Egészségugyi Szolgalat biztositja.
Az iskolaorvos feladatait jogszabaly allapitja meg.

Csoportos orvosi vizsgalat idépontjat az igazgatéval vagy helyetteseivel elézetesen

egyeztetni kell (pl.: fogaszati felulvizsgalatok).
20. VEDO, OVO ELGIRASOK

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartd altal kijeldlt személy. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal

igazoljak.

Minden tanév szeptember 20-ig az alkalmazottak szamara meg kell tartani a t(iz- és
balesetvédelmi oktatast. Evente egy alkalommal préba tiizriadét kell tartani.

Tanév elején minden tanuld tlizrendészeti és balesetvédelmi oktatasban részesul.
Tanuloink figyelmét felhivjuk a balesetmentes kozlekedésre az iskola egész terlletén, a
tanuldi kisérletek soran alkalmazandd dvintézkedésekrél, illetve a sporteszk6zok

szabalyszer( hasznalatardl tajékoztatast adunk.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a

diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn.

llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés.

Kllén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltér6 korulmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus

koteles elvégezni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezd.
Az a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az igazgato
altal megbizott iskolatitkar vegzi.
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Az iskola épuletébe tilos behozni fegyvert, olyan (szuro, vagod) eszkozt, amelyek

hasznalata veszélyezteti masok és az illetd sajat testi épségét.

Az iskola épuletében és teruletén tilos a dohanyzas, és egyéb egészseégre artalmas
szerek fogyasztasa. Megszegése torvénysértés, igazgatdi intézkedeést, illetve fegyelmi

eljarast von maga utan.

Minden dolgozé és tanuld kotelessége jelenteni az iskolavezetés felé, ha

balesetveszélyes helyzetet észlel.

21. RENDKIVULI ESEMENYEK

A rendkivlli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd

intézkedéseket léptetjuk életbe.

Minden rendkivili esemény észlelésekor (az épuletben rendkivili targy, bombara utalo
targy, szokatlan jelenség) értesiteni kell az iskola valamelyik vezet6jét (1. igazgato; 2.

helyettes), az iskola szolgalati lakasat igénybe vevd iskolai alkalmazottat.
Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

= Rendkivili esemény (pl. bombariadd) esetén az iskola vezetbje értesiti a

rendérseéget.
= Az éplletet a tlizriadonak megfeleld rendben kell kilriteni.

= Az épllet kilritése, a termek elhagyasa a folyoson elhelyezett utmutaté alapjan
torténik.

= A gyulekezésre kijelolt tertleten a felugyel6 tanarok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a

tanulok kiséretét és fellgyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gytlekezéhelyen

tartézkodni.

= Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6étartama alatt torténik, az
intézmeény vezet6je haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi

folytatdsanak megszervezéserdl

= A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik.
A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je koteles potolni a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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22. DOKUMENTUMOK MEGTEKINTHETOSEGE

Az iskola alapdokumentumai: SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program.

Az alapdokumentumok nyilvanosak.

Az alapdokumentumok munkaidében megtekintheték az igazgatoi irodaban vagy a
konyvtarban. Valamennyi alapdokumentum megtalalhaté az iskola honlapjan
(www.fmg.hu).

A dokumentumokkal kapcsolatos felvilagositast kérhetnek a szuldk, a diakok az

igazgatotol vagy helyetteseit6l.

23. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS

23.1. FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT MEGELOzO EGYEZTETO ELJARAS

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, vele szemben fegyelmi
eljaras indithato. A fegyelmi eljaras meginditasa el6tt un. “Fegyelmi eljaras lefolytatasat

megel6z6 egyeztetd eljaras” kezdeményezhetd.

23.1.1. AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

= az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségerdl

= a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szulét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg

kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
= az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége
» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben

errél a tanulot és a szulét nem kell értesiteni

= az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetbje tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérél elektronikus uton és

irasban értesiti az érintett feleket

» az egyeztet eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei
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= az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetbjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziléjének

egyetértése szikséges

= afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

= az egyeztetdé személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

» ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de

legfbljebb harom hénapra felfliggeszti

= az egyeztetést vezetbnek és az intézmeény vezetbjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztet6 eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belul irasos megallapodassal

lezaruljon

» az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas

készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

= az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalyk6zosseégeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél

kozotti nézetkllonbség fokozddasa

= az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= a seéerelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalyk6zdosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
23.2. A FEGYELMI ELJARAS

Fegyelmi eljarasrol akkor beszéllink, ha egy diak kotelességeit vétkesen és sulyosan

megszegi, és ezért fegyelmi bizottsag dont sorsarol.

Fegyelmi eljaras akkor indithaté, ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegte. Kotelességei azok az irott szabalyok, amelyeket a jogszabalyok
megfogalmaznak szamara. Vétkes elkovetésrdl akkor beszélink, ha koételességének

megszegését sulyos gondatlansaggal vagy szandékosan koveti el. Sulyos a tett akkor,
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ha a tanulé a korulmények alapjan massal szemben Iényegesen hatranyos dolgot

kovetett el.

23.2.1. A FEGYELMI ELJARAS ALAPELVEI

A fegyelmi eljaras soran a személyes felel6sséget kell vizsgalni.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, biztositani kell szamara a
védekezés lehetdségét, tovabba azt, hogy elmondhassa véleményét, és 6t a

megbizottja védje az eljaras folyaman.

Ha a tanuld kijelenti, hogy vitatja a vétséget, amiért bluntetni kivanjak, vagyis nem
ismeri el a tettét, vagy a tényallas tisztazasat indokolja, akkor fegyelmi
targyalast kell 6sszehivni. A fegyelmi eljaras soran bizonyitani kell azt, hogy a diak

vétkezett.

A tanuldt a fegyelmi eljaras keretében csak egy alkalommal, egy intézetben lehet

blntetni, és csak egy blntetést lehet kiszabni.

A fegyelmi eljaras minden lényeges mozzanatat irasba kell foglalni, és azt irasban
a tanulénak meg kell kuldeni, a targyalas menetét pedig jegyz6konyvben kell

rogziteni.
A diakot megilleti az artatlansag vélelme.
A diak értelmi képességét, belatasi képességét vizsgalni kell az eljaras folyaman.

A diak altal elkovetett vétségnek és a kiszabott fegyelmi buntetésnek

egyensulyban kell lennie.

A fegyelmi eljaras soran csak olyan bulntetést lehet kiszabni, amelyet a
koznevelési torvény leir. A buntetési nemek kozul pedig csak egyet lehet az

eljaras keretében kironi a tanuléra.

A fegyelmi buntetésnek az elkdvetd nevelését kell szolgalnia, nem pedig a tett

megtorlasat.

23.2.2. FEGYELMI BUNTETESEK

megrovas,

szigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, iskolaba,

eltiltas a tanév folytatasatdl,

kizaras az iskolabadl.

66



A fegyelmi eljaras soran, a felsoroltakon kivul egyéb bluntetés nem szabhato ki!

Nem lehet fegyelmi buntetést kiszabni, ha:

nem lehet bizonyitani a tanul6 vétkességét
a tanul6 nem volt vétkes
nem kovetett el kotelezettségszegest

a kotelezettségszegéstdl szamitva mar 3 honap eltelt — ekkor eljaras nem
indithatd

23.2.3. A FEGYELMI ELJARAS MENETE

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak

hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldét és szulét személyes
megbeszeélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényeérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges

kimenetelérol.

Ha a tanulé vagy képviseldje a fegyelmi targyalason masodik értesitésre sem vesz
részt, ugy kell tekinteni, hogy nem él a védekezés lehetéségével, és az eljaras

nélkule is lefolytathato.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestllet bizza meg, a

nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell.

A nevelbtestlilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozéan javaslatot tehet. A fegyelmi targyalasra a DOK képvisel6jét is meg

kell hivni.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(zd nevelbtestlleti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdért gyakorldé nevelbtestilettel.
A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —

mérlegelésik utan a szikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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= A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, szil6je (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgal6 teremben.

= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6kdnyv készil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi

eljarasban érintett tanuldnak és szuldjének.

= A fegyelmi targyalas jegyzdkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyalast kovetben az els6foku hatarozat meghozatalat ceélzo
nevelbtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.
A felsorakoztatott bizonyitékok és az elhangzottak alapjan a testilet dont a
buntetésrdl, a hatarozatot szoban kozli a tanuléval, majd egy héten belll irasban

is megkuldi azt.

= A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beluli sorszamat.

= Az els6foku hatarozat kézhezvételétdl 15 napig masodfoku eljarast lehet indittatni,
a kérelmet az elséfoku dontéshozéhoz kell benyujtani, aki tovabbitja a masodfoku

szervhez (fenntartd); ez a fellebbezési szakasz.

= A masodfokl dontést a allamigazgatasi eljarasra vonatkozé hataridok

figyelembevételével altalaban 30 napon belul hozza meg az illetékes.

24. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESE

20/2012. EMMI r. 87. § (1) értelmében nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt

nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul

Osszeflizott, papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ- ében meghatarozott rend

szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ- ében meghatarozott

rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal. A papir

alapon elkuldott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

24.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak

megfelelen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
= azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
= atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
= azoktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el8allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az Igazgatdhelyettesek) férhetnek

hozza.

25. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK
TAROLASA, KEZELESE

20/2012. EMMI rendelet 94. § hatarozza meg az iskola altal hasznalt nyomtatvanyokat.
Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. térvény a

nemzeti kdznevelésrél 41-43.§- a valamint a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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229/2012.Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl
1. §(1) A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos,

elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer mikodtetését rendelte el.

2. § (1) Az adatokat és az okiratokat a kdznevelési intézmény képviseletére jogosult
személy, a KIR honlapjan keresztul, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
kaldi meg. Ha a KIR valamelyik alrendszerében az elektronikus hitelesités nem
megoldott, az adatokat a Hivatal altal a KIR honlapjan meghatarozott médon kell
rogziteni és a KIR-ben rogzitett adatokbdl el6allitott adatlapot postai uton kell megkuldeni

a KIR részére.

Az intézményi adatszolgaltatast — ha a KIR-ben ennek technikai feltételei adottak —

akkreditalt intézményi adminisztracios rendszeren keresztul kell megvaldsitani.

A gimnaziumban a fenti rendszert csak azigazgatd, vagy az Igazgatéhelyettes altal

felhatalmazott személy kezelheti, titoktartasi kotelezettség mellett.

Az adatokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az adatok csak az erre a célra hasznalt gépeken, jelszoval védve, vagy elektronikus

adathordozéra kimentve tarolhatdk az iskolavezetés tudtaval és engedélyével.

25.1. DIGITALIS NAPLO

Az intézmény a KRETA elnevezésii elektronikus naplét hasznalja.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) valamint a
nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja el az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. Ez iskolank esetében a KRETA

rendszer.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelos miniszter dltal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaval elektronikus uton is elkészithetok és tdarolhatok. A bizonyitvany
kiallitasanak alapjaul szolgalo nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott

formaban, és meg kell orizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet meghatirozza a kotelezéen hasznalandd
nyomtatvanyokat, €s az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a tdrzslapok,

poéttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk, €s a naplok 6rzési ideje 5 év.
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Alkalmazasa soran az alabbi elvek alapjan jarunk el.

A digitalis napld elektronikus formaban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a
tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket,

a szulbk értesitéset.
Félévkor a tanuld eredményeirdl a KRETA rendszeren keresztiil tajékoztatjuk a sziiléket.

Jelenleg az intézmény papir alapu torzskényvet allit ki a KRETA rendszer altal generalt
adatok alapjan. Lehet6ség van arra, hogy a tanév végén a digitalis naplo altal generalt

anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet allitsunk ki.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi

jogviszony mas megszinésének eseteiben.

26. BELYEGZOK ES AZOK HASZNALATANAK RENDJE

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz6 Kerek bélyegzd

Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium
4025 Debrecen, Hatvan u. 44.
OM:031198

Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium

4025 Debrecen, Hatvan u. 44.

Kozépen a Magyar Koztarsasag cimere

Az intézmény bélyegzbinek hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
= azigazgatd

» az lgazgatohelyettesek

Az iskola bélyegzéit a fenti iskolavezetdk tudtaval és engedélyével hasznalhatjak:

= az osztalyfénokok,

= aziskolatitkar

» az érettségi jegyzok,
A bélyegz6k nyilvantartasat, és hasznalatat az iskolatitkarok ellenérzik.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az Igazgatdhelyettesek minden Ugyben, az iskolatitkdr a munkakori
leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzéje
az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitébe vald beirasakor.
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27. EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

27.1. AZ EMELT SZINTU ERETTSEGIRE FELKESZITO FOGLALKOZASOK

Az emelt szintl érettségi minél sikeresebb teljesitése érdekében az utols6 két évfolyam
tanuldinak felkészité foglalkozasokat szervezink. Januar hénapban az érintett osztalyok

osztalyfénokei tajékozodo felmérést végez az igényeket illetéen.

A helyi feltételek attekintése és varosi szinten torténé egyeztetés utan marcius honapban
a foglalkozasok tanarral egyutt vald meghirdetése kovetkezik. A végsé dontést a

tanuldnak majusban kell meghozni.

Szakkorok, érdeklédési korok igényének felmérése minden év majusaban torténik.
27.2. VERSENYEKRE FELKESZITO FOGLALKOZASOK

A kulonbdzé tanulmanyi versenyekre, foglalkozasok szervezheték. Az évenként indulo
foglalkozasok jellegét, idétartamat, rendjét a munkakozosségek véleménye alapjan az

igazgato allapitja meg.
27.3. SZAKKOROK, SPORTKOR, ENEKKAR

Az érdeklédd tanuldk szamara (minimalis létszam 8 f6) szakkdroket szervezink. Tanuloi
igények esetén - ha a feltételek adottak — az iskola jellegéhez, pedagdgiai
tevékenységéhez kapcsoldédd szakkorok indithatok. A szaktanarok javaslata alapjan e

kérdésben az igazgatd dont.

A szakkorok, felkészité foglalkozasok, énekkar, sportkdr vezetdi szakmailag és
pedagdgiailag felelések végzett munkajukért. Tevékenységliket az iskolavezetéssel
egyeztetett, éves munkaterv alapjan végzik, a foglalkozas vezet6i a tanév végén

beszamolnak az elvégzett munkarol.

28. SPORT, MINDENNAPI TESTEDZES

A mindennapi testedzést részben az iskolai 6rakeret terhére (tantargyfelosztas alapjan)
testnevelési orakon biztositjuk, részben a Debreceni Fazekas Mihaly Gimnaziumban

mikodé iskolai sportkdr szervezi a szorgalmi idére.

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybél
heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szervezunk. A 4. és 5. testnevelés

orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

= a didksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2

oras kotelezd sportkdri foglalkozason valo részvétellel
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= a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatdé sportagakat az intézmény

vezetdje a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

= a kuls6é szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

= a kotelezd testnevelési érakon felll szervezett heti 2-2 6ras gydgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egeszségugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is

részt vehetnek

Az iskolai sportkdr éves munkatervének elkészitésekor (6. sz. fliggelék) a tanév feladatait
az iskolai sportkér elndke (a mindenkori munkak6zdsség-vezetd) egyezteti az iskola
vezetbivel, a tanév végén beszamol az elvégzett feladatokrdl. A tanuldk részvétele
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban

vegyenek részt a mindennapos testedzésben.

Az iskolai szakosztalyok az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznaljak az iskola

sportlétesitményeit és udvarat.

A sportkor és vezetdi szakmailag és pedagdgiailag felelések végzett munkajukeért.
Tevékenységlket az iskolavezetéssel egyeztetett éves munkaterv alapjan végzik, a

foglalkozas vezetdi a tanév végén beszamolnak az elvégzett munkarol.

29. TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESE

20/2012 EMMI r. 128 -130.§ - a értelmében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek, a
tanuld egészséghez, biztonsaghoz valé jogainak biztositasara. A nevelési-oktatasi
intézmény kozrem(kodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségenek megel6zésében

€s megszuntetésében.

Az ifjusagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezet6je a 20/2012. EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontjaban
meghatarozott feladatok ellatasara a gyermek- és ifjlusagvédelmi teruletért felel6s
Igazgatohelyettest bizza meg a feladatok koordinalasaval, aki kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal milkodtetett gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodé feladatokat ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.
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29.1. A PEDAGOGUS SZEREPE A MEGELOZESBEN
Elvaras, hogy:
* ismerje a gyermek egyéni képesseégeit, szociokulturalis helyzetét,

= Kkisérje figyelemmel a csaladban jelentkezé problémakat, a gyermek elmondasai,
észlelt pszichés diszpozicioi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a szul6kkel

(csaladlatogatas, vagy fogaddora),
= Kkisérje figyelemmel a gyermekek tanulmanyi teljesitményét,

= ismerje fel a napi oktatbmunkdban nem fejleszthetd6 képesség- és

jartassaghianyokat, majd jelezze a szul6knek és a szakembernek.

29.2. OSZTALYFONOK KIEMELT SZEREPE A MEGELOZESBEN
Elvaras, hogy:
* ismerje meg a tanuldk tarsas kapcsolatait, viszonyait,
= segitse a tarsas beilleszkedési készségek javitasat,
= kisérje figyelemmel a tanulok iskolai és iskolan kivili teljesitményeét,
= torekedjen a tanuldk személyiségének sokoldalu megismerése.

29.3. A GYERMEK-ES IFJUSAGVEDELMI TERULETERT FELELOS

IGAZGATOHELYETTES FELADATAI A MEGELOZESBEN
= Elbseqgiti a pedagogusok szemléletformalasa a massag és hatranyos helyzet

elfogadasa irant.
» Fogaddoérat tart.

= Tajékoztatja a szulbket, tanuldkat, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel,

tovabba a kozvetit kulsé intézmények felé.

= Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal valo

kapcsolatfelvételt.

= Egészséges életmddot tamogatd, blnmegelbzeést, szenvedélybetegségeket

megel6z6 programok kidolgozasat segiti.
= Figyelemmel kiséri és kisz(iri a hatranyos és veszélyeztetett helyzet(i tanuldkat.
Célzott segitségnyujtas:
= iskolan belll és kivuli szakemberek segitségének igénybevétele
= szakszolgaltatasok igénybevétele

= jelz6rendszeri intézményekkel valé kapcsolattartas
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Egészségnevelés

= NAT - a kozoktatas kiemelt fejlesztési feladatava tette az egészséges életmddra

valé nevelést

= E szellemnek at kell hatnia az iskolai oktatas valamennyi elemét, kulonésen a

tantargykozi kapcsolatok erésitése kapcsan.

30. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIiJAZAS

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti elter6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak, amelyet
a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi €s egyeéb

feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Gimnaziumunkban a képzés jellegébdl adéddéan nem jellemzé, hogy az intézmény a

tanuld altal elkészitett dolgok, eszkozok birtokaba jutna.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerult dolog értékesitéseével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.

A megfelel§ dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén

szul6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének

mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsult munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetbéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérél, és a bevéetel mértékerdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuldé és az intézmény kozotti megallapodasra

vonatkozodan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas meértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a szul6 és a

tanuld) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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31. VEGYES RENDELKEZESEK

31.1. REKLAM

Reklam- és kereskedelmi tevékenységet csak a fenntarté, a muikodtetd, illetve az

iskolavezetés engedélyével lehet végezni.
31.2. AZISKOLA HELYISEGEINEK BERBEADASI RENDJE

Az intézmeény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasa - ha az nem sérti az oktatasi
nevelési alapfeladatok ellatasat - a Debreceni Tankerileti Koézpont jogosult.
A kapcsolattartdé az igazgatd véleményének kikérését kovetben késziti el a bérleti
szerz6dés tervezetét. A bérleti szerz6dés csak az igazgato beleegyezé nyilatkozataval

kotheté meg.

31.3. A PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES HASZNALATRA KAPOTT
TANKONYVEK, SEGEDKONYVEK, |IKT-ESZKOZOK

Az iskolai konyvtar konyv- és digitalis tananyag-allomanya minden pedagdgus szamara

rendelkezésre all. Torekszunk Arra, hogy minél tobb IKT- eszkdz biztositsunk az oktato-

nevel6 munkahoz. Az eszkozoket ugy igyekszink elhelyezni, hogy munkakozosseég

szamara rendelkezésre alljon. A leltarba vett eszk6zokhoz az adott munkakozosség

minden tagja hozzaférhet. Az eszk6zOok hasznalatanak koordinalasaért a

munkakdzosség-vezet6 felelbs.

32. A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas rendjét a (2. sz. fliggelék) tartalmazza.

Az iskolavezetés jelOli ki azt a felelés dolgozot, aki az adott évben elkésziti a

tankdnyvrendelést, illetve részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben és terjesztésben résztvevd személlyel a fenntartdé megallapodast

kot, mely tartalmazza:

a felel6s dolgozo feladatait

= aszikséges hataridéket

tankdnyvrendelés, dsszesités maodjat, helyét, idejét

a felel6s dolgozo dijazasanak maodijat, mértékét

Az érvényes tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének figyelembevételével, a

szakmai munkakdzosségek valasztjak ki a megrendelésre keruld tankonyveket, oktatasi
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segédeszkozoket. A megel6z6 tanév végén a szulbket tajékoztatjuk a kovetkezd

tanévben szlkséges tankdnyvekrél, taneszkdzokrél.

33. A JELEN DOKUMENTUM FELULVIZSGALATANAK RENDJE

A SZMSZ felulvizsgalata torvényi valtozasok esetén a fenntartd utasitasainak

megfelelen, illetve 6t éves rendszerességgel sajat hataskorben torténik.

34. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat moddositasa csak a nevel6testilet
egyetértésével, a szuléi szervezet és a diakdnkormanyzat vélemeényének

kikérésével a fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szukséges tovabbi

rendelkezéseket az 6nall6é szabalyzatok tartalmazzak.

Az 6nallé szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat valtoztatdsa nélkul is maodosithatéak, amennyiben jogszabalyi
eljarasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezet6jének

megitélése szUkségesse teszi.

Az SZMSZ az intézmény konyvtaraban, valamint az iskola honlapjan minden

érdekl6d6 szamara elérhet6.

35. ZARADEKOK

A Debreceni Fazekas Mihaly Gimnazium szervezeti és mikodési szabalyzatdban
tortént moddositasokat az intézmény vezetbjének elbterjesztése utan a

nevel6testulet 2024.08.30-an tamogatta.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési

jogot gyakorolt az iskola szul6i szervezete 2024.08.30-an.

Az elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben véleményezési

jogot gyakorolt a diakonkormanyzat 2024.08.30-an.

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Iskolai kdnyvtar SzMSz-e

2. sz. melléklet: Adatkezelési és Ugyviteli, iratkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet: Bels6ellendrzési szabalyzat
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FUGGELEKEK
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SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

fuggelék:
fuggelék:
fuggelék:
fuggelék:
flggelék:
fuggelék:
fuggelék:
fuggelék:

fuggelék

Szakmai Alapdokumentum

Tankonyvellatas rendje

Onértékelés Rendje

DOK - SZMSZ

Kbznevelési foglalkoztatotti Tanacs Miikddési Szabalyzata
Iskolai Sportkori Szabalyzat

Intézményi Tanacs Ugyrendje

Alapitvanyok, dijak

Tanulmanyok alatti vizsgak rendje
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