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1. ĆLTALĆNOS RENDELKEZ£SEK

1.1. A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT C£LJA, JOGSZABĆLYI

ALAPJA

Az int®zm®ny mŤkºd®s®re, belsŖ ®s k¿lsŖ kapcsolataira vonatkoz· rendelkez®seket a szervezeti

®s mŤkºd®si szab§lyzat (a tov§bbiakban: SZMSZ) hat§rozza meg. Az SZMSZ-t nevel®si-oktat§si

int®zm®nyben a nevelŖtest¿let az iskolasz®k ®s az iskolai di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®nek

kik®r®s®vel fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkez®seinek hat§lybal®p®s®hez, amelyekbŖl a

fenntart·ra tºbbletkºtelezetts®g h§rul, a fenntart· egyet®rt®se sz¿ks®ges. Az SZMSZ-t a

fŖigazgat· az int®zm®ny honlapj§n kºzz®teszi.

Megalkot§sa a Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 25. Ä-§ban ®s a 20/2012.

EMMI rendelet 4. Ä-§ban foglaltak alapj§n tºrt®nik.

A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat hat§rozza meg az int®zm®ny¿nk szervezeti fel®p²t®s®t,

tov§bb§ a mŤkºd®sre vonatkoz· mindazon rendelkez®seket, amelyeket jogszab§ly nem utal m§s

hat§skºrbe. 

Az int®zm®ny ï a jogszab§lyi elŖ²r§soknak megfelelŖen ï szakmai alapdokumentum§ban

foglaltakat e Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzatban r®szletezi.

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat a kialak²tott c®l ®s feladatrendszerek,

tev®kenys®gcsoportok ®s folyamatok ºsszehangolt mŤkºd®s®t, racion§lis ®s hat®kony kapcsolati

rendszer®t tartalmazza.

1.2. A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT IDŕBELI, SZEM£LYI,
TER¦LETI HATĆLYA

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ®s mell®kletei s az  ezek alapj§n kiadott vezetŖi utas²t§sok

betart§sa az int®zm®ny valamennyi kºznevel®si jogviszonyban §ll· pedag·gus§ra, nevelŖ-oktat·

munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ alkalmazottj§ra, minden kºznevel®si dolgoz·j§ra n®zve, illetve az

int®zm®ny ter¿let®n tart·zkod· sz¿lŖkre, tov§bb§ az int®zm®nnyel kapcsolatban nem §ll·, de ott

szolg§ltat§st v®gzŖ szem®lyre terjed ki. 

Jelen SZMSZ-ben foglaltak kiterjednek az int®zm®ny valamennyi feladatell§t§si hely®re,

valamint k¿lsŖ helysz²neken megtartott programokra, rendezv®nyekre.

1.3. A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT ELFOGADĆSA,
JčVĆHAGYĆSA, MEGTEKINT£SE, HOZZĆF£RHETŕS£GE, MčDOSĉTĆSA

Az SZMSZ-t a nevelŖtest¿let fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkez®seinek

hat§lybal®p®s®hez, amelyekbŖl a fenntart·ra tºbbletkºtelezetts®g h§rul, a fenntart· egyet®rt®se

sz¿ks®ges. Az SZMSZ-t a fŖigazgat· az int®zm®ny honlapj§n kºzz®teszi.
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A szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot a tanul·k, az int®zm®ny valamennyi

alkalmazottja, a megb²z§si szerzŖd®ssel alkalmazott ·raad·k, a gyermekek sz¿lei ®s m§s

®rdeklŖdŖk megtekinthetik munkaidŖben a kºvetkezŖ helyeken:

az iskola kºzponti ®p¿let®ben a fŖigazgat· irod§j§ban;

az iskolai kºnyvt§rakban;

a karcagi tagint®zm®ny vezetŖi irod§j§ban;

a KIR kºzz®t®teli list§ban -int®zm®nytºrzs

az iskola honlapj§n (www.kadaskisuj.hu)

A hat§lyos SZMSZ m·dos²t§s§t kezdem®nyezheti az int®zm®ny fenntart·ja, valamint tºbbs®gi

javaslatra az int®zm®ny vezetŖje.

Az SZMSZ fel¿lvizsg§lat§ra jogszab§lyi v§ltoz§sok eset®n kºtelezŖ jelleggel ker¿l sor. Az

SZMSZ m·dos²t§sa eset®n a hat§lybal®p®s d§tum§t ®s az ®rintett pontokat egy®rtelmŤen fel kell

t¿ntetni, a m·dos²t§sok jegyz®ke az iratt§rban ®s az elektronikus dokumentumt§rban egyar§nt

el®rhetŖ.

1.4. A SZERVEZETI £S MţK¥D£SI SZABĆLYZAT L£TREHOZĆSĆNAK

JOGSZABĆLYI ALAPJAI

1.4.1. Tºrv®nyek

2011. ®vi CXC. tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl

2011. ®vi CXCV. tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l

2019. ®vi LXXX. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl

1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi igazgat§sr·l

2023. ®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l

2023. ®vi CIII. tºrv®ny a digit§lis §llamr·l ®s a digit§lis szolg§ltat§sok ny¼jt§s§nak egyes 

szab§lyair·l

2003. ®vi C. tºrv®ny az elektronikus h²rkºzl®s®rŖl

1.4.2. Korm§nyrendeletek

ǒ 419/2024.(XII. 23.) Korm.rendelet a pedag·gus-tov§bbk®pz®s rendszer®rŖl

ǒ 229/2012.(VIII.28) Korm§nyrendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny

v®grehajt§s§r·l

ǒ A Korm§ny 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedag·gusok ¼j

®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l

ǒ 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakk®pz®srŖl sz·l· tºrv®ny v®grehajt§s§r·l

http://www.kadaskisuj.hu
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ǒ 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyekben a tiltott

®s a haszn§lat§ban korl§tozott t§rgyak kºr®rŖl, valamint a t§rgyakra vonatkoz·

elj§r§srend r®szletes szab§lyair·l

1.4.3. Miniszteri rendeletek

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl

®s a kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet pedag·giai szakszolg§lati int®zm®nyek

mŤkºd®s®rŖl

1.4.4. Az Oktat§si Hivatal 2020-as NAT-hoz illeszkedŖ tartalmi szab§lyz·i

Kerettantervek a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k oktat§s§hoz

A saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek ·vodai nevel®s®nek ir§nyelve

Ir§nyelvek a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k oktat§s§hoz

A koll®giumi nevel®s orsz§gos alapprogramja
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2. AZ INT£ZM£NY ĆLTALĆNOS JELLEMZŕI

2.1. A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMBAN FOGLALTAK R£SZLETEZ£SE,
EGY£B SZABĆLYOZĆSOK

2.1.1. Az int®zm®ny szerv neve

Az int®zm®ny neve: K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani Int®zm®ny, 

čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Int®zm®ny rºvid neve: K§das Gyºrgy EGYMI

Feladatell§t§si helyei:

Sz®khely: 5310 Kis¼jsz§ll§s, Bajcsy-Zsilinszky utca 37.

Telephelye: 5310 Kis¼jsz§ll§s, Kossuth Lajos utca 57.

5300 Karcag, Zºldfa utca 48.

5200 Tºrºkszentmikl·s, Bacs· B®la utca 2/A.

Int®zm®ny tagint®zm®ny®nek hivatalos neve: K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai 

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s 

Koll®gium Karcagi Tagint®zm®nye

Tagint®zm®ny rºvid neve: K§das Gyºrgy EGYMI Karcagi Tagint®zm®nye

Tagint®zm®ny ¿gyviteli telephelye: 5300 Karcag, Kis¼jsz§ll§si ¼t 45.

Tagint®zm®ny telephelye: 5300 Karcag, Fut· Imre utca 3.

2.1.2. Az int®zm®ny illet®kess®ge, mŤkºd®si kºre

KºtelezŖ beiskol§z§s¼ int®zm®nyk®nt ell§tjuk a J§sz-Nagykun-Szolnok v§rmegy®bŖl

int®zm®ny¿nkbe kijelºlt saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·t, gyermeket.

Az int®zm®ny utaz· gy·gypedag·giai h§l·zat§nak szolg§ltat§sa kiterjed J§sz-Nagykun-Szolnok

v§rmegye ºt kºzigazgat§si j§r§s§ra, a Karcagi, Kunhegyesi, Tºrºkszentmikl·si, MezŖt¼ri ®s

Tiszaf¿redi j§r§sra.

2.1.3. Alap²t· ®s a fenntart· neve ®s sz®khelye

Alap²t· szerv neve: Emberi ErŖforr§sok Miniszt®riuma

Alap²t·i jogkºr gyakorl·ja: emberi erŖforr§sok minisztere

Alap²t· sz®khelye: 1054 Budapest, Akad®mia utca 3.

Fenntart· neve: Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

A tanker¿leti igazgat· neve: S§gi Istv§n

Fenntart· sz®khelye: 5300 Karcag, T§ncsics Mih§ly u. 15.
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OM azonos²t·: 038402

2.1.4. Az int®zm®ny t²pusa:

egys®ges gy·gypedag·giai, kondukt²v pedag·giai m·dszertani int®zm®ny

2.2. INT£ZM£NY¦NK ALAPFELADATAI

Saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermek, tanul· gy·gypedag·giai nevel®se-oktat§sa

1. integr§ltan nem nevelhetŖ gyermekek ·vodai nevel®se

2. SNI tanul·k §ltal§nos iskolai nevel®se-oktat§sa

3. autizmussal ®lŖ gyermekek, tanul·k §ltal§nos iskolai nevel®se-oktat§sa

4. szakiskolai nevel®s-oktat§s

5. k®szs®gfejlesztŖ iskolai nevel®s-oktat§s

6. fejlesztŖ nevel®s-oktat§s

7. utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori h§l·zat

8. koll®giumi ell§t§s

9. egy®b kºznevel®si foglakoz§s /tanul·szoba, napkºzi/

10. k®pess®g-kibontakoztat· felk®sz²t®s

11. ·vodai es®lyteremtŖ fejlesztŖ program

2.2.1. čvodai nevel®s

Sz®khelyint®zm®nyben

Illet®kess®gi ter¿let®n §lland· bejelentett lak§ssal rendelkezŖ, k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ,

saj§tos nevel®si ig®nyŤ, egy¿tt nem nevelhetŖ, enyhe, kºz®ps¼lyos ®rtelmi fogyat®kos,

s¼lyos, halmozottan fogyat®kos, autizmus spektrum zavarral ®lŖ gyermekek ·vodai ell§t§sa

h§rom ®ves kort·l. čvod§nkba felvessz¿k azokat az ®p intellektus¼ autizmussal ®lŖ

gyermekeket is, akik integr§ltan nem nevelhetŖk.

2.2.2. Alapfok¼ nevel®s-oktat§s

Sz®khelyint®zm®nyben ElsŖsorban J§sz-Nagykun-Szolnok v§rmegye Karcagi Tanker¿leti

Kºzponthoz tartoz· kºzigazgat§si j§r§sai (Karcagi, Tiszaf¿redi, Tºrºkszentmikl·si, Kunhegyesi,

MezŖt¼ri j§r§s) ter¿let®rŖl beiskol§zott k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ, saj§tos nevel®si

ig®nyŤ

enyhe ®rtelmi fogyat®kos, kºz®ps¼lyos ®rtelmi fogyat®kos, autizmussal ®lŖ, ®p

intellektus¼, integr§lt keretek kºzºtt nem nevelhetŖ, oktathat· autizmus spektrum

zavarral ®lŖ tanul·k alapfok¼ nevel®se, oktat§sa

enyhe ®rtelmi fogyat®kos, kºz®ps¼lyos ®rtelmi fogyat®kos, enyhe ®rtelmi fogyat®kos ®s

autizmussal ®lŖ, integr§lt keretek kºzºtt nem nevelhetŖ, oktathat· tanul·k kºz®pfok¼

nevel®se, oktat§sa

s¼lyosan ®s halmozottan fogyat®kos tanul·k fejlesztŖ nevel®se, oktat§sa

 utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori h§l·zat biztos²t§sa.

Karcagi tagint®zm®nyben
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ElsŖsorban J§sz-Nagykun-Szolnok v§rmegye kºzigazgat§si ter¿let®rŖl beiskol§zott, k¿lºnleges

b§n§sm·dot ig®nylŖ, saj§tos nevel®si ig®nyŤ: enyhe ®rtelmi fogyat®kos, integr§lt keretek kºzºtt

nem nevelhetŖ, oktathat· tanul·k alapfok¼ nevel®se, oktat§sa, tov§bb§ s¼lyosan ®s

halmozottan fogyat®kos tanul·k fejlesztŖ nevel®se-oktat§sa, utaz· gy·gypedag·gusi,

konduktori h§l·zat biztos²t§sa.

2.2.3. Kºz®pfok¼ nevel®s-oktat§s

Sz®khelyint®zm®nyben

K®szs®gfejlesztŖ iskola

A k®szs®gfejlesztŖ iskola a kºz®ps¼lyos ®rtelmi fogyat®kos tanul·k r®sz®re biztos²tja az

®letkezd®shez val· felk®sz¿l®st, a munk§ba §ll§st lehetŖv® tevŖ egyszerŤ betanul§st ig®nylŖ

munkafolyamatok elsaj§t²t§s§t, tov§bb§ a szakk®pz®sben, szakiskolai k®pz®sben r®szt venni nem

tud· enyhe ®rtelmi fogyat®kos tanul·k sz§m§ra ny¼jt a munk§ba §ll§shoz ®s az ®letkezd®shez

sz¿ks®ges ismereteket.

A k®szs®gfejlesztŖ iskol§nak n®gy ®vfolyama van, amelybŖl

a) kettŖ kºzismereti k®pz®st folytat· ®vfolyam,

b) kettŖ, az ®letkezd®shez val· felk®sz¿l®st, a munk§ba §ll§st lehetŖv® tevŖ egyszerŤ betanul§st

ig®nylŖ munkafolyamatok elsaj§t²t§s§t c®lz· gyakorlati jellegŤ ®vfolyam.

A 2017-2018-as tan®vtŖl a k®szs®gfejlesztŖ iskol§nk helyi tanterv®t az ¼j kerettantervnek

megfelelŖen, heti 4, 8, 12 ·rasz§m¼ modulokra dolgoztuk ki. A gyakorlati ®vfolyamokon a

k®szs®gfejlesztŖ kerettantervek oktat§s§ra heti 20 ·ra §ll rendelkez®sre a hozz§ tartoz· szabad

idŖkerettel.

K®szs®gfejlesztŖ iskol§nkban az elŖk®sz²tŖ 9-10. ®vfolyam elv®gz®se ut§n h§rom kerettanterv

k®pz®si egys®gei saj§t²that·k el.

1. Agyagt§rgy k®sz²tŖ (8·ra), h§ztart§stan ï ®letvitel (8 ·ra), udvaros (4 ·ra)

k®szs®gfejlesztŖ kerettanterv.

2. Kert- ®s park§pol· (12 ·ra), textil- ®s fonalmentŖ (8 ·ra) k®szs®gfejlesztŖ

kerettanterv.

3. Habilit§ci·s c®l¼ munkav®gz®s integr§lt munkav®gz®sre nem k®pes tanul·k r®sz®re

(4 ·ra), irodatechnikai eszkºzºk haszn§lata (4 ·ra), pap²rterm®k ï k®sz²tŖ (12 ·ra),

k®szs®gfejlesztŖ kerettanterv.

A k®szs®gfejlesztŖ iskola sikeresen teljes²tett gyakorlati ®vfolyamai elt®rŖ k®szs®gfejlesztŖ

kerettantervek szerinti oktat§ssal megism®telhetŖk. A k®szs®gfejlesztŖ kerettantervek sikeres

elv®gz®se r®szszakk®pzetts®get, illetve szakk®pzetts®get nem tan¼s²t.

A k®szs®gfejlesztŖ iskola 12. ®vfolyama elm®leti ®s gyakorlati vizsg§val z§rul. A k®pz®s v®g®n

a tanul· elŖre ºssze§ll²tott t®telsor alapj§n gyakorlati tev®kenys®get k²s®rŖen ad sz§mot elm®leti

tud§s§r·l. A gyakorlati vizsg§n be kell mutatni egy k®szterm®ket vagy munkafolyamatot (lehet

digit§lisan rºgz²tett is), amelyet a tanul· a legjobbnak tart saj§t munk§i kºz¿l, egy elkezdett

munkadarabon pedig folytatja a munk§t, bemutatva gyakorlati ismereteit.

A vizsgabizotts§g ºsszet®tele a gyakorlati tev®kenys®get oktat· szakemberbŖl, szakir§ny¼
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v®gzetts®gŤ gy·gypedag·gusb·l ®s a bizotts§g elnºk®bŖl §ll.

A vizsgabizony²tv§ny minŖs²t®se:

- kiv§l·an megfelelt

ï j·l megfelt (ha a tanul· az elm®leti ®s gyakorlati vizsg§n k®pes az ºn§ll· munkav®gz®sre,

egy®ni ºtleteit felhaszn§lja, korrig§lja hib§it, a pontos ®s kitart· munkav®gz®sre tºrekszik),

- megfelelt (ha a tanul· ir§ny²t§s mellett k®pes a feladatok elv®gz®s®re, munk§j§ban

kºr¿ltekintŖ)

- k®pz®sben r®szt vett (a tanul· seg²ts®ggel el tudja v®gezni az adott tev®kenys®geket, ha

sz¿ks®ges, k®pes seg²ts®get k®rni, balesetmentesen k®pes egyszerŤ munkaf§zist elv®gezni).

Szakiskolai nevel®s-oktat§s

A saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k kºz®pfok¼ iskolai nevel®se-oktat§sa c®lj§b·l a szakiskol§nk a

tºbbi tanul·val saj§tos nevel®si ig®nye miatt egy¿tt haladni nem tud· tanul·k felk®sz²t®s®t v®gzi.

A szakiskol§ban a saj§tos nevel®si ig®ny jelleg®hez igazod· kºzismereti oktat§s ®s az Szkt.

szerinti szakmai oktat§s, illetve szakk®pes²t®sre felk®sz²tŖ szakmai k®pz®s folyik, a saj§tos

nevel®si ig®ny t²pus§t·l f¿ggŖen, a k®pz®si ®s kimeneti kºvetelm®nyek vagy a k®pz®si ®s

kimeneti kºvetelm®nyek alapj§n k®sz²tett speci§lis kerettanterve szerint.

A sz®khelyint®zm®nyben

Kis¼jsz§ll§son a sz§m²t·g®pes adatrºgz²tŖ szakk®pz®s elsaj§t²t§s§ra van lehetŖs®g.

A sz§m²t·g®pes adatrºgz²tŖ k®pz®s a tanul§sban akad§lyozott ®s tanul§sban akad§lyozott-

autizmussal ®lŖ fiatalok sz§m§ra ad es®lyt a munka vil§g§ba val· bekapcsol·d§sra.

A fiatalokat 1 ®v elŖk®sz²tŖ ®vfolyam (9. E) ut§n 2 ®v alatt k®sz²tj¿k fel a szakmak®pz®sre. A

k®pz®s jelentŖs r®sz®t a szakmai gyakorlat alkotja, amely erre alkalmas tanirod§ban zajlik. A

k®pz®si, kimeneti kºvetelm®nyek ®s programkºvetelm®nyek -mint a dokumentumszerkeszt®s,

t§bl§zatkezel®s, hivatalos levelek elk®sz²t®se, sz§m²t·g®pes irodai programok alkalmaz§sa-

elsaj§t²that·k az enyhe ®rtelmi fogyat®kos vezetŖ t¿nettel b²r· autizmussal ®lŖ tanul·k sz§m§ra

is.

A karcagi tagint®zm®nyben

Karcagon a szakmak²n§latunk a kºvetkezŖ r®szszakm§kb·l §ll:

1+2 ®ves r®szszakm§k:

Csokol§d®term®k-gy§rt·

Ker®kp§rszerelŖ

Kerti munk§s

Parkgondoz·

SzobafestŖ

1+4 ®ves (kifut·) szakm§k:

Fonottb¼tor-k®sz²tŖ szakir§ny

N®pi k®zmŤves - SzŖnyegszºvŖ szakir§ny



13Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

2.2.4. Utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat

Egys®ges gy·gypedag·giai m·dszertani int®zm®nyk®nt k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ, saj§tos

nevel®si ig®nyŤ gyermekek, tanul·k tºbbi gyermekkel, tanul·val egy¿tt tºrt®nŖ nevel®s®nek,

oktat§s§nak seg²t®se. Utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat mŤkºdtet®se.

Egys®ges gy·gypedag·giai m·dszertani int®zm®nyk®nt a Karcagi Tanker¿leti Kºzponthoz

tartoz· ºt kºzigazgat§si j§r§s nevel®si-oktat§si int®zm®nyeiben az egy¿ttnevel®s

megval·s²t§s§nak seg²t®se.

3. AZ INT£ZM£NY GAZDĆLKODĆSĆNAK JELLEMZŕI

3.1. AZ INT£ZM£NY GAZDĆLKODĆSI BESOROLĆSA

Int®zm®ny¿nk ºn§ll· jogi szem®lyis®ggel rendelkezŖ szervezet, mely a Karcagi Tanker¿leti

Kºzpont ºn§ll·an mŤkºdŖ, de nem ºn§ll·an gazd§lkod· szervezeti egys®ge. A kºznevel®si

int®zm®ny¿nk nem rendelkezik ºn§ll· kºlts®gvet®ssel ®s gazd§lkod§si jogkºrrel, vagyoni

jogosults§gokkal, ad·alanyis§ggal, kºlts®gvet®si jogalanyis§ggal sem. Ezekkel a

jogosults§gokkal a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont rendelkezik.

3.2. AZ INT£ZM£NY GAZDĆLKODĆSSAL KAPCSOLATOS JOGK¥RE

Az int®zm®ny gazd§lkod§ssal kapcsolatos ir§ny²t§si feladatait a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

¿gyviteli szervezete ®s a kºznevel®si int®zm®ny¿nkben a kijelºlt ¿gyviteli dolgoz· l§tja el.

A fŖigazgat· a kºznevel®si int®zm®ny¿nk mŤkºdtet®s®®rt, a gazd§lkod§s megszervez®s®®rt ®s

ir§ny²t§s§®rt, a vagyon haszn§lat§val, v®delm®vel ºsszef¿ggŖ feladatok teljes²t®s®®rt, a p®nz¿gyi,

sz§mviteli rend betart§s§®rt felelŖs.

Kºznevel®si int®zm®ny¿nk v§llalkoz§si feladatot nem v®gezhet. Szabad kapacit§s§t

alaptev®kenys®ge kºr®ben hasznos²tja a Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§ban felsorolt

tev®kenys®gek kºr®ben.

A kºznevel®si int®zm®ny¿nknek a fŖigazgat· ®s a kijelºlt ¿gyviteli dolgoz· ir§ny²t§s§val kell

ell§tnia a p®nzell§t§ssal, a kºlts®gvet®si gazd§lkod§ssal, a munkaerŖ-gazd§lkod§ssal, az elŖ²rt

adatszolg§ltat§ssal ®s a folyamatba ®p²tett, elŖzetes, ut·lagos ®s vezetŖi ellenŖrz®si

kºtelezetts®ggel kapcsolatos feladatokat.

A mŤszaki egys®g biztos²tja a kºznevel®si int®zm®ny¿nk ¿zemeltet®ssel, a mŤszaki teendŖkkel

kapcsolatos feladatait, az ®p¿letek, berendez®sek ¿zemk®pes §llapot§t, folyamatos

karbantart§s§t, tiszt§n tart§s§t.

3 . 3 .   A z   i n t Ş z m Ş n y i   Ş t k e z t e t Ş s   b i z t o s Ɲ t ł s a 

Az int®zm®ny fenntart·ja a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont ®s Kis¼jsz§ll§s V§ros illetve Karcag

V§ros ¥nkorm§nyzata ºnkorm§nyzati hat§rozata alapj§n kºtºtt meg§llapod§st, miszerint

Kis¼jsz§ll§s V§ros ¥nkorm§nyzata ®s Karcag V§ros ¥nkorm§nyzata jogosult a
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gyermek®tkeztet®s biztos²t§s§ra. Kis¼jsz§ll§s V§ros ¥nkorm§nyzata v§llalkoz§si szerzŖd®st

kºtºtt a Horv§th Kereskedelmi, Szolg§ltat· ®s Vend®gl§t·ipari Kft-vel, Karcag V§ros

¥nkorm§nyzata az ESSEN Gyermek®tkeztet®si Kft-vel az ®tkez®si feladat ell§t§s§ra. A Horv§th

Kereskedelmi, Szolg§ltat· ®s Vend®gl§t·ipari Kft. ®s az ESSEN Gyermek®tkeztet®si Kft.

biztos²tja az ·vod§s gyermekek, az iskolai, k®szs®gfejlesztŖ iskolai, szakiskolai tanul·k,

koll®giumban elhelyezettek ®tkeztet®s®t (reggeli, t²z·rai, eb®d, uzsonna, vacsora), valamint a

munkahelyi- ®s vend®g®tkezŖk (szabadkapacit§s terh®re v§llalt) ®tkeztet®s®t is.

Az ®lelmez®si nyersanyagnorm§t a mŤkºdtetŖ §llap²tja meg. Az ®tkez®si d²jat ï az ®tkez®si

nyersanyag-norma alapul v®tel®vel ï a jogszab§lyok ®s a mŤkºdtetŖ hat§rozata rºgz²ti.

A tºrv®nyi rendelkez®s alapj§n int®zm®ny¿nk az ·vod§s, 1-8 ®vfolyamon nappali rendszerŤ

iskolai oktat§sban r®sztvevŖ ®s rendszeres gyermekv®delmi kedvezm®nyben r®szes¿lŖ, valamint

a gyermekv®delmi szakell§t§sban levŖ gyermekek sz§m§ra tud ingyenes ®tkeztet®st biztos²tani.

A tºbbi tanul· sz§m§ra a tºrv®ny szerint az int®zm®nyi t®r²t®si d²j (nyersanyag kºlts®g+§fa)

50%-§t kell megfizetni a sz¿lŖknek. 

A mŤkºdtetŖ az ·vod§ban ®s az iskol§ban a gyermekek ®s a tanul·k sz§m§ra az ·vodai nevel®si

napokon, illetve az iskolai tan²t§si napokon biztos²tja a d®li meleg fŖ®tkez®st ®s k®t tov§bbi

®tkez®st. Iskolai ®tkeztet®sben r®szes¿lhet az a tanul· is, aki egy®b foglakoz§st nem vesz ig®nybe.

Az ®tkez®sek kºz¿l az eb®d k¿lºn is ig®nyelhetŖ. 

Az ®tkez®si t®r²t®si d²j beszed®se ®s ennek elmulaszt§s§nak kºvetkezm®nyei mindk®t

int®zm®nyben a V§rosi ¥nkorm§nyzat hat§skºr®be tartozik, az ¥nkorm§nyzat a hivatalos elj§r·

szerv.

3.4. AZ INT£ZM£NY SZ£KHELYE

Az int®zm®ny sz®khelye: 5310 Kis¼jsz§ll§s, Bajcsy-Zs. u. 37. hrsz.: 1378

3.4.1. Sz®khelyint®zm®ny nevel®si-oktat§si telephelyei

3.4.1.1. Iskola, utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat, koll®gium, kºnyvt§r

5310 Kis¼jsz§ll§s, Bajcsy-Zs. u. 37. hrsz: 1378

(iskola ®s koll®gium, iskolaudvar) hrsz.: 1384/4

3.4.1.2. čvodai, iskolai oszt§lyok, fejlesztŖ helyis®gek

5310 Kis¼jsz§ll§s, Kossuth L. u. 57. hrsz: 1368

(·voda, autista centrum, fejlesztŖ helyis®gek)

3.4.1.3. K®szs®gfejlesztŖ iskola

5310 Kis¼jsz§ll§s, Kossuth L. u. 57. hrsz: 1368

(k®szs®gfejlesztŖ iskola, kaz§nh§z)

3.4.2. Szolg§lati lak§sok

5310 Kis¼jsz§ll§s, Piac u. 2. II./13. hrsz:  2179/2/A/13
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5310 Kis¼jsz§ll§s, Kossuth L. u. 5. hrsz:  1832/3/A/7

Az ingatlanok tulajdonosa a Magyar Ćllam.

3.5. AZ INT£ZM£NY¦NK TAGINT£ZM£NYE

5300 Karcag, Kis¼jsz§ll§si u. 45. hrsz.: 3148

3.5.1. A karcagi tagint®zm®ny nevel®si-oktat§si telephelyei

3.5.1.1. Iskola ®s koll®gium

5300 Karcag, Kis¼jsz§ll§si ¼t 45. hrsz.: 3148

      (iskola, koll®gium, tornaterem, szakiskola)

3.5.1.2. Gyakorlati hely

5300 Karcag Fut· I. u. 3. (szakiskola, ¿vegh§z) hrsz: 3145

3.5.1.3. Iskolai gyakorl·kert (z§rtkerti ingatlan)

Sz§nt·: (z§rtkerti ingatlan) hrsz.: 13518/1

3.5.2. Szolg§lati lak§s

5300 Karcag, Fut· I. u. 1. hrsz: 3146

3.6. AZ INT£ZM£NY VAGYONA FELETTI RENDELKEZ£SI JOG

A nemzeti vagyonr·l sz·l· 2011. ®vi CXCVI. tºrv®ny (a tov§bbiakban: NVT.) a v§rmegyei

ºnkorm§nyzatok konszolid§ci·j§r·l, a v§rmegyei ºnkorm§nyzati int®zm®nyek ®s a FŖv§rosi

¥nkorm§nyzat egyes eg®szs®g¿gyi int®zm®nyeinek §tv®tel®rŖl sz·l· 2011. ®vi CLIV. tºrv®ny ®s

a Korm§nyrendelet alapj§n a Magyar Ćllam tulajdon§ban §ll· ingatlanok a Karcagi Tanker¿leti

Kºzpont, mint fenntart· vagyonkezel®s®ben, illetve a kºznevel®si int®zm®ny haszn§lat§ban van.

A rendelkez®sre §ll· vagyont az int®zm®ny a feladatainak ell§t§s§hoz a vagyonr·l ®s

vagyongazd§lkod§sr·l sz·l· jogszab§lyokban, valamint a fenntart· ®s a Karcag V§ros

¥nkorm§nyzata vagyonrendeleteiben, szab§lyzataiban, meg§llapod§sban foglaltaknak

megfelelŖen haszn§lhatja, hasznos²thatja.
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4. AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI FEL£PĉT£SE

4.1. AZ INT£ZM£NY VEZETŕJE A FŕIGAZGATč

A tanker¿leti kºzpont §ltal fenntartott kºznevel®si int®zm®ny, tºbbc®l¼ kºznevel®si int®zm®ny

vezetŖj®t az oktat§si ®s gyermek¿gyi miniszter b²zza meg ºt ®vre. Az int®zm®nyben a

munk§ltat·i jogokat a fŖigazgat· gyakorolja. A kinevez®ssel, a munkaszerzŖd®s megkºt®s®vel,

a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsz¿ntet®s®vel, a besorol§s

®s a havi illetm®ny vagy munkab®r meg§llap²t§s§val, valamint az egy®b juttat§sok

meg§llap²t§s§val kapcsolatos munk§ltat·i jogokat a fŖigazgat· a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

igazgat·j§nak egyet®rt®s®vel gyakorolja.

Nevel®si-oktat§si int®zm®nyben fŖigazgat·i megb²z§s felsŖfok¼ v®gzetts®ggel, pedag·gus

szakk®pzetts®ggel rendelkezŖ ®s a Korm§ny rendelet®ben meghat§rozott egy®b felt®telnek

megfelelŖ szem®lynek adhat·.

Nem lehet a kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje a kºznevel®si int®zm®ny fenntart·ja, tov§bb§ a

kºznevel®si int®zm®ny fenntart·j§n§l vezetŖ §ll§s¼ munkav§llal· vagy vezetŖi megb²z§ssal

rendelkezŖ kºztisztviselŖ.

A fŖigazgat· kiv§laszt§sa ï ha a tºrv®ny m§sk®pp nem rendelkezik ï nyilv§nos p§ly§zat ¼tj§n

tºrt®nik. A p§ly§zat mellŖzhetŖ, ha a fŖigazgat· ism®telt megb²z§s§val a fenntart· ®s a

nevelŖtest¿let egyet®rt. Egyet®rt®s hi§ny§ban, tov§bb§ a fŖigazgat· harmadik ®s tov§bbi

megb²z§si ciklus§t megelŖzŖen a p§ly§zat ki²r§sa kºtelezŖ.

A fŖigazgat·i megb²z§sra beny¼jtott p§ly§zat r®sz®t k®pezŖ vezet®si program kºz®rdekbŖl

nyilv§nos adat, amelyet a kºznevel®si int®zm®ny honlapj§n, annak hi§ny§ban a helyben szok§sos

m·don nyilv§noss§gra kell hozni.

A szervezeti ®s szakmai tekintetben ºn§ll· int®zm®nyegys®gben vezetŖi megb²z§st az kaphat,

aki rendelkezik az azonos feladatot ell§t· ºn§ll· int®zm®ny vezetŖi megb²z§s§hoz sz¿ks®ges

felt®telekkel. A nyilv§nos p§ly§zatra vonatkoz· rendelkez®seket az e bekezd®sben szab§lyozott

vezetŖi megb²z§s eset®n is alkalmazni kell.

A fŖigazgat· az egys®ges gy·gypedag·giai, kondukt²v pedag·giai m·dszertani int®zm®ny

vezetŖje, az int®zm®ny egyszem®lyi felelŖs vezetŖje. Megb²z§s§ra ®s felment®s®re munk§ltat·i

jogkºrben a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont jogosult.

A fŖigazgat· besz§mol§si kºtelezetts®ggel a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont igazgat·j§nak

tartozik. Ćltal§nos t§j®koztat§si kºtelezetts®ggel az §ltala ir§ny²tott kºznevel®si int®zm®ny

kºzºss®ge fel® tartozik, mely kºtelezetts®g®t az ®rtekezleteken gyakorolja.

A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje ï a Nemzeti kºznevel®si tºrv®ny 69. Ä - nak elŖ²r§sai

szerint:

ω felelŖs az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt,

ω a takar®kos gazd§lkod§s®rt,



17Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

ω gyakorolja a munk§ltat·i jogokat, ®s dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban

minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be. 

ω dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet

jogszab§ly nem utal m§s hat§skºr®be,

ω felelŖs az int®zm®nyi szab§lyzatok elk®sz²t®s®®rt,

ω a nevelŖtest¿lettel egy¿tt elk®sz²ti az int®zm®ny pedag·giai programj§t, szervezeti ®s

mŤkºd®si szab§lyzat§t, h§zirendj®t

ω k®pviseli az int®zm®nyt.

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje felel tov§bb§

ω a pedag·giai munk§®rt,

ω a nevelŖtest¿let vezet®s®®rt,

ω a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®s®®rt, v®grehajt§suk szakszerŤ

megszervez®s®®rt ®s ellenŖrz®s®®rt,

ω a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· megszervez®s®®rt,

ω a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt,

ω a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt,

ω az iskolasz®kkel, a munkav§llal·i ®rdekk®pviseleti szervekkel ®s a

di§kºnkorm§nyzatokkal, sz¿lŖi szervezetekkel val· megfelelŖ egy¿ttmŤkºd®s®rt,

a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®®rt,

ω a gyermekek, tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt,

ω a pedag·gus etika norm§inak betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt.

ω az int®zm®ny belsŖ ellenŖrz®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®®rt,

ω a teljes²tm®ny®rt®kel®si rendszer mŤkºdtet®s®®rt,

ω szakmai ellenŖrz®st ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s oktat· munka, egyes

alkalmazott munk§ja sz²nvonal§nak k¿lsŖ szak®rtŖvel tºrt®nŖ ®rt®kel®se c®lj§b·l

ω a haszn§lat§ban korl§tozott t§rgyak meghat§rozott eg®szs®g¿gyi c®lb·l vagy tanulm§nyi

c®lb·l meghat§rozott idŖszakra tºrt®nŖ enged®lyez®s®®rt, annak a tanulm§nyi

rendszerben tºrt®nŖ rºgz²t®s®rŖl.

Tov§bb§ ell§tja az al§bbi ®rdekv®delmi feladatokat:

ω Kivizsg§lja a sz¿lŖ, tºrv®nyes k®pviselŖ, di§kºnkorm§nyzat, fiatal felnŖtt, az

®rdekk®pviseleti ®s szakmai szervek panasz§t,

ω t§j®koztat a panasz orvosl§s§nak lehets®ges m·djair·l,

ω 15 napon bel¿l ®rtes²t®st k¿ld a vizsg§lat eredm®ny®rŖl.

ω A fŖigazgat· kialak²tja a kºznevel®si int®zm®ny feladatainak ell§t§s§ra, funkci·j§nak

betºlt®s®re legalkalmasabb szervezetet, meghat§rozza az egyes szervezeti egys®gek

mŤkºd®si ter¿let®t ®s a beosztottak szolg§lati hely®t.

ω Kialak²tja a kºznevel®si int®zm®ny szakmai programj§t, munkaterv®t.

ω FelelŖs a k®pz®sek®rt, tov§bbk®pz®sek®rt.

ω Egy¿ttmŤkºdik a dolgoz·k ®rdekv®delmi szervezeteinek vezetŖivel, t§mogatja az

int®zm®nyi tan§cs l®trejºtt®t, seg²ti az int®zm®nyi tan§cs munkaterv®ben meghat§rozott

feladatok v®grehajt§s§t.
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ω Kapcsolatot tart a fenntart·val, a Karcagi Tanker¿leti Kºzponttal, helyi

ºnkorm§nyzatokkal, Szak®rtŖi Bizotts§ggal, gy§mhivatalokkal, gyermekj·l®ti

szolg§latokkal, egy®b t§rsint®zm®nyekkel, hat·s§gokkal ®s civil szervezetekkel.

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje munkaideje felhaszn§l§s§t ®s beoszt§s§t, a tan·r§k,

foglalkoz§sok megtart§s§nak kºtelezetts®g®n k²v¿l maga jogosult meghat§rozni.

4.1.1. A fŖigazgat· akad§lyoztat§sa eset®n ®rv®nyes helyettes²t®si rend

A fŖigazgat·t t§voll®t®ben a fŖigazgat·-helyettesek helyettes²tik.

A fŖigazgat·-helyettesek hat§skºre a fŖigazgat· helyettes²t®sekor ï saj§t munkakºri le²r§s§ban

meghat§rozott feladatok mellett ï az azonnali int®zked®st ig®nylŖ dºnt®sek meghozatal§ra, az

ilyen jellegŤ feladatok v®grehajt§s§ra terjed ki. A fŖigazgat· dºnt®si ®s egy®b jogait (pl. felv®teli

dºnt®sek eset®n) r®szben vagy eg®szben §truh§zhatja a fŖigazgat·-helyettesre, az

int®zm®nyegys®g-vezetŖkre. A dºnt®si jog §truh§z§sa minden esetben ²r§sban tºrt®nik, kiv®ve a

fŖigazgat·-helyettesek felhatalmaz§s§t.

4.1.2. A fŖigazgat· §ltal §tadott feladat- ®s hat§skºrºk

A fŖigazgat· a jogszab§lyok §ltal sz§m§ra biztos²tott feladat- ®s hat§skºreibŖl §tadja az

al§bbiakat. 

fŖigazgat·-helyettesek sz§m§ra

al§²r§si jogkºrt a fŖigazgat· t§voll®te est®n

a tanul·k felv®teli, megsz¿ntet®s ¿gyekben val· dºnt®st

az ·rarend k®sz²t®s®vel kapcsolatos dºnt®sek jog§t

a nevelŖtest¿let szabads§gol§si rendj®nek meg§llap²t§s§t, szabads§guk kiad§s§nak

jog§t

szakmai igazol§sok jog§t

tagint®zm®ny-igazgat· sz§m§ra

a tanul·k felv®teli, megsz¿ntet®s ¿gyekben val· dºnt®st

az ·rarend k®sz²t®s®vel kapcsolatos dºnt®sek jog§t

a nevelŖtest¿let szabads§gol§si rendj®nek meg§llap²t§s§t, szabads§guk kiad§s§nak

jog§t

szakmai igazol§sok jog§t

a ¿gyviteli ¿gyint®zŖ sz§m§ra

a teremb®rleti ®s m§s b®rleti szerzŖd®sek megkºt®s®nek elŖk®sz²t®s®t

a gazdas§gi, ¿gyviteli ®s technikai alkalmazottak szabads§gol§si rendj®nek

meg§llap²t§s§t, szabads§guk kiad§s§nak jog§t
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4.2. A FŕIGAZGATč K¥ZVETLEN MUNKATĆRSAINAK FELADATAI

A szakmai egys®gek a sz®khelyen ®s a tagint®zm®nyekben k¿lºn-k¿lºn, az adott feladatell§t§si

helyhez igaz²tott szervezeti keretek kºzºtt mŤkºdnek, a szakmai ºn§ll·s§g biztos²t§s§val.

A fŖigazgat· feladatait kºzvetlen munkat§rsai kºzremŤkºd®s®vel l§tja el.

A fŖigazgat· kºzvetlen munkat§rsai:

 fŖigazgat·-helyettesek

tagint®zm®ny-igazgat·

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat, fejlesztŖ nevel®s-

oktat§s)

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (koll®gium)

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (szakiskola)

iskolatitk§rok

A fŖigazgat· kºzvetlen munkat§rsai munk§jukat munkakºri le²r§suk, valamint a fŖigazgat·

kºzvetlen ir§ny²t§sa mellett v®gzik. A fŖigazgat· kºzvetlen munkat§rsai a fŖigazgat·nak

tartoznak felelŖss®ggel ®s besz§mol§si kºtelezetts®ggel.

4.2.1. FŖgazgat·-helyettesek

A fŖigazgat·-helyettesek magasabb vezetŖi (fŖigazgat·-helyettesi) megb²z§ssal rendelkezŖ

kºznevel®si foglalkoztatottak, a nevelŖtest¿let v®lem®nyez®si jogkºr®nek megtart§s§val a

fŖigazgat· b²zza meg. FŖigazgat·-helyettesi megb²z§st alkalmazott pedag·gus kaphat, a

megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l. A fŖigazgat·-helyettesek feladat- ®s hat§skºre, valamint

egy®ni felelŖss®ge mindazon ter¿letekre kiterjed, amelyet munkakºri le²r§sa tartalmaz.

Szem®lyileg felel a fŖigazgat· §ltal r§b²zott feladatok®rt.

Hat§skºre a fŖigazgat· akad§lyoztat§sa eset®n az eg®sz int®zm®nyre kiterjed. A fŖigazgat·

t§voll®t®ben rendelkezik al§²r§si jogkºrrel. A kºznevel®si feladatell§t§s sor§n felmer¿lŖ

kiad§sok felhaszn§l§s§t szakmailag igazolja. A kºznevel®si int®zm®ny nevel®si-oktat§si

feladatainak ºsszefog·ja, ellenŖrzŖje, nyilv§ntart·ja. A gy·gypedag·giai szakell§t§s

koordin§tora a szakmai munkakºzºss®geket szervezi, tev®kenys®g¿ket t§mogatja ®s ellenŖrzi.

A fŖigazgat·-helyettesek t§voll®te vagy egy®b akad§lyoztat§sa eset®n a fŖigazgat· §ltal

megjelºlt vezetŖ, §ltal§ban az utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat int®zm®nyegys®g-vezetŖ, teljes

hat§skºrrel veszi §t munk§j§t, ennek sor§n ï az int®zm®ny fŖigazgat·j§val egyeztetve ï b§rmely

olyan dºnt®st meghozhat, amely a t§voll®vŖ fŖigazgat·-helyettesek hat§skºr®be tartozik.

4.2.2. Tagint®zm®ny-igazgat·

A tagint®zm®ny-igazgat· megb²z§ssal rendelkezŖ kºznevel®si foglalkoztatott, a nevelŖtest¿let

v®lem®nyez®si jogkºr®nek megtart§s§val a a nevelŖtest¿let v®lem®nyez®si jogkºr®nek

megtart§s§val a fŖigazgat· b²zza meg. Tagint®zm®ny-igazgat·i megb²z§st alkalmazott

pedag·gus kaphat, a megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l. A tagint®zm®ny-igazgat· feladat- ®s
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hat§skºre, valamint egy®ni felelŖss®ge mindazon ter¿letekre kiterjed, amelyet munkakºri

le²r§sa tartalmaz. Szem®lyileg felel a fŖigazgat· §ltal r§b²zott feladatok®rt.

A tagint®zm®ny vezetŖje int®zked®seit r®szfelelŖss®ggel ®s r®szjogkºrrel hozza meg. A

tagint®zm®ny mindennapjait ®rintŖ nevel®si-oktat§si feladatok szervezŖje, ellenŖrzŖje. A

gy·gypedag·giai szakell§t§s koordin§tora a szakmai munkakºzºss®geket szervezi,

tev®kenys®g¿ket t§mogatja ®s ellenŖrzi. A tagint®zm®ny mŤkºd®se sor§n felmer¿lŖ kiad§sok,

bev®telek szakmai teljes²t®s igazol§s§t l§tja el, az int®zm®ny fŖigazgat·j§val egyeztetve. A

tagint®zm®ny-igazgat· t§voll®te vagy egy®b akad§lyoztat§sa eset®n az int®zm®nyegys®g-

vezetŖje (szakiskolai) teljes hat§skºrrel veszi §t munk§j§t, ennek sor§n ï az int®zm®ny

fŖigazgat·j§val egyeztetve ï b§rmely olyan dºnt®st meghozhatnak - az int®zm®ny

fŖigazgat·j§val egyeztetve -, amely a t§voll®vŖ tagint®zm®ny-igazgat· hat§skºr®be tartozik.

4.2.3. ¦gyviteli dolgoz·k

Az ¿gyviteli dolgoz·, az a szakir§ny¼ k®pes²t®ssel rendelkezŖ szem®ly, akinek hat§skºre ®s

felelŖss®ge kiterjed a munkakºre ®s munkakºri le²r§sa szerinti feladatokra. Szem®lyileg felel a

fŖigazgat· §ltal r§b²zott feladatok®rt.

Az ¿gyviteli dolgoz·k ®s a mŤszaki dolgoz·k munk§j§t a fŖigazgat· mellett, kºzvetlen

felettes¿k, a koll®giumi int®zm®nyegys®g-vezetŖ ir§ny²tja.

Az int®zm®nyegys®g-vezetŖ feladat- ®s hat§skºre kiterjed a sz§mlarendben foglaltak

teljes²t®s®re, kºtelezetts®gv§llal§sok ellenŖrz®s®re, a megszak²t§s n®lk¿li munkarend

elk®sz²t®s®re, ellenŖrz®s®re, az ir§ny²t§sa al§ tartoz· dolgoz·k szabads§gol§s§nak tervez®s®re ®s

lebonyol²t§s§ra, az int®zm®ny megb²z§si szerzŖd®seinek elŖk®sz²t®s®re ®s azok ellenŖrz®s®re.

Az ¿gyviteli dolgoz·k a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont felhatalmaz§sa alapj§n elk®sz²tik a

fenntart· §ltal meghat§rozott kºtelezetts®gv§llal§sokat, a gazdas§gi alapbizonylatokat,

utalv§nylapokat, amelyet a fŖigazgat· ellenŖriz. Kialak²tja az anyag- ®s eszkºzgazd§lkod§s

rendj®t, megszervezi ®s biztos²tja a kºznevel®si int®zm®ny anyag- ®s eszkºzell§t§s§t, szervezi a

vagyon-nyilv§ntart§si, vagyonv®delmi rendet. Szervezi ®s ellenŖrzi a lelt§roz§st ®s a selejtez®st.

4.2.4. Koll®giumi int®zm®nyegys®g-vezetŖ, az int®zm®ny sz®khely®n

A sz®khelyen ®s tagint®zm®nyben l®vŖ koll®gium munk§j§t szervezi, ir§ny²tja, ellenŖrzi, a

nemzeti kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rtak, ®s a munkakºri le²r§s§nak megfelelŖen. Egy®ni

felelŖss®ge erre a munkater¿letre ir§nyul. A koll®giumi int®zm®nyegys®g-vezetŖi megb²z§st,

alkalmazott pedag·gus kaphat, a megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l.

A koll®gium mindennapjait ®rintŖ nevel®si-oktat§si feladatok szervezŖje, ellenŖrzŖje, a

fŖigazgat·val egyeztetve. A koll®giumi szakmai munka koordin§tora a szakmai munkacsoport

szervezŖje. Feladata a koll®giumi tanul·k felv®teli ®s megsz¿ntet®si ¿gyeiben val· dºnt®s, a

fŖigazgat·val egyeztetve. Elk®sz²ti a d®lut§ni ·rarendet, a koll®giumban dolgoz·k megszak²t§s

n®lk¿li munkarendj®t, szabads§gol§si terv®t, a szabads§gukat kiadja. Feladata a vid®ki koll®gista

gyermekek sz¿leivel val· szoros kapcsolattart§s.

Szoros munkakapcsolatban dolgozik a fŖigazgat·val, fŖigazgat·-helyettesekkel, tagint®zm®ny-

igazgat·val, utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat int®zm®nyegys®g-vezetŖj®vel, gyermek- ®s

ifj¼s§gv®delmi felelŖssel. A fŖigazgat·-helyettesek t§voll®te vagy egy®b akad§lyoztat§sa eset®n

a fŖigazgat· felk®r®s®re a koll®giumi int®zm®nyegys®g-vezetŖ teljes hat§skºrrel helyettes²theti,
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ennek sor§n ï az int®zm®ny fŖigazgat·j§val egyeztetve ï b§rmely olyan dºnt®st meghozhat,

amely a t§voll®vŖ fŖigazgat·-helyettesek hat§skºr®be tartozik.

4.2.5. Szakiskolai int®zm®nyegys®g-vezetŖ

A szakiskola munk§j§t szervezi, ir§ny²tja, ellenŖrzi, a kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rtaknak

megfelelŖen. A szakiskolai oktat§s®rt felelŖs int®zm®nyegys®g-vezetŖi megb²z§st alkalmazott

gy·gypedag·gus kaphat, a megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l.

Egy®ni felelŖss®ge erre a munkater¿letre ir§nyul. Feladata a szakiskolai oktat§s szakmai,

pedag·giai ®s m·dszertani ir§ny²t§sa ®s az ott megval·sul· nevelŖ-oktat· - k®pzŖ munka felelŖs

vezet®se, a szakiskolai r®szszakm§ink n®pszerŤs²t®se a kºrny®k §ltal§nos iskol§iban tanul· SNI

tanul·i sz§m§ra. Az int®zm®nyegys®g-vezetŖ a fŖigazgat·val, tagint®zm®ny-igazgat·val

szorosan egy¿tt dolgozik, tagja az iskola vezetŖs®g®nek. Munk§j§t a fŖigazgat· ir§ny²t§sa alapj§n

v®gzi. FelelŖs mŤkºd®si ter¿let®n a szakiskolai oktat§s tantervi kºvetelm®ny®nek a

v®grehajt§s§®rt, vizsg§k szervez®s®®rt.

4.2.6. Utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat munk§j§t ®s az utaz· gy·gypedag·gusi ell§t§st

szervezi, ir§ny²tja, ellenŖrzi, a nemzeti kºznevel®si tºrv®nyben elŖ²rtak, ®s a munkakºri

le²r§s§nak megfelelŖen. Egy®ni felelŖss®ge ezekre a munkater¿letekre ir§nyul. Utaz·

gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat int®zm®nyegys®g-vezetŖi megb²z§st, alkalmazott

pedag·gus kaphat, a megb²z§s hat§rozott idŖre sz·l.

Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat ®s a fejlesztŖ nevel®s-oktat§s mindennapjait

®rintŖ nevel®si-oktat§si feladatok szervezŖje, ellenŖrzŖje. Feladata az utaz· gy·gypedag·gusi,

konduktori h§l·zatban a tanul·k felv®teli ®s megsz¿ntet®si ¿gyeiben val· elŖk®sz²t®s, dºnt®s.

EllenŖrzi az utaz· gy·gypedag·gusok ·rarendj®t. Elk®sz²ti az utaz· gy·gypedag·gusi,

konduktori h§l·zatban dolgoz·k munkarendj®t, szabads§gol§si terv®t, a szabads§gukat kiadja.

Feladata az ®rintett tanul·k, gyermekek sz¿leivel val· szoros kapcsolattart§s. Szoros

munkakapcsolatban dolgozik a fŖigazgat·val, fŖigazgat·-helyettesekkel, koll®giumvezetŖvel ®s

a tagint®zm®ny-igazgat·val.

4.2.7. A fŖigazgat· munk§j§t kºzvetlen¿l seg²tŖ szervezetek

4.2.7.1. Int®zm®nyi tan§cs

Az int®zm®nyi tan§cs az int®zm®ny vezet®s®t, az int®zm®nyegys®gek munk§j§nak

ºsszehangol§s§t seg²tŖ test¿let.

Az int®zm®nyi tan§cs a sz¿lŖk, a nevelŖtest¿let ®s az int®zm®ny sz®khelye szerinti telep¿l®si

ºnkorm§nyzat azonos sz§m¼ deleg§ltj§b·l §ll. 

Az int®zm®nyi tan§cs ¿gyrend alapj§n mŤkºdik, az ¿gyrendet az int®zm®nyi tan§cs dolgozza ki

®s fogadja el azzal, hogy az elfogadott ¿gyrendet az int®zm®nyi tan§cs elnºke legk®sŖbb az

elfogad§st kºvetŖ tizenºtºdik napon megk¿ldi az int®zm®nynek j·v§hagy§sra.

K®pviselet®t az int®zm®nyi tan§cs elnºke l§tja el.
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Az int®zm®ny vezetŖje f®l®venk®nt egy alkalommal besz§mol az int®zm®ny mŤkºd®s®rŖl az

int®zm®nyi tan§csnak, amely az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos §ll§spontj§t

megfogalmazza ®s eljuttatja a fenntart· sz§m§ra.

Az int®zm®nyi tan§cs javaslatot tehet, illetve v®lem®nyt nyilv§n²that valamennyi, az int®zm®ny

szervezet®t ®s mŤkºd®s®t ®rintŖ t®makºrben, aktu§lis k®rd®sben.

4.2.8 Iskolasz®k

Az iskolasz®k mŤkºdŖ, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ test¿let, amely elŖseg²ti az int®zm®ny

nevelŖ-oktat· munk§j§t, valamint biztos²tja a sz¿lŖk, a nevelŖtest¿let, a tanul·k, a fenntart· ®s

az int®zm®ny mŤkºd®s®ben ®rintett m§s szervezetek kºzºtti hat®kony egy¿ttmŤkºd®st.

Az iskolasz®k tagjai:

a sz¿lŖk k®pviselŖi (deleg§lja a sz¿lŖi szervezet),

a nevelŖtest¿let k®pviselŖi (v§laszt§s ¼tj§n),

az iskolai di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖi.

Az iskolasz®k:

v®lem®nyezi az int®zm®ny alapdokumentumait (pedag·giai program, SZMSZ, h§zirend),

javaslatot tesz az iskolai ®letet ®rintŖ k®rd®sekben,

figyelemmel k²s®ri a tanul·i jogok ®rv®nyes¿l®s®t ®s az oktat·-nevelŖ munka

eredm®nyess®g®t,

kºzremŤkºdik a sz¿lŖk ®s tanul·k t§j®koztat§s§ban, bevon§s§ban.

Az iskolasz®k saj§t ¿gyrend alapj§n mŤkºdik, mŤkºd®s®t elnºk koordin§lja, akit tagjai maguk

kºz¿l v§lasztanak. Az elnºk k®pviseli a test¿letet az int®zm®ny vezet®se ®s a fenntart· fel®.

4.2.9 Sz¿lŖi szervezet

Az int®zm®nyben mŤkºdik sz¿lŖi szervezet, amely a sz¿lŖk jogainak ®rv®nyes²t®se,

kºtelezetts®geik teljes²t®se, valamint az int®zm®ny ®s a csal§dok kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s erŖs²t®se

®rdek®ben tev®kenykedik.

A sz¿lŖi szervezet:

v®lem®nyezi az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos dokumentumokat (pl. h§zirend),

javaslatot tesz az iskolai ®let szervez®s®re, programok lebonyol²t§s§ra,

t§mogatja az int®zm®nyi rendezv®nyeket, esem®nyeket,

kºzremŤkºdik a tanul·k j·l®t®vel kapcsolatos k®rd®sek megold§s§ban.

A szervezet a tan®v elej®n alakul· ¿l®st tart, amelyen vezetŖs®get v§laszt, ®s elfogadja saj§t

mŤkºd®si rendj®t. K®pviselet®t az elnºk l§tja el, aki kapcsolatot tart az int®zm®ny vezetŖj®vel.

Az int®zm®ny biztos²tja a sz¿lŖi szervezet mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges helyis®get, inform§ci·s

fel¿letet ®s technikai felt®teleket a lehetŖs®gei szerint.
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4.4. AZ INT£ZM£NY¦NK SZERVEZETI FEL£PĉT£SE

Az int®zm®ny szervezeti int®zm®nyegys®geinek megnevez®s®t, telephelyeit a mell®kelt §bra

§br§zolja.



Gy·gypedag·giai
§ltal§nos iskolai

oktat§s
-

Tanul§sban
akad§lyozottak

tagozat§n

Utaz· gy·gype-
dag·gusi h§l·zati

feladatell§t§s
- 5310 Kis¼jsz§ll§s,
Bajcsy-Zs. utca 37.,

- 5300 Karcag,
Kis¼jsz§ll§si ¼t 45.

AZ INT£ZM£NY SZERVEZETI FEL£PĉT£SEK

Pedag·giai 
FŖigazgat·-

helyettes

K§das Gyºrgy
EGYMI

FŖgazgat·: 
Kis¼jsz§ll§s,

Bajcsy-Zs. utca 37.

FŖigazgat·-
helyettesek

Sz®khelyint®zm®ny
Kis¼jsz§ll§s, Bajcsy-Zs. utca 37.

Utaz·
gy·gypedag·gusi,
utaz· konduktori

h§l·zat
 int®zm®nyegys®g-

vezetŖ

Karcagi tagint®zm®ny
Karcag, Kis¼jsz§ll§si ¼t 45.

¦gyviteli, mŤszaki 
egys®g

¿gyviteli dolgoz·,
kiseg²tŖ dolgoz·k,

mŤszaki dolgoz·k, fŤtŖk,
karbantart·kKoll®giumi

int®zm®ny-
egys®g-
vezetŖ

tagint®zm®ny-
igazgat·

Gy·gypedag·
giai §ltal§nos

iskolai oktat§s
-

Tanul§sban
akad§lyozottak

tagozat§n,
®rtelmileg

akad§lyozottak
tagozat§n,

speci§lis autista
tagozaton

K®szs®gfejlesztŖ
iskolai oktat§s

- 5310 Kis¼jsz§ll§s, Bajcsy-
Zs. utca 37.

Szakiskolai
oktat§s

- 5310 Kis¼jsz§ll§s,
Bajcsy-Zs. utca 37.

- 5300 Karcag,
Kis¼jsz§ll§si ¼t 45.

szakiskolai
int®zm®nyegys®g-

vezetŖ

FejlesztŖ 
nevel®s-
oktat§s

čvoda

Koll®giumi
feladatell§t§s

- 5310 Kis¼jsz§ll§s,
Bajcsy-Zs. utca 37.,

- 5300 Karcag,
Kis¼jsz§ll§si ¼t 45.

Iskolatitk§r 1.

Operat²v 
FŖigazgat·-

helyettes

Iskolatitk§r 2.

Iskolatitk§r 3.
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4.5. AZ INT£ZM£NY VEZETŕS£GE

4.5.1. Az int®zm®ny vezetŖi: magasabb vezetŖk, kºz®pvezetŖk

A fŖigazgat· munk§j§t (ir§ny²t·, tervezŖ, szervezŖ, ellenŖrzŖ, ®rt®kelŖ tev®kenys®g®t)

magasabb vezetŖk ®s kºz®pvezetŖk seg²tik meghat§rozott feladatokkal, jogokkal ®s

kºtelezetts®gekkel. A kºz®pvezetŖk az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai.

Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai:

fŖigazgat·

fŖigazgat·-helyettesek

tagint®zm®ny-igazgat·

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat)

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (koll®gium)

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (szakiskolai oktat§s)

szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi

4.5.2. Az int®zm®ny vezetŖs®ge, mint test¿let konzultat²v, v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ

joggal rendelkezik.

Az iskola vezetŖs®ge egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny m§s kºzºss®geinek k®pviselŖivel, ²gy az

iskolasz®k k®pviselŖivel, a di§kºnkorm§nyzat vezetŖj®vel. A di§kºnkorm§nyzattal val·

kapcsolattart§s a fŖigazgat· feladata. A fŖigazgat· felelŖs az®rt, hogy a di§kºnkorm§nyzat

jogainak ®rv®nyes²t®si lehetŖs®g®t megteremtse, megh²vja a di§kºnkorm§nyzat k®pviselŖj®t

mindazokra az ®rtekezletekre, amelyekhez kapcsol·d·an a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t be

kell szerezni. 

4.5.3. Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumok

Az int®zm®ny §ltal kibocs§tott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocs§tott

iratoknak ®s szab§lyzatoknak al§²r§s§ra az int®zm®ny vezetŖje egyszem®lyben jogosult. 

Az int®zm®ny c®gszerŤ al§²r§sa a fŖigazgat· al§²r§s§val ®s az int®zm®ny kºrb®lyegzŖj®vel

®rv®nyes.

4.5.4. Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§nak szab§lyz§sa

Az int®zm®nyi b®lyegzŖk haszn§lat§ra a kºvetkezŖ beoszt§sban dolgoz·k jogosultak

a fŖigazgat· ®s a fŖigazgat·-helyettesek minden ¿gyben,

utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat int®zm®nyegys®g-vezetŖje a munkakºri le²r§s§ban

szereplŖ ¿gyekben

a tagint®zm®nyben a tagint®zm®ny-igazgat· ®s int®zm®nyegys®g-vezetŖ minden ¿gyben

az ¿gyviteli ¿gyint®zŖ, az iskolatitk§r, a munka¿gyi ¿gyint®zŖ, a gyermek- ®s

ifj¼s§gv®delmi felelŖs, a munkakºri le²r§sukban szereplŖ ¿gyekben,
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az oszt§lyfŖnºkºk a tan®v elej®n a tºrzslapok megnyit§sakor, f®l®vkor a f®l®vi

oszt§lyzatok be²r§sakor a t§j®koztat· f¿zetbe, ®s ®v v®g®n az ®rdemjegyek tºrzslapba,

bizony²tv§nyba tºrt®nŖ be²r§sakor.

vizsgab®lyegzŖ haszn§lata szakmai vizsg§k alkalm§val a tºrv®nyben meghat§rozott

m·don

4.5.5. Az int®zm®ny b®lyegzŖinek felirata

Sz®khelyen

Hossz¼ b®lyegzŖ

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani

Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,

K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium

5310 Kis¼jsz§ll§s, Bajcsy-Zs. u. 37.

Kºrb®lyegzŖ

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani

Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,

K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium

* Kis¼jsz§ll§s *

Tagint®zm®nyben

Hossz¼ b®lyegzŖ

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani

Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,

K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium

Karcagi Tagint®zm®nye

5300 Karcag, Kis¼jsz§ll§si ¼t 45.

Kºrb®lyegzŖ

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani

Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,

K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium

Karcagi Tagint®zm®nye

* Karcag *
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4.6. A PEDAGčGIAI MUNKA BELSŕ ELLENŕRZ£SE

4.6.1 A belsŖ ellenŖrz®s c®lja, feladata

Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek megszervez®se, a szakmai

feladatok v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se a fŖigazgat· feladata. Az int®zm®nyben az ellenŖrz®s a

fŖigazgat· kºteless®ge ®s felelŖss®ge. A hat®kony ®s jogszerŤ mŤkºd®shez azonban rendszeres

®s j·l szab§lyozott ellenŖrz®si rendszer mŤkºdtet®se sz¿ks®ges. E rendszer alapjait az e

szab§lyzatban ®s az ®ves munkatervben foglaltak mellett az int®zm®ny vezetŖinek ®s

pedag·gusainak munkakºri le²r§sa, valamint az int®zm®ny pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®si

rendszere, az ºn®rt®kel®si program ®s az ®ves ºn®rt®kel®si terv teremti meg. 

A BelsŖ ¥n®rt®kel®si Csoport feladata az int®zm®nyi ºn®rt®kel®s tervez®se, koordin§l§sa,

t§mogat§sa ®s ellenŖrz®se. Az int®zm®nyben foly· pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek

megszervez®se, a szakmai feladatok v®grehajt§s§nak ellenŖrz®se a fŖigazgat· feladata. Az

int®zm®nyben az ellenŖrz®s a fŖigazgat· kºteless®ge ®s felelŖss®ge. 

A munkakºri le²r§sokat ®vente §t kell tekinteni. Munkakºri le²r§suk kºtelezŖen szab§lyozza

az al§bbi feladatkºrt ell§t· vezetŖk ®s pedag·gusok pedag·giai ®s egy®b term®szetŤ

ellenŖrz®si kºtelezetts®geit: 

fŖigazgat·-helyettesek

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat)

tagint®zm®ny-igazgat·

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (szakiskolai nevel®s-oktat§s)

int®zm®nyegys®g-vezetŖ (koll®gium)

munkakºzºss®g-vezetŖk,

oszt§lyfŖnºkºk,

egy®b gy·gypedag·gusok, pedag·gusok

koll®giumi nevelŖtan§rok

A munkav§llal·k munkakºri le²r§s§t az ®rintettel al§ kell ²ratni, az al§²rt p®ld§nyokat vagy azok

m§solat§nak egy p®ld§ny§t az iratt§rban kell Ŗrizni. 

A fŖigazgat·-helyettesek, int®zm®nyegys®g-vezetŖk, tagint®zm®ny-igazgat·, ®s a

munkakºzºss®g-vezetŖk, elsŖsorban munkakºri le²r§suk, tov§bb§ a fŖigazgat· utas²t§sa

®s a munkatervben megfogalmazottak szerint r®szt vesznek az ellenŖrz®si feladatokban.

Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai ®s a munkatervben a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®sben

val· kºzremŤkºd®ssel megb²zott pedag·gusok sz¿ks®g eset®n ï a fŖigazgat· k¿lºn

megb²z§s§ra ï ellenŖrz®si feladatokat is ell§thatnak. A r§juk b²zott ellenŖrz®si feladatok

kiz§r·lag szakmai jellegŤek lehetnek. 

A tan®v sor§n v®grehajtand· ellenŖrz®si ter¿leteket a feladatokkal adekv§t m·don kell

meghat§rozni. 
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A pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®s®nek form§i a kºvetkezŖk lehetnek:

čral§togat§st (foglalkoz§s-l§togat§st) a 9 pedag·guskompetencia ter¿let szerint

ellenŖrizz¿k:

a pedag·giai m·dszertani felk®sz¿lts®get

a pedag·giai folyamatok, tev®kenys®gek tervez®s®t ®s a megval·s²t§sukhoz kapcsol·d·

ºnreflexi·t

a tanul§s t§mogat§s§t, tºbbszintŤ differenci§l§st, tev®kenys®gkºzpont¼s§got, ¼j

tanul§sszervez®si elj§r§sok alkalmaz§s§t

a tanul· szem®lyis®g®nek fejleszt®se ®rdek®ben alkalmazott elj§r§sokat, egy®ni

b§n§sm·d ®rv®nyes¿l®s®t

alkalmazott m·dszerek soksz²nŤs®g®t

a tan·ra szervezeti kereteinek, fel®p²t®s®nek betart§s§t

kºrnyezettudatos magatart§s kialak²t§s§nak m·dj§t

a tanul·i csoportok, kºzºss®gek alakul§s§nak seg²t®s®t, fejleszt®s®t

a pedag·giai folyamatok folyamatos ®rt®kel®s®t

¦gyeleti munka sor§n

az ¿gyeleti munka hat®konys§g§nak,

a v®dŖ-·v· rendelkez®sek figyelembev®tel®nek ellenŖrz®se

Iskolai dokumentumok

tanmenetek, tematikus tervek, egy®ni fejleszt®si tervek hat§ridŖre val· elk®sz¿l®se,

majd tartalmi ellenŖrz®se

a tºrzslapok, bizony²tv§nyok, napl·k, szakkºri napl·k, helyettes²t®si napl·, habilit§ci·s,

rehabilit§ci·s napl·, egy®ni fejlesztŖ napl·, pontos ®s naprak®sz vezet®se, tartalmi

ellenŖrz®se

hi§nyz§sok ellenŖrz®se

megfelelŖ sz§m¼ ®rdemjegyek ad§s§nak ellenŖrz®se

Munkakºzºss®gi munka

akt²v r®szv®tel az int®zm®ny rendezv®nyeinek szervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban

aktu§lis szakmai, tartalmi munk§ban val· r®szv®tel

sokoldal¼ kapcsolat®p²t®s a partnerekkel

A fŖigazgat· a pedag·giai munka belsŖ ellenŖrz®se c®lj§b·l ®ves ellenŖrz®si tervet k®sz²t.
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5. AZ INT£ZM£NY MţK¥D£SI RENDJ£T MEGHATĆROZč

DOKUMENTUMOK

5.1. A T¥RV£NYES MţK¥D£S ALAPDOKUMENTUMAI £S EGY£B

DOKUMENTUMAI

Az int®zm®ny tºrv®nyes mŤkºd®s®t az al§bbi ï a hat§lyos jogszab§lyokkal ºsszhangban §ll·

alapdokumentumok hat§rozz§k meg: 

Szakmai alapdokumentum

Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat

Pedag·giai program

H§zirend

Int®zm®nyi munkaterv

BelsŖ ellenŖrz®si terv

Pedag·gus-tov§bbk®pz®si program

Es®lyegyenlŖs®gi terv

Rend®szeti ®s vagyonv®delmi szab§lyzat

Honv®delmi int®zked®si terv

Gyakornoki Szab§lyzat

Az int®zm®ny tervezhetŖ ®s elsz§moltathat· mŤkºd®s®nek r®szenk®nt funkcion§lnak az al§bbi

dokumentumok: 

o a tan®v munkaterve (kieg®sz²tve a f®l®ves ®s ®ves besz§mol·kkal),

o egy®b belsŖ szab§lyzatok (helyis®gek, eszkºzºk haszn§lat§nak rendje),

o fŖigazgat·i utas²t§sok.

5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az int®zm®ny legfontosabb jellemzŖit, al§²r§sa

biztos²tja az int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t, jogszerŤ mŤkºd®s®t. Az int®zm®ny szakmai

dokumentum§t a fenntart· k®sz²ti el, illetve ï sz¿ks®g eset®n ï m·dos²tja.

5.1.2. A pedag·giai program

A kºznevel®si int®zm®ny pedag·giai programja k®pezi az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat·

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedag·giai programj§nak megalkot§s§hoz az int®zm®ny

sz§m§ra a 2011. ®vi nemzeti kºznevel®si tºrv®ny biztos²tja a szakmai ºn§ll·s§got.

Az iskola pedag·giai programja meghat§rozza:
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Az int®zm®ny pedag·giai programj§t, ennek r®szek®nt az iskol§ban foly· nevel®s ®s

oktat§s c®lj§t, tov§bb§ a kºznevel®si tºrv®ny 26.Ä-ban meghat§rozottakat.

Az iskola helyi tanterv®t, ennek keret®n bel¿l annak egyes ®vfolyamain tan²tott

tant§rgyakat, a kºtelezŖ, kºtelezŖen v§laszthat· ®s szabadon v§laszthat· tan·rai

foglalkoz§sokat ®s azok ·rasz§mait, az elŖ²rt tananyagot ®s kºvetelm®nyeket. 

Az oktat§sban alkalmazhat· tankºnyvek, tanulm§nyi seg®dletek ®s taneszkºzºk

kiv§laszt§s§nak elveit, figyelembe v®ve a tankºnyv ingyenes ig®nybev®tele

biztos²t§s§nak kºtelezetts®g®t. 

Az iskolai besz§moltat§s, az ismeretek sz§monk®r®s®nek kºvetelm®nyeit ®s form§it, a

tanul· magatart§sa, szorgalma ®rt®kel®s®nek ®s minŖs²t®s®nek kºvetelm®nyeit, tov§bb§

ï jogszab§ly keretei kºzºtt ï a tanul· teljes²tm®nye, magatart§sa ®s szorgalma

®rt®kel®s®nek, minŖs²t®s®nek form§j§t. 

a kºzºss®gfejleszt®ssel, az iskola szereplŖinek egy¿ttmŤkºd®s®vel kapcsolatos

feladatokat, 

a pedag·gusok helyi int®zm®nyi feladatait, az oszt§lyfŖnºki munka tartalm§t, az

oszt§lyfŖnºk feladatait, 

a kiemelt figyelmet ig®nylŖ tanul·kkal kapcsolatos pedag·giai tev®kenys®g helyi

rendj®t, 

a tanul·knak az int®zm®nyi dºnt®si folyamatban val· r®szv®teli jogai gyakorl§s§nak

rendj®t, 

a tanul·k fizikai §llapot§nak m®r®s®hez sz¿ks®ges m·dszereket.

A felsorolt tev®kenys®gek szab§lyoz§sa a pedag·giai program hat§skºr®be tartozik, ²gy az

®rdeklŖdŖk a fenti t®m§kkal kapcsolatban ott tal§lnak r®szletes inform§ci·kat. 

A pedag·giai programot a nevelŖtest¿let fogadja el. A fenntart· egyet®rt®si jogot gyakorol a

pedag·giai program azon elemei tekintet®ben, amelyekbŖl a fenntart·ra tºbbletkºtelezetts®g

h§rul. A fŖigazgat· a pedag·giai programot az int®zm®ny honlapj§n kºzz®teszi.

A pedag·giai programot nyilv§noss§gra kell hozni. Az iskol§nk pedag·giai programja

megtekinthetŖ a KIR int®zm®nytºrzs kºzz®t®teli list§j§ban, a fŖigazgat·i irod§ban, a

kºnyvt§rban tov§bb§ olvashat· az int®zm®ny honlapj§n. Az iskola vezetŖi munkaidŖben

b§rmikor t§j®koztat§ssal szolg§lnak a pedag·giai programmal kapcsolatban. 

5.1.3. Az ®ves munkaterv, tan®v v®gi besz§mol·

Az ®ves munkaterv az int®zm®ny hivatalos dokumentuma, amely a hat§lyos jogszab§lyok

figyelembev®tel®vel az int®zm®ny pedag·giai programj§nak alapul v®tel®vel tartalmazza a

nevel®si c®lok, feladatok megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges tev®kenys®gek, munkafolyamatok

idŖre beosztott cselekv®si terv®t a felelŖsºk ®s a hat§ridŖk megjelºl®s®vel.

Az ®ves munkatervet a fŖigazgat· k®sz²ti el, ®s a nevelŖtest¿let fogadja el. A fenntart·

egyet®rt®si jogot gyakorol a munkaterv azon elemei tekintet®ben, amelyekbŖl a fenntart·ra
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tºbbletkºtelezetts®g h§rul. A fŖigazgat· az ®ves munkatervet az int®zm®ny honlapj§n

kºzz®teszi.

A munkaterv egy p®ld§nya az informatikai h§l·zatban el®rhetŖen a nevelŖtest¿let

rendelkez®s®re §ll. A tan®v helyi rendj®t az int®zm®ny weblapj§n, az iskolai kºnyvt§rban ®s a

hirdetŖt§bl§n is el kell helyezni.

Tan®v v®g®n az eg®sz ®vi nevelŖ-oktat· munk§r·l ®rt®kelŖ elemz®st k®sz²t a fŖigazgat·, a

pedag·gusok, nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖk besz§mol·ja alapj§n.

5.2. AZ ELEKTRONIKUS £S AZ ELEKTRONIKUS ĐTON ELŕĆLLĉTOTT

NYOMTATVĆNYOK HITELESĉT£SI £S KEZEL£SI RENDJE

5.2.1. KIR §ltal elŖ§ll²tott dokumentumok

Az oktat§si §gazat ir§ny²t§si rendszer®vel a Kºznevel®si Inform§ci·s Rendszer (KIR) r®v®n

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elŖ§ll²tott, hiteles²tett ®s t§rolt

dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztons§g¼

elektronikus al§²r§st kiz§r·lag az int®zm®ny igazgat·je alkalmazhatja a dokumentumok

hiteles²t®s®re. Az elektronikus rendszer haszn§lata sor§n felt®tlen¿l ki kell nyomtatni ®s az

iratt§rban kell elhelyezni az al§bbi dokumentumok pap²r alap¼ m§solat§t:

az int®zm®nytºrzsre vonatkoz· adatok m·dos²t§sa,

az okt·ber 1-jei pedag·gus ®s tanul·i lista.

Az elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott fent felsorolt nyomtatv§nyokat az int®zm®ny pecs®tj®vel ®s a

fŖigazgat· al§²r§s§val hiteles²tett form§ban kell t§rolni.

Az egy®b elektronikusan megk¿ldºtt adatok ²r§sbeli t§rol§sa, hiteles²t®se nem sz¿ks®ges. A

dokumentumokat a KIR rendszer®ben, tov§bb§ az iskola informatikai h§l·zat§ban egy k¿lºn e

c®lra l®trehozott mapp§ban t§roljuk. A mapp§hoz val· hozz§f®r®s jog§t az informatikai

rendszerben korl§tozni kell, ahhoz kiz§r·lag a fŖigazgat· §ltal felhatalmazott szem®lyek (az

iskolatitk§r ®s a fŖigazgat·-helyettesek) f®rhetnek hozz§.

5.2.2. E-napl· hiteles²t®se

A Kr®ta e-napl·t valamint egy®b, elektronikus ¼ton elŖ§ll²tott ®s kinyomtatott hivatalos

dokumentumokat a fŖigazgat· hiteles²ti.

5.2.3. čvodai, iskolai nyomtatv§nyok elŖ§ll²t§sa

Az ·vodai ®s iskolai nyomtatv§nyok ï az ®v v®gi bizony²tv§ny ®s az §llami vizsga teljes²t®s®rŖl

ki§ll²tott bizony²tv§ny kiv®tel®vel ï a tanulm§nyi rendszer alkalmaz§s§val, a szem®lyis®gi,

adatv®delmi ®s biztons§gv®delmi kºvetelm®nyek megtart§s§val elektronikus ¼ton k®sz¿lnek

el. A bizony²tv§ny ki§ll²t§s§nak alapj§ul szolg§l· nyomtatv§nyt ebben az esetben is elŖ kell

§ll²tani nyomtatott form§ban ®s meg kell Ŗrizni. 
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Int®zm®ny¿nk rendeltet®sszerŤ mŤkºd®se sor§n a kºznevel®s®rt felelŖs miniszter §ltal

j·v§hagyott, az §llam §ltal d²jmentesen biztos²tott tanulm§nyi rendszert (e-Kr®ta) kºteles

haszn§lni.

A 2024/2025. nevel®si ®vtŖl az ·voda is alkalmazza az e-Kr®ta rendszert.

5.2.4. Bizony²tv§ny m§solatok, m§sodlatok kiad§sa

Az iskolai bizony²tv§nynyomtatv§nyok ï a kºz®pfok¼ felv®teli elj§r§shoz kapcsol·d·

bizony²tv§nym§solatok, m§sodlatok kiv®tel®vel ï m§solatainak, m§sodlatainak kiad§s§val

ºsszef¿gg®sben ny¼jtott szolg§ltat§sok®rt nyomtatv§nyonk®nt 3000 forint t®r²t®si d²jat kell

megfizetni a fenntart· sz§m§ra.

5.2.5. Tanul·i jogviszony igazol§sa

Ha a tanul·i jogviszony fenn§ll§sa tekintet®ben k®ts®g mer¿l fel, a tanul·i jogviszony ï az

elj§r§s sor§n az elj§r· szerv felh²v§s§ra ï az oktat§si int®zm®ny §ltal ki§ll²tott igazol§ssal

igazolhat·

Amennyiben az elj§r· szerv t§j®koztat§st k®r az adott tanul· oktat§si azonos²t· sz§m§r·l ®s a

KIR-ben r·la nyilv§ntartott adatokr·l, a kºznevel®si int®zm®ny k®pviselŖje a k®relem napj§n,

t®r²t®smentesen a KIR-bŖl nyomtathat· t§j®koztat§st §ll²t ki.

5.3. TEENDŕK BOMBARIADč £S EGY£B RENDKĉV¦LI ESEM£NYEK ESET£RE

A rendk²v¿li esem®nyek (tov§bbiakban: Ăbombariad·ò) eset®re a 20/2012. (VIII.31.) EMMI

rendelet v®grehajt§s§ra a kºvetkezŖ int®zked®seket l®ptetj¿k ®letbe.

A rendk²v¿li esem®nyek megelŖz®se ®rdek®ben az int®zm®ny vezetŖje ®s az iskolatitk§r

esetenk®nt, az iskola takar²t· szem®lyzete a mindennapi feladatok v®gz®sekor kºteles

ellenŖrizni, hogy az ®p¿letben rendk²v¿li t§rgy, bomb§ra utal· t§rgy, szokatlan jelens®g nem

tapasztalhat·-e. Amennyiben ellenŖrz®s¿k sor§n rendelleness®get tapasztalnak, halad®ktalanul

kºtelesek szem®lyesen vagy telefonon az illet®keseknek jelenteni. 

5.3.1. Legfontosabb teendŖk bombariad· eset®n

Ha az int®zm®ny munkav§llal·ja az ®p¿letben bomba elhelyez®s®re utal· jelet

tapasztal, vagy bomba elhelyez®s®t bejelentŖ telefon ¿zenetet vesz, a rendk²v¿li

esem®nyt azonnal bejelenti az iskola legkºnnyebben el®rhetŖ vezetŖj®nek vagy a

gazdas§gi iroda dolgoz·inak. Az ®rtes²tett vezetŖ vagy adminisztr§ci·s dolgoz· a

bejelent®s val·s§gtartalm§nak vizsg§lata n®lk¿l kºteles elrendelni a bombariad·t. 

A bombariad· elrendel®se a tŤzriad·hoz hasonl·an az iskolai csengŖ szaggatott

jelz®s®vel tºrt®nik. LehetŖs®g eset®n a bombariad· t®ny®t az iskolar§di·ban is kºzz®

kell tenni. 

Az iskola ®p¿let®ben tart·zkod· tanul·k ®s munkav§llal·k az ®p¿letet a tŤzriad·

tervnek megfelelŖ rendben azonnal kºtelesek elhagyni. A gy¿lekez®sre kijelºlt ter¿let
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ï ezzel ellent®tes utas²t§s hi§ny§ban ï a k®zilabdap§lya. A fel¿gyelŖ tan§rok a n§luk

l®vŖ dokumentumokat mentve kºtelesek az oszt§lyokat sorakoztatni, a jelen l®vŖ ®s

hi§nyz· tanul·kat halad®ktalanul megsz§molni, a tanul·k k²s®ret®t ®s fel¿gyelet®t

ell§tni, a tanul·csoportokkal a gy¿lekezŖ helyen tart·zkodni. 

A bombariad·t elrendelŖ szem®ly a riad· elrendel®s®t kºvetŖen halad®ktalanul

kºteles bejelenteni a bombariad· t®ny®t a rendŖrs®gnek. A rendŖrs®g meg®rkez®s®ig

az ®p¿letben tart·zkodni tilos! 

Amennyiben a bombariad· a szakmai vizsg§k idŖtartama alatt tºrt®nik, az iskola

igazgat·je halad®ktanul kºteles az esem®nyt a fenntart·nak ®s a Korm§nyhivatalnak

bejelenteni, valamint gondoskodni az ®retts®gi vizsga mielŖbbi folytat§s§nak

megszervez®s®rŖl. 

Ha a bombariad· bejelent®se telefonon tºrt®nt, akkor az ¿zenetet munkav§llal·

tºrekedj®k arra, hogy a fenyegetŖt hosszabb besz®lget®sre k®sztesse, igyekezz®k min®l

tºbb t®nyt megtudni a fenyeget®ssel kapcsolatban. 

5.3.2. A bombariad· lef¼j§sa

A bombariad· lef¼j§sa folyamatos csenget®ssel ®s sz·beli kºzl®ssel tºrt®nik. A bombariad·

§ltal kiesett tan²t§si idŖt az iskola vezetŖje p·tolni kºteles a tan²t§s meghosszabb²t§s§val vagy

p·tl·lagos tan²t§si nap elrendel®s®vel.

6. AZ INT£ZM£NY MUNKARENDJE

JOGNYILATKOZATOK

A meg§llapod§s a munk§ltat· ®s a munkav§llal· (felek) kºzºtt kºlcsºnºs ®s egybehangz·

jognyilatkozat§val jºn l®tre.

A Pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny 20. Ä (1) bekezd®s®ben ¼gy

rendelkezik, hogy munk§ltat· vagy a munkav§llal· ²r§sbeli jognyilatkozat§t (foglalkoztat§si

jogviszony l®tes²t®se vagy annak m·dos²t§sa, felment®s, lemond§s, kºzºs megegyez®s,

illetm®ny m·dos²t§sa, stb.) akkor kell kºzºltnek tekinteni, ha azt a c²mzettnek vagy az §tv®telre

jogosult m§s szem®lynek §tadj§k, vagy az elektronikus dokumentum r®sz¿kre hozz§f®rhetŖv®

v§lik. Az Ă§tad§sò az eddig kºvetett elj§r§st jelentette, amelynek sor§n a kinyomtatott iratot

§tadt§k az ®rintettnek, aki az §tv®telt al§²r§s§val igazolta, ez az elj§r§s tov§bbra is jogszerŤ

marad. A 2025. janu§r 1-j®tŖl haszn§latos elektronikus dokumentum akkor v§lik

hozz§f®rhetŖv®, amikor a c²mzettnek vagy az §tv®telre jogosult m§s szem®lynek lehetŖs®ge

ny²lik arra, hogy annak tartalm§t megismerje. A kºzl®s akkor is hat§lyos, ha a c²mzett vagy az

§tv®telre jogosult m§s szem®ly az §tv®telt megtagadja vagy sz§nd®kosan megakad§lyozza.

A kºznevel®sben m§r foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·k kºtelesek az ²r§sbeli

jognyilatkozatok elektronikus al§²r§sa ®s az elektronikus dokumentumok k®zhezv®tel®nek

visszaigazol§sa ®rdek®ben a Korm§ny §ltal kºtelezŖen biztos²tott elektronikus azonos²t§si
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szolg§ltat§st ®s biztons§gos k®zbes²t®sre alkalmas t§rhellyel rendelkezni ®s a biztons§gos

k®zbes²t®si szolg§ltat§sra alkalmas elektronikus el®rhetŖs®g®t a foglalkoztat·j§val kºzºlni.

A kºznevel®sben foglalkoztatott kºteles az ²r§sbeli jognyilatkozatok elektronikus al§²r§sa ®s az

elektronikus dokumentumok k®zhezv®tel®nek visszaigazol§sa ®rdek®ben, a Korm§ny §ltal

kºtelezŖen biztos²tott elektronikus azonos²t§si szolg§ltat§ssal ®s az ehhez tartoz· biztons§gos

k®zbes²t®si szolg§ltat§sra alkalmas t§rhellyel rendelkezni ®s a biztons§gos k®zbes²t®si

szolg§ltat§sra alkalmas elektronikus el®rhetŖs®g®t a foglalkoztat·j§val kºzºlni. A kºznevel®si

foglalkoztatotti jogviszonyban §ll· e kºtelezetts®g®t ï ha tºrv®ny elt®rŖen nem rendelkezik ï a

kinevez®s®t kºvetŖ 15 napon bel¿l kºteles teljes²teni.

Amennyiben az elektronikus dokumentum elektronikus k®zbes²t®se b§rmely okb·l nem

lehets®ges, az elektronikusan kiadm§nyozott jognyilatkozatr·l a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja

§ltal ²r§sban kijelºlt szem®ly ºt napon bel¿l z§rad®kol§ssal hiteles pap²ralap¼ kiadm§nyt k®sz²t.

A z§rad®knak tartalmaznia kell a z§rad®kol§sra jogosult szem®ly al§²r§s§t, a z§rad®kol§s kelt®t

®s szºveges utal§st arra, hogy a pap²ralap¼ kiadm§ny az alapul szolg§l· elektronikusan

hiteles²tett irattal megegyezik. A kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyban §ll·val a

pap²ralap¼ kiadm§nyt kell kºzºlni. 

A vonatkoz· jogszab§ly a munk§ltat·i jognyilatkozatr·l sz·l· elektronikus dokumentumr·l

abban az esetben ²rja elŖ kºtelezetts®gk®nt hiteles pap²r alap¼ m§solat elk®sz²t®s®t, ha az irat

jogviszony l®tes²t®s®rŖl rendelkezik (kinevez®s) vagy ha az irat elektronikus k®zbes²t®se

v®lhetŖen nem lehets®ges. Teh§t a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonyba tºrt®nŖ

kinevez®skor a kinevez®st tartalmaz· elektronikus okirat mellett a kinevez®st pap²r alapon is §t

kell adni. 

Mobiltelefon ®s egy®b digit§lis, infokommunik§ci·s eszkºz haszn§lata

Magyarorsz§gon 2024 szeptember®tŖl a 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet korl§tozza a

mobiltelefonok iskolai haszn§lat§t, ²gy a tan²t§si idŖben, bele®rtve a sz¿neteket is, tilos az

okoseszkºzºk haszn§lata. Az iskol§kban a telefonokat kikapcsolt §llapotban lehet bevinni,

azokat a fŖigazgat· enged®lyezheti eg®szs®g¿gyi okokb·l vagy pedag·giai c®lb·l, amennyiben

ez a tanul§si rendszerben rºgz²tve van. 

A pedag·gus a tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok ideje alatt, valamint tanul·i fel¿gyelet ell§t§sa

sor§n a birtok§ban l®vŖ mobiltelefont ®s egy®b digit§lis, infokommunik§ci·s eszkºzt csakis

nevel®ssel-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ c®lokra haszn§lhatja.

Az al§bbi esetekben haszn§lhat· m®g:

Az int®zm®ny pedag·giai programj§ban szereplŖ, int®zm®nyen k²v¿l szervezett

programok alkalm§val.

Valamint ha a haszn§lat sz¿ks®ges

a pedag·gus vagy m§s ®let®t, testi ®ps®g®t vagy vagyon§t kºzvetlen¿l fenyegetŖ ®s

m§s m·don el nem h§r²that· vesz®ly elh§r²t§sa ®rdek®ben,

szab§lys®rt®s vagy bŤncselekm®ny elkºvet®s®nek elh§r²t§sa vagy elkºvet®se miatti

seg²ts®gk®r®s ®rdek®ben,

a pedag·gus vagy a gyermek, tanul· eg®szs®g¿gyi §llapot§ra tekintettel.
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6.1. AZ INT£ZM£NY VEZETŕI MUNKARENDJ£NEK SZABĆLYOZĆSA

Az int®zm®ny vezetŖje, helyettesei vagy int®zm®nyegys®g-vezetŖi kºz¿l egyik¿knek az

int®zm®nyben kell tart·zkodnia abban az idŖszakban, amikor tan²t§si ·r§k, tanul·ink sz§m§ra

szervezett iskolai rendszerŤ d®lut§ni tanrendi foglalkoz§sok vannak. Ez®rt a fŖigazgat· vagy

helyettesei kºz¿l legal§bb egyik¿k h®tfŖtŖl p®ntekig 7.30 ®s 16.00 ·ra kºzºtt az int®zm®nyben

tart·zkodik. Egyebekben munk§jukat az iskola sz¿ks®gleteinek ®s aktu§lis feladataiknak

megfelelŖ idŖben ®s idŖtartamban l§tj§k el. 

6.1.1. A vezetŖk nevel®si oktat§si int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendje

Az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban biztos²tani kell, hogy az int®zm®nyben a vezetŖi

feladatok folyamatosan ell§tottak legyenek. Ennek ®rdek®ben a vezetŖk nevel®si-oktat§si

int®zm®nyben val· benntart·zkod§s§nak rendj®t az al§bbiak szerint van meghat§rozva:

VezetŖi beoszt§s megnevez®se Az int®zm®nyben val· tart·zkod§s§nak rendje

FŖigazgat· Ćltal§nos munkarend szerint.

Fogad··ra: minden h®tfŖn 8:00 ï 10:00 ·r§ig

FŖigazgat·-helyettesek Ćltal§nos munkarend szerint.

Fogad··ra: minden h®t cs¿tºrtºk, 1300- 1500 ·r§ig.

A sz¿netekben a mindenkori ¿gyeleti beoszt§s szerint.

Tagint®zm®ny-igazgat· Ćltal§nos munkarend szerint, valamint sz¿ks®g eset®n, - a

kºtetlen munkaidŖbŖl ad·d·an ï b§rmikor.

Fogad··ra: h®tfŖ: 1300- 1400 ·r§ig.

A sz¿netekben a mindenkori ¿gyeleti beoszt§s szerint.

Int®zm®nyegys®g-vezetŖk Ćltal§nos munkarend szerint, valamint sz¿ks®g eset®n, - a

kºtetlen munkaidŖbŖl ad·d·an ï b§rmikor.

Fogad··ra: minden p®ntek, 1300- 1500 ·r§ig

A sz¿netekben a mindenkori ¿gyeleti beoszt§s szerint.

6.2. A PEDAGčGUSOK MUNKAIDEJ£NEK HOSSZA, BEOSZTĆSA

Az int®zm®ny pedag·gusai heti 40 ·r§s munkaidŖkeretben v®gzik munk§jukat. A heti

munkaidŖkeret elsŖ napja (ellenkezŖ ²r§sos hirdetm®ny hi§ny§ban) mindenkor a h®t elsŖ

munkanapja, utols· napja a h®t utols· munkanapja. Az ºtn®l kevesebb munkanapot tartalmaz·

hetek heti munkaideje a munkanapok sz§m§val ar§nyosan sz§m²tand· ki. Szombati ®s

vas§rnapi napokon, ¿nnepnapokon munkav®gz®s csak ²r§sban elrendelt esetben lehets®ges.

Munkanapokon a rendes munkaidŖ hossza legal§bb 4 ·ra, de nem haladhatja meg a 12 ·r§t. 

A pedag·gusok napi munkaidej¿ket ï az ·rarend, a munkaterv ®s az int®zm®ny havi

programjainak szem elŖtt tart§s§val ï hat§rozz§k meg. Az ®rtekezleteket a

sz®khelyint®zm®nyben h®tfŖi napokon, a tagint®zm®nyben keddi napokon tarjuk. A

munk§ltat· a munkaidŖre vonatkoz· elŖ²r§sait az ·rarend, a munkaterv, a havi programok

kif¿ggeszt®se, illetve a helyben szok§sos m·don kif¿ggesztett hirdet®s ¼tj§n hat§rozza meg.

Sz¿ks®g eset®n elŖ lehet ²rni a napi munkaidŖ-beoszt§st egy pedag·gus eset®n, vagy
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pedag·gusok meghat§rozott csoportja eset®n is. A munkaidŖ-beoszt§s kihirdet®s®re ebben az

esetben is a fentiek az ir§nyad·k. 

6.2.1. A pedag·gusok munkaidej®nek kitºlt®se

A pedag·gusok heti munkaideje 40 ·ra.

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben pedag·gus-munkakºrºkben dolgoz· pedag·gus heti teljes

munkaidej®nek nyolcvan sz§zal®k§t (a tov§bbiakban: kºtºtt munkaidŖ) a fŖigazgat· §ltal ï

az Nkt. keretei kºzºtt ï meghat§rozott feladatok ell§t§s§val kºteles tºlteni, a munkaidŖ

fennmarad· r®sz®ben (szabad felhaszn§l§s¼ munkaidŖ) a munkaideje beoszt§s§t vagy

felhaszn§l§s§t maga jogosult meghat§rozni.

A kºtºtt munkaidŖ tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa rendelhetŖ el, amelybe bele

kell sz§m²tani:

D¥K/ºnszervezŖd®s seg²t®se: heti 1 ·ra,

oszt§lyfŖnºki vagy koll®giumi tanul·csoport-vezetŖi feladat: heti 2 ·ra,

munkakºzºss®g-vezet®s: heti 2 ·ra,

ezek egy¿tt legfeljebb 4 ·ra,

mentor§l§s k¿lºn jogc²men heti 1, tºbb ilyen tev®kenys®gn®l legfeljebb 2 ·ra lehet.

A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben a pedag·gus a nevel®s-oktat§st elŖk®sz²tŖ, nevel®s-

oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet, tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t

el.

A fŖigazgat· a kºtºtt munkaidŖben ell§tand· feladatok eloszt§s§n§l biztos²tja az ar§nyos ®s

egyenletes feladateloszt§st a nevelŖtest¿let tagjai kºzºtt.

Nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ a gy·gypedag·gusok eset®ben a teljes munkaidŖ

(heti 40 ·ra) 50 %-a, azaz 20 ·ra, a koll®giumi nevelŖtan§rok eset®ben 26 ·ra.

A kºtºtt munkaidŖn fel¿l, heti 8 ·r§ban (szabad felhaszn§l§s¼ munkaidŖ) a pedag·gus

munkaidej®t maga jogosult beosztani. Ez idŖ alatt nem kºteles az int®zm®nyben tart·zkodni.

A pedag·gus-munkakºrben dolgoz·k kºtºtt munkaideje teh§t k®t r®szre oszlik:

a) Nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ a tan·rai, valamint a tant§rgyfeloszt§sban,

koll®giumi feladatmegoszt§sban tervezhetŖ egy®b foglalkoz§s keret®ben ell§tott

feladatokra,

b) Nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt munkaidŖ, a fŖigazgat· §ltal meghat§rozott

feladatokra.

6.2.1.1. Nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ feladatai

a) a tan²t§si, nevel®si ·r§k, habilit§ci·s, rehabilit§ci·s foglakoz§sok megtart§sa

b) oszt§lyfŖnºki feladatok az oszt§lyfŖnºki ·r§kon

c) iskolai mindennapos testnevel®si foglalkoz§sok,

d) tehets®ggondoz· foglalkoz§sok ®s egy®b szakkºrºk vezet®se,
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e) h§t§nyos, halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ gyermekek ·vodai fejlesztŖ foglalkoztat§sa

®s tanul·k k®pess®gkibontakoztat· foglalkoz§sai,

f) egy®ni munkarendben tanul·k felk®sz²t®s®nek seg²t®se,

g) napkºzi

A pedag·gusok kºtelezŖ ·r§ban ell§tand· munkaidej®be belesz§m²t a munkav®gz®shez

kapcsol·d· elŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®g idŖtartama is.

ElŖk®sz²tŖ ®s befejezŖ tev®kenys®gnek sz§m²t a tan²t§si ·ra elŖk®sz²t®se, adminisztr§ci·s

feladatok, az oszt§lyzatok be²r§sa, tanul·kkal val· megbesz®l®s, egyeztet®si feladatok, stb.) 

Ez®rt a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ keret®ben ell§tott feladatokra ford²tand·

munkaidŖt ·r§nk®nt 60 perc idŖtartammal kell sz§m²t§sba venni.

A pedag·gusok iskolai szorgalmi idŖre ir§nyad· munkaidŖ-beoszt§s§t az ·rarend, a munkaterv

®s a kif¿ggesztett munkakºzºss®gi programok list§ja tartalmazza.

Az ·rarend k®sz²t®sekor elsŖsorban a tanul·k ®rdekeit kell figyelembe venni. A tan§ri k®r®seket

a fŖigazgat· rangsorolja, lehetŖs®g szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidŖ tºbbi r®sz®ben ell§tott feladatok

a) a tan²t§si ·r§kra val· felk®sz¿l®s,

b) a tanul·k t®maz§r· dolgozatainak, felm®r®seinek jav²t§sa, ®rt®kel®se

c) a tanul·k munk§j§nak rendszeres ®rt®kel®se,

d) oszt§lyfŖnºki munk§val ºsszef¿ggŖ tev®kenys®gek,

e) munkakºzºss®gi feladatok,

f) belsŖ ºn®rt®kel®si csoport munk§ja

g) a megtartott tan²t§si ·r§k dokument§l§sa, az elmarad· ®s a helyettes²tett ·r§k vezet®se,

h) szakmai, oszt§lyoz·, jav²t· vizsg§k lebonyol²t§sa,

i) utaz· gy·gypedag·giai h§l·zat adminisztr§ci·j§nak elk®sz²t®se

j) tanmenetek, tematikus tervek, egy®ni fejleszt®si tervek elk®sz²t®se,

k) tanulm§nyi versenyek ºssze§ll²t§sa ®s ®rt®kel®se, lebonyol²t§sa, region§lis vagy

orsz§gos rendez®s eset®n

l) tehets®ggondoz§s, a tanul·k fejleszt®s®vel kapcsolatos feladatok,

m) fel¿gyelet a vizsg§kon, tanulm§nyi versenyeken,

n) iskolai kultur§lis, ®s sportprogramok szervez®se,

o) a megb²z§si d²jjal elismert feladatok (oszt§lyfŖnºki, munkakºzºss®g-vezetŖi,

di§kºnkorm§nyzatot seg²tŖ feladatok) ell§t§sa, 

p) a gyermek-®s ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos feladatok ell§t§sa,

q) sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k megtart§sa,
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r) r®szv®tel nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken, megbesz®l®seken,

s) r®szv®tel a munk§ltat· §ltal elrendelt tov§bbk®pz®seken,

t) a tanul·k fel¿gyelete ·rakºzi sz¿netekben, t²z·raiztat§skor, eb®del®skor ®s

uzsonn§ztat§skor

u) tanulm§nyi kir§ndul§sok, iskolai ¿nneps®gek ®s rendezv®nyek megszervez®se, melynek

finansz²roz§sa az ĂEgy¿tt a holnap®rtò Alap²tv§ny t§mogat§s§val val·sul meg.

v) iskolai ¿nneps®geken ®s iskolai rendezv®nyeken val· r®szv®tel,

w) r®szv®tel a munkakºzºss®gi ®rtekezleteken,

x) tan²t§s n®lk¿li munkanapon az igazgat· §ltal elrendelt szakmai jellegŤ munkav®gz®s,

y) r®szv®tel az int®zm®ny belsŖ szakmai ellenŖrz®s®ben,

z) iskolai dokumentumok k®sz²t®s®ben, fel¿lvizsg§lat§ban val· kºzremŤkºd®s,

aa) szert§rrendez®s, a szaklelt§rak ®s szaktantermek rendben tart§sa,

bb) oszt§lytermek, folyos· rendben tart§sa ®s dekor§ci·j§nak kialak²t§sa.

6.2.1.3. Az int®zm®nyben illetve azon k²v¿l v®gezhetŖ pedag·giai feladatok 

meghat§roz§sa

A gy·gypedag·gusok, pedag·gusok, pedag·giai munk§t seg²tŖk a munkaidŖ tan²t§si ·r§kkal,

foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt r®sz®ben az al§bbi feladatokat az iskol§ban kºtelesek ell§tni:

a 6.2.1.1 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek mindegyike

a 6.2.1.2 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek, kiv®ve az a, b, g, p, w

pontokban le²rtak. 

Az int®zm®nyen k²v¿l v®gezhetŖ feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghat§rozott tev®kenys®gek kºz¿l az a, b, d, g, p, w

pontokban le²rtak. 

Az int®zm®nyen k²v¿l ell§that· munkakºri feladatoknak az int®zm®ny a fentiek szerint

hat§rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe v®tel®vel az iskol§n k²v¿l v®gezhetŖ feladatok

ell§t§sakor a pedag·gus munkaidej®nek felhaszn§l§s§r·l a kºtºtt munkaidŖre vonatkoz·

elŖ²r§sait ®s a munk§ltat· ezzel kapcsolatos dºnt®seit ï a pedag·gus maga dºnt. 

6.3. PEDAGčGUSOK MUNKARENDJ£VEL KAPCSOLATOS ELŕĉRĆSOK

6.3.1. A pedag·gusok napi munkarendj®nek meghat§roz§sa

A pedag·gusok napi munkarendj®t, a fel¿gyeleti ®s helyettes²t®si rendet a fŖigazgat·

ir§ny²t§s§val, a fŖigazgat·-helyettesek, tagint®zm®ny-igazgat·, az int®zm®nyegys®g-

vezetŖk §llap²tj§k meg az ·rarendek f¿ggv®ny®ben. A konkr®t napi munkabeoszt§sok

ºssze§ll²t§s§n§l az int®zm®ny feladatell§t§s§nak, zavartalan mŤkºd®s®nek biztos²t§s§t kell
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elsŖdlegesen figyelembe venni. Az int®zm®ny vezetŖs®g®nek tagjai, valamint a pedag·gusok a

fenti alapelv betart§sa mellett javaslatokat tehetnek egy®b szempontok, k®r®sek figyelembe

v®tel®re. 

A pedag·gus kºteles 15 perccel tan²t§si, foglalkoz§si, ¿gyeleti beoszt§sa elŖtt a

munkahely®n (illetve a tan²t§s n®lk¿li munkanapok programj§nak kezdete elŖtt annak hely®n)

megjelenni. Az elsŖ ·r§t tart· pedag·gusok 8 ·ra elŖtt 10 perccel kºtelesek az oszt§lyteremben

megjelenni ®s a tanul·k fel¿gyelet®t, a tan·ra elŖk®sz²t®s®t ell§tni.

a) Rendk²v¿li t§volmarad§s: A pedag·gus a munk§b·l val· rendk²v¿li

t§volmarad§s§t, annak ok§t lehetŖleg elŖzŖ nap, de legk®sŖbb az adott munkanapon

kºteles jelenteni a fŖigazgat·-helyetteseknek, int®zm®nyegys®g-vezetŖj®nek, a

tagint®zm®nyben a tagint®zm®ny-igazgat·nak, hogy a kºzvetlen munkahelyi vezetŖje

helyettes²t®s®rŖl int®zkedhessen.

Az iskol§b·l hi§nyz· pedag·gus kºteles v§rhat·an egy hetet meghalad· hi§nyz§s§nak

kezdetekor az adott tananyagot vagy tanmeneteit a fŖigazgat·-helyettesekhez,

tagint®zm®ny-igazgat·hoz, int®zm®nyegys®g-vezetŖhºz eljuttatni, hogy

akad§lyoztat§sa eset®n a helyettes²tŖ tan§r biztos²thassa a tanul·k sz§m§ra a tanmenet

szerinti elŖrehalad§st. A t§pp®nzes pap²rokat legk®sŖbb a t§pp®nz utols· napj§t kºvetŖ

3. munkanapon le kell adni a munka¿gyi irod§ban.

b) ElŖrel§that· t§volmarad§s: A t§volmarad· pedag·gus elŖrel§that· t§volmarad§s§t a

fŖigazgat· v®lem®nyezi.

A t§volmarad§si k®relmet a pedag·gusnak sz·ban, valamint sz¿ks®g eset®n (hosszabb

idejŤ t§volmarad§st pl. fizet®s n®lk¿li szabads§g) ²r§sban kell k®relmeznie az int®zm®ny

vezetŖj®tŖl. 

A t§volmarad· pedag·gus elŖrel§that· t§voll®te eset®n legal§bb h§rom nappal

kor§bban szem®lyesen kºteles bejelent®st tenni a fŖigazgat·-helyetteseknek,

tagint®zm®nyben a tagint®zm®ny-igazgat·nak.

Az iskol§b·l t§volmarad· pedag·gus elŖrel§that· hi§nyz§s eset®n kºteles egy nappal a

hi§nyz§s elŖtt a helyettes²tendŖ foglalkoz§sok anyag§t leadni, eljuttatni a helyettes²t®st

ki²r· ®s/vagy helyettes²t®st v®gzŖ pedag·gusnak, vagy a munkakºzºss®g-vezetŖnek.

Legk®sŖbb a t§volmarad§s utols· napj§n a pedag·gus kºteles a munk§ba §ll§s§nak

idŖpontj§t az kºzvetlen felettes®nek jelezni.

c) Hivatalos t§voll®t: A tanul·kat versenyre k²s®rŖ, tov§bbtanul·, tov§bbk®pz®sen

r®sztvevŖ pedag·gus hi§nyz§sa hivatalos t§voll®tnek tekinthetŖ, amennyiben az iskola

vezet®se ezt elŖzetesen enged®lyezte.

A helyettes²t®s®vel kapcsolatos teendŖkre az a) pontban megfogalmazottak ®rv®nyesek.

A tanul·k n®vsor§t, a k²s®rŖ pedag·gusok nev®t ²r§sban kell beny¼jtani a kºzvetlen

felettes®nek a hivatalos elfoglalts§g elŖtt legal§bb k®t nappal.

d) K®s®sek bejelent®se: V§ratlan esem®nyek bekºvetkeztekor, amennyiben a pedag·gus

a 6.3.1. pontban rºgz²tett idŖpontban nem ®rkezik meg az iskol§ba, lehetŖs®g szerint a

fŖigazgat·-helyetteseket, tagint®zm®nyben a tagint®zm®ny vezetŖt, legk®sŖbb az adott

tan·ra megkezd®se elŖtt 15 perccel telefonon ®rtes²ti.
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6.3.2. Helyettes²t®sek

A tantervi anyagban val· lemarad§s elker¿l®se ®rdek®ben hi§nyz§sok eset®n ï lehetŖs®g szerint

ï szakszerŤ helyettes²t®st kell tartani. Ha a helyettes²tŖ pedag·gust legal§bb egy nappal a

tan²t§si ·ra (foglalkoz§s) megtart§sa elŖtt b²zt§k meg, ¼gy kºteles szakszerŤ ·r§t tartani, illetve

a tanmenet szerint elŖrehaladni, a szakmailag sz¿ks®ges dolgozatokat meg²ratni ®s

kijav²tani. 

6.3.3. Rendszeres vagy esetenk®nti megb²z§sok

A pedag·gusok sz§m§ra ï a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖn (·rasz§mon) fel¿li

ï a nevelŖïoktat· munk§val ºsszef¿ggŖ rendszeres vagy esetenk®nti feladatokra a megb²z§st

vagy kijelºl®st a fŖigazgat· adja a fŖigazgat·-helyettesek, tagint®zm®ny-igazgat·, szakmai

egys®g vezetŖ ®s a munkakºzºss®g-vezetŖk javaslatainak meghallgat§sa ut§n.

6.3.4. A tanul·i elŖrehalad§s ®rt®kel®s®nek szab§lyai

A pedag·gus alapvetŖ kºteless®ge, hogy tan²tv§nyainak halad§s§t rendszeresen

®rdemjegyekkel ®rt®kelje, valamint sz§mukra a sz§mszerŤ ®rdemjegyeken k²v¿l

visszajelz®seket adjon elŖrehalad§suk m®rt®k®rŖl, az eredm®nyesebb tanul§s ®rdek®ben

elv®gzendŖ feladatokr·l.

6.3.5. A pedag·gusok munkaidej®nek nyilv§ntart§si rendje

A hat§lyos jogszab§lyok alapj§n a pedag·gusok kºtºtt munkaideje a fŖigazgat· §ltal elrendelt

tan·r§kb·l, elrendelt egy®b foglalkoz§sokb·l, valamint a nevelŖ-oktat· munk§val

ºsszef¿ggŖ tov§bbi feladatokb·l §ll.

Az elrendelt tan²t§si ·r§k, foglalkoz§sok konkr®t idej®t az ·rarend, a havi programok illetve

egyes iskolai programok feladatki²r§sa tartalmazza, ²gy ezek idŖpontja ®s idŖtartama az iskolai

dokumentumokban rºgz²tett.

6.3.6. Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zattal kapcsolatos szab§lyok

Tartalmazza az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat §ltal szakmailag t§mogatott, utaz·

gy·gypedag·gusi h§l·zat mŤkºdtet®s®t, a tºbbs®gi nevel®si-oktat§si int®zm®nyek

mindegyik®re vonatkoz·an a saj§tos nevel®si ig®nyŤ gyermekek, tanul·k tºbbi gyermekkel,

tanul·val egy¿tt tºrt®nŖ nevel®s®nek, oktat§s§nak seg²t®s®t szolg§l· tev®kenys®gek tartalm§t,

szervezeti form§j§t, idŖkeret®t, a gy·gypedag·giai tan§csad§st.

Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zatban dolgoz· gy·gypedag·gusok munkarendje:

a tºbbs®gi int®zm®nyek ig®nyei,

tan®v elej®n a tºbbs®gi int®zm®nyek vezetŖi r®sz®re k¿ldºtt t§j®koztat·ban

foglaltak alapj§n,

az ig®nybevevŖkkel elŖre egyeztetett idŖpontokban ®s ·rasz§mban,

·rarend alapj§n, v®gzik az utaz· gy·gypedag·gusi munk§t ®s a habilit§ci·s,

rehabilit§ci·s tev®kenys®g¿ket a Pedag·giai Szakszolg§latok Szak®rtŖi

Bizotts§ga javaslatait figyelembe v®ve.
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Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zatban szolg§ltat§st ig®nybevevŖ

gyermeknek a Pedag·giai Szakszolg§lat Szak®rtŖi Bizotts§ga §ltal ki§ll²tott

szak®rtŖi v®lem®ny®vel kell rendelkeznie.

Az utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori h§l·zat az egys®ges szakmai elj§r§s ®rdek®ben

munkakºzºss®get mŤkºdtet, amelynek tagjai az utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori

h§l·zat mŤkºd®si kºrzet®ben foglalkoztatott egy¿ttnevel®st seg²tŖ pedag·gusok. A

munkakºzºss®g-vezetŖ negyed®vente munkakºzºss®gi ®rtekezletet tart, melyen belsŖ

tud§smegoszt§s, aktu§lis szakmai k®rd®sek megbesz®l®se zajlik.

6.3.7. Az int®zm®ny nem pedag·gus munkav§llal·inak munkarendje

Az int®zm®nyben a nem pedag·gus munkav§llal·k kºtºtt munkarendj®t a jogszab§lyok

betart§s§val az int®zm®ny zavartalan mŤkºd®se ®rdek®ben a fŖigazgat· §llap²tja meg.

Munkakºri le²r§sukat a fŖigazgat· ir§ny²t§s§val, a nevelŖtest¿let kºr®be tartoz· pedag·gusok

®s a nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖk eset®ben a fŖigazgat·-helyettesek, tagint®zm®ny-

igazgat·, int®zm®nyegys®g-vezetŖk kºzºsen k®sz²tik el. A felsorolt vezetŖk v®gzik a tºrv®nyes

munkaidŖ ®s pihenŖidŖt tartalmaz· beoszt§st, a napi munkarend ºsszehangolt

kialak²t§s§t, megv§ltoztat§s§ra, ®s a munkav§llal·k szabads§g§nak kiad§s§t. A napi

munkaidŖ megv§ltoztat§sa a fŖigazgat· sz·beli vagy ²r§sos utas²t§s§val tºrt®nik.

A teljes munkaidŖ heti 40 ·r§ja a fŖigazgat· §ltal meghat§rozott beoszt§s szerint ker¿l

teljes²t®sre, figyelembe v®ve a nevelŖ-oktat· munk§val lekºtºtt ·r§k sz§m§t, a tan·r§n k²v¿li

foglalkoz§sokat, ¿gyeletet ®s az adminisztrat²v feladatokat.

6.4. A TANĉTĆSI čRĆK, čRAK¥ZI SZ¦NETEK RENDJE, IDŕTARTAMA

6.4.1. A nevel®s ®s oktat§s m·dja

A gy·gypedag·giai nevel®s-oktat§s a pedag·giai program, a helyi tantervek, az ®ves

munkaterv, valamint a tant§rgyfeloszt§ssal ºsszhangban levŖ heti ·rarend alapj§n tºrt®nik a

pedag·gusok vezet®s®vel, a kijelºlt tantermekben. A tan²t§si ·r§n k²v¿li foglalkoz§sok csak a

kºtelezŖ tan²t§si ·r§k megtart§sa ut§n, rendk²v¿li esetben (fŖigazgat·i enged®llyel) azok elŖtt

szervezhetŖk. 

6.4.2. A tan²t§si ·r§k idŖtartama

A tan²t§si ·r§k idŖtartama 45 perc. Az elsŖ tan²t§si ·ra a h§zirend §ltal meghat§rozott idŖben,

reggel 8 ·rakor kezdŖdik. A fejlesztŖ iskol§ban az elsŖ tan²t§si ·ra 8.30-kor kezdŖdik. A

kºtelezŖ tan²t§si ·r§k d®lelŖtt vannak, azokat legk®sŖbb §ltal§ban 14 ·r§ig be kell fejezni.

Az als· tagozaton a tan·rai foglalkoz§s elsŖ 10 perc®ben ï a tanul·csoport saj§toss§gaihoz ®s

az adott pedag·giai helyzethez igazodva ï mozg§sos, fesz¿lts®gold·, r§hangol· j§t®kokkal

seg²tj¿k a gyermekek figyelm®nek ºsszpontos²t§s§t, ®rzelmi r§hangol·d§s§t ®s a tanul§si

helyzetre val· felk®sz¿l®s®t. Ezt kºvetŖen, 35 percben ker¿l sor a tan·rai tartalmak

feldolgoz§s§ra, a tanul·k egy®ni sz¿ks®gleteihez igazod· m·dszerekkel ®s munkaform§kkal.
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A k®szs®gfejlesztŖ iskol§ban a gyakorlati k®pz®st 60 perces tan²t§si ·r§kkal kell megszervezni.

Itt az elsŖ tan²t§si ·ra reggel 800-kor kezdŖdik.

Indokolt esetben a fŖigazgat· rºvid²tett ·r§kat rendelhet el.

6.4.3. A tan²t§si ·r§k l§togat§sa

A tan²t§si ·r§k enged®ly n®lk¿li l§togat§s§ra csak az int®zm®ny vezetŖi ®s a tantest¿let tagjai

jogosultak. Minden egy®b esetben a l§togat§sra a fŖigazgat· adhat enged®lyt. A tan²t§si ·r§k

megkezd®s¿k ut§n nem zavarhat·k, kiv®telt indokolt esetben a fŖigazgat· tehet. A kºtelezŖ

orvosi ®s fogorvosi vizsg§latok a fŖigazgat· enged®ly®vel, a fŖigazgat·-helyettesek §ltal elŖre

elrendelt idŖpontban ®s m·don tºrt®nhetnek, lehetŖs®g szerint ¼gy, hogy a tan²t§st min®l

kev®sb® zavarj§k. 

6.4.4. Az ·rakºzi sz¿netek rendje

Az ·rakºzi sz¿netek rendj®t a tan®v elej®n elk®sz²tett ¿gyeleti rend szerint beosztott

pedag·gusok fel¿gyelik.

Tºmbºs²tett ·r§k, kooperat²v csoportmunka, vagy projektoktat§s eset®n sz¿net

kºzbeiktat§sa n®lk¿l is tarthat·k.

A speci§lis autista csoportban az ott dolgoz· szakemberek eg®sz nap szervezik a csoportba

j§r· gyermekek fejleszt®s®t, rehabilit§ci·jukat, a tan·r§kat ®s a sz¿neteket a gyermekek

ig®nyeinek ®s a helyi tantervben meghat§rozottak szerint szervezik.

6.5. AZ INT£ZM£NY NYITVA TARTĆSA, AZ čVODĆBAN, ISKOLĆBAN

TARTčZKODĆS RENDJE

Sz®khelyint®zm®ny

Az int®zm®ny szorgalmi idŖben ï tan²t§si napokon:

Int®zm®ny¿nkben 7 ·r§t·l 18 ·r§ig, vagy addig, am²g a tanul·k jogszerŤen tart·zkodnak az

int®zm®nyben, gondoskodunk a tanul·k fel¿gyelet®rŖl. Reggel 7 ·r§t·l 8 ·r§ig ®s 16 ·ra ut§n a

tanul·k fel¿gyelet®t nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatott

koll®g§ink l§tj§k el.

Az int®zm®ny elŖbb szab§lyozott idŖpontt·l val· elt®rŖ nyitva tart§s§ra ï elŖzetes k®relem

alapj§n ï az int®zm®ny vezetŖje adhat enged®lyt.

A kºznevel®si int®zm®nnyel munkav§llal·i ®s tanul·i jogviszonyban nem §ll·k (kiv®ve az

iskol§ba j§r· tanul·k sz¿leit ®s a fenntart· k®pviselŖit) ï vagyonbiztons§gi okok miatt csak

k²s®rŖvel, ®s csak az elfoglalts§guk idej®re tart·zkodhatnak az ®p¿letben. Az ®p¿letbe val·

bel®p®s¿kkor a port§n§l igazolniuk kell jºvetel¿k c®lj§t.

A tanul·k ®s k²s®rŖik sz§m§ra a bel®p®s az iskola rendj®hez igazod·an, az fŖigazgat· vagy

megb²zottja §ltal meghat§rozott m·don tºrt®nik.

Tagint®zm®ny:
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A tagint®zm®nyben 7 ·r§t·l 18 ·r§ig, vagy addig, am²g a tanul·k jogszerŤen tart·zkodnak az

int®zm®nyben, gondoskodunk a tanul·k fel¿gyelet®rŖl. Reggel 7 ·r§t·l 8 ·r§ig ®s 16 ·ra ut§n

a tanul·k fel¿gyelet®t nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatott

koll®g§ink l§tj§k el.

Az int®zm®ny elŖbb szab§lyozott idŖpontt·l val· elt®rŖ nyitva tart§s§ra ï elŖzetes k®relem

alapj§n ï az int®zm®ny vezetŖje adhat enged®lyt.

A kºznevel®si int®zm®nnyel munkav§llal·i ®s tanul·i jogviszonyban nem §ll·k (kiv®ve az

iskol§ba j§r· tanul·k sz¿leit ®s a fenntart· k®pviselŖit) ï vagyonbiztons§gi okok miatt csak

k²s®rŖvel, ®s csak az elfoglalts§guk idej®re tart·zkodhatnak az ®p¿letben. Az ®p¿letbe val·

bel®p®s¿kkor a port§n§l igazolniuk kell jºvetel¿k c®lj§t.

6.5.1. A gy·gypedag·giai ·vodai felv®tel, a gyermekek benntart·zkod§sa

6.5.1.1. čvodai felv®tel, ·vodai jogviszony l®tes²t®s

A gy·gypedag·giai ·vod§ba a Pedag·giai Szakszolg§lat Sz®khelyint®zm®ny Szak®rtŖi

Bizotts§ga szak®rtŖi v®lem®nye alapj§n vehetŖk fel a saj§tos nevel®si ig®nyŤ

gyermekek. Autizmussal ®lŖ gyermekek kºz¿l azok az ®p intellektus¼ gyerekek is

felvehetŖk, akiknek autizmusa akad§lyozza azt, hogy integr§lt keretek kºzºtt

nevelkedjenek.

Az ·vodai beiratkoz§skor be kell mutatni a gyermek szem®lyazonos²t§s§ra alkalmas, a

gyermek nev®re ki§ll²tott szem®lyi azonos²t·t, a sz¿let®si anyakºnyvi kivonatot ®s

lakc²met igazol· hat·s§gi igazolv§nyt, TAJ-k§rty§t, tov§bb§ a sz¿lŖ szem®lyi azonos²t·

®s lakc²met igazol· hat·s§gi igazolv§ny§t valamint a gyermek legfrissebb szak®rtŖi

v®lem®ny®t.

Ha a gyermeket a kijelºlt ·vod§ba nem ²ratt§k be, a fŖigazgat· a megk¿ldºtt szak®rtŖi

v®lem®ny vagy a korm§nyhivatal hat§rozata alapj§n ®rtes²ti a gyermek lak·helye, ennek

hi§ny§ban tart·zkod§si helye szerint illet®kes telep¿l®si ºnkorm§nyzat jegyzŖj®t.

Az ·vod§ba felvett gyermeket nyilv§n kell tartani. Ha a gyermek ·vod§t v§ltoztat,

tov§bbi nyilv§ntart§sa az §tad· ·voda ®rtes²t®se alapj§n az §tvevŖ ·voda feladata. Az

·voda tºrli az ·vod§ba felvettek nyilv§ntart§s§b·l azt a gyermeket, akinek ·vodai

jogviszonya megszŤnt.

6.5.1.2. A gy·gypedag·giai ·voda nyitva tart§sa, napirendje

A gy·gypedag·giai ·voda reggel 7 ·r§t·l 16 ·r§ig van nyitva vagy addig, am²g a

gyermekek jogszerŤen tart·zkodnak az ·vod§ban, gondoskodunk a gyermekek

fel¿gyelet®rŖl. Reggel 7 ·r§t·l 8 ·r§ig ®s 16 ·ra ut§n a gyermekek fel¿gyelet®t nevelŖ-

oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkakºrben foglalkoztatott koll®g§ink l§tj§k el.

Az ·vod§ban a napirendet ¼gy kell kialak²tani, hogy a sz¿lŖk ï a h§zirendben

szab§lyozottak szerint ï gyermek¿ket az ·vodai tev®kenys®g zavar§sa n®lk¿l az

int®zm®nybe behozhass§k, illetve hazavihess®k.

Az ·vodai sz¿netekrŖl val· t§j®koztat§st a h§zirend szab§lyozza.
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A gyermeket csak a gondviselŖ sz¿lŖ, illetve az §ltala ²r§sban meghatalmazott nagykor¼

szem®ly viheti el.

Az int®zm®ny elŖbb szab§lyozott idŖpontt·l val· elt®rŖ nyitva tart§s§ra (elŖzetes

k®relem alapj§n) az int®zm®ny vezetŖje adhat enged®lyt. 

6.5.2. Az §ltal§nos iskolai, k®szs®gfejlesztŖ iskolai felv®tel

6.5.2.1. Ćltal§nos iskolai, k®szs®gfejlesztŖ iskolai felv®tel, tanul·i jogviszony l®tes²t®s

Az §ltal§nos iskol§nkba, k®szs®gfejlesztŖ iskol§ba a Szak®rtŖi Bizotts§g szak®rtŖi

v®lem®nye alapj§n vehetŖk fel a tanul·k.

Az §ltal§nos iskola elsŖ ®vfolyam§ra, a k®szs®gfejlesztŖ iskola kilencedik ®vfolyam§ra

tºrt®nŖ beiratkoz§skor be kell mutatni a gyermek szem®lyazonos²t§s§ra alkalmas, a

gyermek nev®re ki§ll²tott sz¿let®si anyakºnyvi kivonatot ®s lakc²met igazol· hat·s§gi

igazolv§nyt, §ltal§nos iskolai bizony²tv§nyt, tov§bb§ a tanul· legfrissebb szak®rtŖi

v®lem®ny®t.

Az iskol§ba felvett gyermeket, tanul·t ï bele®rtve az egy®ni munkarendben tanul·t is ï

az iskola tartja nyilv§n. Az iskola a vele tanul·i jogviszonyban §ll· tanul·kr·l k¿lºn

nyilv§ntart§st vezet. Ha a tankºteles tanul· iskol§t v§ltoztat, tov§bbi nyilv§ntart§sa az

§tad· iskola ®rtes²t®se alapj§n az §tvevŖ iskola feladata. 

Az iskola csak azon a napon sz¿nteti meg a tanul· jogviszony§t, amikor a tanul· az

§tvevŖ int®zm®nybe beiratkozott. Ezt az §tvevŖ iskol§t·l meg®rkezett

iskolav§ltoztat§si ®rtes²t®s alapj§n teheti meg.

6.5.3. A koll®gium nyitva tart§sa, koll®giumban tart·zkod§s rendje

A koll®giumi tan®v helyi rendj®t az int®zm®nyi, valamint a koll®giumi munkaterv hat§rozza

meg.

6.5.3.1. A koll®gista gyermekek fogad§s§nak rendje

Sz®khelyint®zm®ny

A koll®gium nyitvatart§si rendj®t, a koll®gium h§zirendje hat§rozza meg.

Koll®giumi ell§t§st h®tfŖ reggel 7 ·r§t·l p®ntek 16 ·r§ig biztos²tunk. Vissza®rkez®s a

koll®giumba legk®sŖbb az elsŖ tan²t§si nap reggel 7 ·ra 45 percig.

Tagint®zm®ny

A koll®gium nyitvatart§si rendj®t, a koll®gium h§zirendje hat§rozza meg.

Lakhat§st h®tfŖ reggel 730 ·r§t·l p®ntek 16 ·r§ig biztos²tunk. Vissza®rkez®s a

koll®giumba legk®sŖbb az elsŖ tan²t§si nap reggel®n 7 ·ra 45 percig.

A vezetŖk koll®giumban val· benntart·zkod§s§nak rendje
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A koll®gium mŤkºd®s®vel kapcsolatban biztos²tani kell, hogy a koll®giumban a vezetŖi

feladatok folyamatosan ell§tottak legyenek. A vezetŖk koll®giumban val· benntart·zkod§s§nak

rendje az al§bbiak szerint van meghat§rozva:

VezetŖi beoszt§s megnevez®se A Koll®giumban val· tart·zkod§s§nak rendje

Koll®giumi int®zm®nyegys®g-

vezetŖ

Ćltal§nos munkarend szerint, valamint sz¿ks®g eset®n a

kºtetlen munkaidŖbŖl ad·d·an b§rmikor. 

Sz¿netekben a mindenkori beoszt§s szerint.

Fogad··r§k rendje sz®khelyen ®s tagint®zm®nyben: p®ntek

1300ï 1500

6.5.4. Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat nyitva tart§sa, az egys®ges

gy·gypedag·giai int®zm®nyben tart·zkod§s rendje

Az utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat, amennyiben a fejlesztŖ munk§t az int®zm®nyben v®gzik a

fejlesztŖ szakemberek, annak nyitva tart§sa a tan®v rendj®hez igazodik. Szorgalmi idŖben ï

tan²t§si napokon:

reggel 7 00 ·r§t·l a fejlesztŖ foglalkoz§sok, kondukt²v foglalkoz§sok befejez®s®ig, de

legk®sŖbb 18 ·r§ig, vagy ameddig a gyermek jogszerŤen az int®zm®nyben

tart·zkodik van nyitva

az int®zm®ny elŖbb szab§lyozott idŖpontt·l val· elt®rŖ nyitva tart§s§ra ï elŖzetes

k®relem alapj§n ï az int®zm®ny vezetŖje adhat enged®lyt.

Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zattal jogviszonyban nem §ll·, de

szolg§ltat§st ig®nylŖ szem®ly, az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat fejlesztŖ

helyis®geiben, vagy annak k²s®rŖje, az int®zm®ny sz¿lŖi v§r·j§ban k¿lºn enged®ly ®s

fel¿gyelet n®lk¿l tart·zkodhat. 

6.6. AZ INT£ZM£NY L£TESĉTM£NYEINEK £S HELYIS£GEINEK HASZNĆLATI

RENDJE

6.6.1. Iskolai munkav§llal·k, tanul·k felelŖss®ge az iskolai helyis®gek haszn§lat§val

kapcsolatban

Az iskola®p¿letet c²mt§bl§val kell ell§tni. Az ®p¿leten ki kell tŤzni a nemzeti lobog·t, az

Eur·pai Uni· z§szlaj§t.

Az iskola minden munkav§llal·ja ®s tanul·ja felelŖs:

a tŤz- ®s balesetv®delmi, valamint munkav®delmi szab§lyok betart§s§®rt,

a kºzºss®gi tulajdon v®delm®®rt, §llapot§nak megŖrz®s®®rt,

az iskola rendj®nek, tisztas§g§nak megŖrz®s®®rt,

az energiafelhaszn§l§ssal val· takar®koskod§s®rt,

A tanul·k az int®zm®ny l®tes²tm®nyeit, helyis®geit csak pedag·gusi fel¿gyelettel haszn§lhatj§k .
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Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kºnyvt§r§t, tornaterm®t, sz§m²t§stechnikai

felszerel®seit, stb. a di§kok elsŖsorban a kºtelezŖ tan²t§si ·r§kon haszn§lhatj§k. A

foglalkoz§sokat kºvetŖen ï a tanterem®rt felelŖs, vagy a foglalkoz§st tart· pedag·gus

fel¿gyelete mellett ï lehetŖs®g van az iskola minden felszerel®s®nek haszn§lat§ra. 

A szaktantermek, kºnyvt§r, tornaterem, fejlesztŖszob§k haszn§lat§nak rendj®t a

h§zirendhez kapcsol·d· belsŖ szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyek betart§sa

tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. 

6.6.2. A helyis®gek berendez®s®re, felszerel®s®re vonatkoz· szab§ly

Az egyes helyis®gek, l®tes²tm®nyek berendez®seit, felszerel®seit, eszkºzeit elvinni csak a

fŖigazgat· enged®ly®vel, §tv®teli elismerv®ny ellen®ben lehet.

6.7. A DOHĆNYZĆSSAL KAPCSOLATOS ELŕĉRĆSOK

Az int®zm®nyben ï ide ®rtve az iskola udvar§t, a fŖbej§rat elŖtti 30 m®ter sugar¼

ter¿letr®szt ®s az iskola parkol·j§t is ï a tanul·k, a munkav§llal·k ®s az int®zm®nybe

l§togat·k nem doh§nyozhatnak.

Az int®zm®nyben ®s az iskol§n k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyeken tanul·ink sz§m§ra a

 doh§nyz§s ®s az eg®szs®gre k§ros ®lvezeti cikkek fogyaszt§sa tilos! 

Az iskol§ban ®s az azon k²v¿l tartott iskolai rendezv®nyekre olyan tanul·t, aki ï az

iskol§ban, iskolai rendezv®nyen szolg§latot teljes²tŖ szem®ly meg²t®l®se szerint ï

eg®szs®gre §rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat§sa alatt §ll, nem enged¿nk be. Ha

t§voll®te mulaszt§snak sz§m²t, a t§voll®tet igazolatlannak tekintj¿k. 

Az int®zm®ny munkav§llal·i, az int®zm®nyben tart·zkod· vend®gek sz§m§ra a

doh§nyz§s tilos. A nemdoh§nyz·k v®delm®rŖl sz·l· tºrv®ny 4.Ä (8) szakasz§ban

meghat§rozott, az int®zm®nyi doh§nyz§s szab§lyainak v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly

az int®zm®ny munkav®delmi felelŖse.

6.8. A TANULčBALESETEK MEGELŕZ£S£VEL KAPCSOLATOS FELADATOK,
V£Dŕ, čVč ELŕĉRĆSOK

A tanul·k sz§m§ra minden tan®v elsŖ napjaiban az oszt§lyfŖnºk tŤz-, baleset-, munkav®delmi

t§j®koztat·t tart, amelynek sor§n ï koruknak ®s fejletts®g¿knek megfelelŖ szinten ï felh²vja

a figyelm¿ket a vesz®lyforr§sok kik¿szºbºl®s®re. A t§j®koztat· sor§n sz·lni kell az iskola

kºzvetlen kºrny®k®nek kºzleked®si rendj®rŖl, annak vesz®lyeirŖl is. A t§j®koztat· megtºrt®nt®t

®s tartalm§t dokument§lni kell, a t§j®koztat§s megtºrt®nt®t a di§kok al§²r§sukkal igazolj§k. 

Balesetv®delmi, munkav®delmi oktat§st kell tartani minden tan®v elej®n azon tant§rgyak

tan§rainak, amelyek tanul§sa sor§n technikai jellegŤ balesetvesz®ly lehetŖs®ge §ll fºnn. Ilyen

tant§rgyak: term®szetismeret, informatika, testnevel®s. Az oktat§s megtºrt®nt®t az

oszt§lynapl·ban dokument§lni kell. Az egyes szaktantermekben ®rv®nyes balesetv®delmi

elŖ²r§sokat belsŖ utas²t§sok ®s szab§lyzatok tartalmazz§k, amelyeket a tanul·kkal a szaktan§r
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a tan®v elej®n kºteles megismertetni. Az ismertet®sen jelen nem l®vŖ tanul·k sz§m§ra p·tl·lag

kell ismertetni az elŖ²r§sokat. Az iskola sz§m²t·g®peit a tanul·k csak tan§ri fel¿gyelet mellett

haszn§lhatj§k. 

K¿lºn balesetv®delmi, munkav®delmi t§j®koztat·t kell tartani a di§kok sz§m§ra minden

olyan esetben, amikor a megszokott·l elt®rŖ kºr¿lm®nyek kºzºtt v®geznek valamely

tev®kenys®get (pl. oszt§lykir§ndul§s, munkav®gz®s, stb.). A t§j®koztat§st a foglalkoz§st vezetŖ

pedag·gus kºteles elv®gezni ®s adminisztr§lni. 

A tanul·balesetek bejelent®se tanul·ink ®s a pedag·gusok sz§m§ra kºtelezŖ. Az a pedag·gus,

aki nem jelenti az ·r§j§n tºrt®nt balesetet, mulaszt§st kºvet el. A balesetek jegyzŖkºnyvez®s®t,

nyilv§ntart§s§t ®s a korm§nyhivatalnak tºrt®nŖ megk¿ld®s®t a fŖigazgat· §ltal megb²zott

munkav®delmi felelŖs v®gzi. 

A pedag·gusok ®s egy®b munkav§llal·k sz§m§ra minden tan®v elej®n tŤz-, baleset-,

munkav®delmi t§j®koztat·t tart az int®zm®ny megfelelŖ k®pes²t®ssel rendelkezŖ munkav®delmi

felelŖse. A munkav®delmi felelŖs megb²z§sa az int®zm®ny vezetŖj®nek feladata. A t§j®koztat·

t®ny®t ®s tartalm§t dokument§lni kell. Az oktat§son val· r®szv®telt az munkav§llal·k

al§²r§sukkal igazolj§k. 

A pedag·gusok a tan²t§si ·r§kra az §ltaluk k®sz²tett, haszn§lt technikai jellegŤ eszkºzºket

csak k¿lºn enged®llyel vihetik be, az eszkºz vesz®lytelens®g®nek meg§llap²t§sa a fŖigazgat·

hat§skºre, aki sz¿ks®g eset®n szakember §ltal kiadott v®lem®nyhez kºtheti az eszkºz ·rai

haszn§lat§t. A pedag·gusok §ltal k®sz²tett, nem technikai jellegŤ pedag·giai eszkºzºk a tan²t§si

·r§kon korl§toz§s n®lk¿l haszn§lhat·k. 

7. AZ INT£ZM£NY NEVELŕTEST¦LETE £S A SZAKMAI

MUNKAK¥Z¥SS£GEI

7.1. AZ INT£ZM£NY NEVELŕTEST¦LETE

7.1.1. A nevelŖtest¿let meghat§roz§sa

A nevelŖtest¿let a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott jogkºrrel rendelkezŖ kºzºss®g,

amely a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·gusainak ºsszess®g®bŖl §ll.

7.1.2. A nevel®si ®s oktat§si int®zm®ny nevelŖtest¿let®nek jogkºrei

A nevel®si ®s oktat§si k®rd®sekben a nevel®si ï oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos

¿gyekben a nemzeti kºznevel®si tºrv®nyben ®s m§s jogszab§lyokban meghat§rozott

k®rd®sekben dºnt®si, egy®bk®nt pedig v®lem®nyezŖ ®s javaslattevŖ jogkºrrel rendelkezik.

Hat§skºr®be tartozik k¿lºnºsen:

ï az int®zm®nyi pedag·giai program elfogad§sa,

ï az ®ves munkaterv elfogad§sa,
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ï a h§zirend elfogad§sa,

ï a tanul·k magasabb ®vfolyamba l®p®s®nek enged®lyez®se,

ï a nevelŖtest¿let tagjainak tov§bbk®pz®s®vel kapcsolatos dºnt®sek,

7.1.3. Informatikai ®s egy®b szakmai anyagok biztos²t§sa

A pedag·gusok az iskolai kºnyvt§r ®s az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat

protokollja alapj§n kºlcsºnz®s form§j§ban megkapj§k a munk§jukhoz sz¿ks®ges

tankºnyveket, fejlesztŖ eszkºzºket ®s egy®b kiadv§nyokat.

Az SNI tanul·ink sokoldal¼ fejleszt®s®hez az iskol§ban laptopok, digit§lis zs¼rkocsi ®s

ker§mia t§bla, mobil aktiviz§l· rendszerrel, interakt²v t§bl§k, sz§m²t·g®pterem §ll a

pedag·gusok rendelkez®s®re. Minden pedag·gus rendelkezik laptoppal a kºzpont TIOP

projektnek kºszºnhetŖen. Az eszkºzºk §llagmeg·v§s§®rt minden pedag·gus felelŖs.

Ha b§rmilyen hiba l®pett fel az IKT eszkºzn®l haszn§lat kºzben, a pedag·gus kºteles ezt

jelezni a fŖigazgat·nak, fŖigazgat·-helyettesnek, tagint®zm®ny-igazgat·nak.

7.2. A NEVELŕTEST¦LET £RTEKEZLETEI, OSZTĆLY£RTEKEZLETEI

7.2.1. A nevelŖtest¿let ®rtekezletei

A tan®v sor§n a nevelŖtest¿let az al§bbi §lland· ®rtekezleteket tartja, melynek ºsszeh²v§sa

c®lszerŤs®gi alapon tºrt®nik, r®sztvevŖi a t®m§ban ®rdekeltek:

alakul· ®rtekezlet,

tan®vnyit·, tan®vz§r· ®rtekezlet,

f®l®vi ®s ®v v®gi oszt§lyoz· ®rtekezlet,

t§j®koztat· ®s munka®rtekezletek (§ltal§ban havi gyakoris§ggal),

munkakºzºss®gi foglalkoz§sok,

nevel®si ®rtekezlet (®vente legal§bb k®t alkalommal),

t§j®koztat· munka®rtekezletek

fŖigazgat· megb²z§s§val kapcsolatos ®rtekezlet

A hat®kony inform§ci·§raml§s biztos²t§sa az int®zm®nyben elsŖsorban az int®zm®nyvezet®s

feladata. Ez a havi rendszeress®ggel tartand· vezetŖi ®s nevelŖtest¿leti ®rtekezleteken tºrt®nik,

k®tir§ny¼ inform§ci·§raml§st biztos²tva. A fŖigazgat·:

tudatos²tja a vezetŖt§rsaiban, az alkalmazottakban a szervezeti c®lokat,

t§j®koztat a fenntart· §ltal megjelºlt aktu§lis feladatokr·l, ®s az int®zm®nyt befoly§sol·

egy®b k®rd®sekrŖl,

pontos ®s teljes inform§ci·t ad a munkat§rsak sz§m§ra a tºrv®nyi ®s egy®b

v§ltoz§sokr·l.
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Az int®zm®nyben rendszeres, szervezett ®s hat®kony inform§ci·§raml§s ®s a kommunik§ci·

®rdek®ben a fŖigazgat·-helyettes tov§bb²tja a nevelŖtest¿let fel® a vezetŖi ®rtekezleten

elhangzott inform§ci·kat. A fŖigazgat·-helyettes ®s a munkakºzºss®g-vezetŖ gondoskodik a

tan§ri szob§ban elhelyezett fali¼js§g folyamatos friss²t®s®rŖl, a fontos inform§ci·k

kif¿ggeszt®s®rŖl.

Az ®rtekezleteken az inform§ci·§tad§st digit§lis eszkºzºk is seg²tik.

7.2.2. NevelŖtest¿leti ®rtekezlet a fŖigazgat· nyilv§nos p§ly§zat ki²r§sa n®lk¿li megb²z§sa

k®rd®s®ben tºrt®nŖ szavaz§sra

A fŖigazgat·i megb²z§ssal ºsszef¿gg®sben a nevelŖtest¿let abban a k®rd®sben foglal §ll§st,

hogy t§mogatja-e a jelºlt vezetŖi megb²z§s§t.

Az ®rtekezlet megtart§s§ra ²r§sbeli fenntart·i kezdem®nyez®st kºvetŖen ker¿lhet sor. A

fenntart·i kezdem®nyez®s nevelŖtest¿leti §tv®tel®tŖl sz§m²tott legal§bb 15 napon bel¿l dºnt a

nevelŖtest¿let a vezetŖi megb²z§s tekintet®ben az egyet®rtŖ nyilatkozat megad§s§r·l.

Az ®rtekezletre a nevelŖtest¿let valamennyi tagj§t meg kell h²vni.

Az ®rtekezlet szem®lyes jelenl®ttel vagy online form§ban is megtarthat·, a megb²z§s

tekintet®ben az egyet®rt®s megad§s§r·l a szavaz§s azonban online ®rtekezlet eset®n is

szem®lyesen, titkos szavaz§ssal zajlik.

A nevelŖtest¿let a v®lem®ny®nek kialak²t§sa elŖtt meghallgatja a fŖigazgat·t. A vezetŖi

megb²z§s k®rd®s®ben dºnt®s a teljes nevelŖtest¿let legal§bb 2/3-§nak egyet®rt®s®vel hozhat·. 

A nevelŖtest¿letnek az egyet®rt®s t§rgy§ban hozott hat§rozat§t ²r§sba kell foglalni.

7.2.3. Rendk²v¿li nevelŖtest¿leti ®rtekezlet

Rendk²v¿li nevelŖtest¿let h²vhat· ºssze az int®zm®ny l®nyeges probl®m§inak (fontos oktat§si

k®rd®sek, k¿lºnleges nevel®si helyzetek meg²t®l®se, az iskolai ®letet befoly§sol·, megv§ltoztat·

rendeletek ®s utas²t§sok ®rtelmez®se c®lj§b·l, ha azt a nevelŖtest¿let tagjainak legal§bb 50%-a,

vagy az int®zm®ny fŖigazgat·ja sz¿ks®gesnek l§tja.

A nevelŖtest¿let dºnt®st ig®nylŖ ®rtekezletein jegyzŖkºnyv k®sz¿l az elhangzottakr·l, amelyet

az ®rtekezleten kijelºlt pedag·gus vagy pedag·giai munk§t seg²tŖ szem®ly, a jegyzŖkºnyv-

vezetŖ, valamint egy az ®rtekezleten v®gig jelen l®vŖ szem®ly (hiteles²tŖ) ²r al§. 

7.2.4. Egy®b int®zm®nyegys®gek ®rtekezletei

Koll®giumi ®rtekezletek

Az iskol§hoz tartoz· koll®gium nevelŖtest¿lete havonta egy alkalommal munka®rtekezletet

tart, a koll®gium vezetŖj®nek ir§ny²t§s§val.

Utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat ®rtekezletei
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Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat int®zm®nyegys®gben dolgoz· pedag·gusok

negyed®vente team-megbesz®l®st tartanak.

Az utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori h§l·zat az egys®ges szakmai elj§r§s

®rdek®ben munkakºzºss®get mŤkºdtet. A munkakºzºss®gi ®rtekezletekre h§romhavonta

munkakºzºss®gi foglalkoz§st tartanak.

7.2.5. Oszt§lyoz· ®rtekezletek

A nevelŖtest¿let az oszt§lyok tanulm§nyi munk§j§nak ®s nevelts®gi szintj®nek elemz®s®t,

®rt®kel®s®t (oszt§lyoz· ®rtekezletek) ®vente k®tszer (f®l®vkor ®s ®vv®g®n) az oszt§lykºzºss®gek

probl®m§inak megold§s§t oszt§ly®rtekezleten v®gzi. Az oszt§lyoz· ®rtekezleten jegyzŖkºnyv

k®sz¿l, amit az ®rtekezleten kijelºlt koll®ga vezet, a jegyzŖkºnyv-vezetŖ, valamint egy az

®rtekezleten v®gig jelen l®vŖ szem®ly (hiteles²tŖ) ²r al§. 

7.2.6. A nevelŖtest¿let dºnt®sei ®s hat§rozatai

A nevelŖtest¿let dºnt®seit ®s hat§rozatait ï a jogszab§lyban meghat§rozzak kiv®tel®vel ï ny²lt

szavaz§ssal ®s egyszerŤ sz·tºbbs®ggel hozza, kiv®ve a jogszab§lyban meghat§rozott szem®lyi

¿gyeket, amelyek kapcs§n titkos szavaz§ssal dºnt. A szavazatok egyenlŖs®ge eset®n a

fŖigazgat· szavazata dºnt. A dºnt®sek ®s hat§rozatok az int®zm®ny iktatott iratanyag§ba

ker¿lnek. 

7.2.7. Tan®vnyit·, f®l®vi, tan®v v®gi, munkav§llal·i ®rtekezlet

Augusztus v®g®n tan®vnyit· ®rtekezletre, janu§rban f®l®vi, j¼niusban az igazgat· §ltal kijelºlt

napon tan®vz§r· ®rtekezletre ker¿l sor. A tan®vnyit· ®s tan®vz§r· ®rtekezletet a fŖigazgat·, a

f®l®vi ®rtekezletet a fŖigazgat·-helyettesek, tagint®zm®ny vezetŖ tartja.

Ha a nevelŖtest¿let dºnt®si, v®lem®nyez®si, illetve javaslattevŖ jog§t az iskola valamennyi

dolgoz·j§t ®rintŖ k®rd®sekben gyakorolja, akkor munkav§llal·i ®rtekezletet kell ºsszeh²vni.

A nevelŖtest¿leti ®rtekezletre ï tan§cskoz§si joggal ï meg kell h²vni a t§rgy szerinti egyet®rt®si

joggal rendelkezŖ kºzºss®g k®pviselŖit is. A nevelŖtest¿leti ®rtekezleten a tantest¿let minden

tagj§nak r®szt kell vennie. Ez al·l ï indokolt esetben ï a fŖigazgat· adhat felment®st.

7.3. A NEVELŕTEST¦LET SZAKMAI MUNKAK¥Z¥SS£GEI

Az int®zm®nyben a pedag·gusok szakmai munkakºzºss®geket hozhatnak l®tre a nevelŖ-oktat·

munka ºsszehangol§s§ra, a m·dszertani meg¼jul§s t§mogat§s§ra ®s a szakmai fejlŖd®s

biztos²t§s§ra.

A munkakºzºss®gek feladatai k¿lºnºsen:

ï az int®zm®nyi pedag·giai program megval·s²t§s§nak t§mogat§sa,

ï a nevel®s sz²nvonal§nak emel®se,

ï a szakmai egys®gess®g biztos²t§sa a gy·gypedag·giai munka sor§n,

ï a tanul·k fejleszt®s®t szolg§l· egys®ges szakmai elvek kidolgoz§sa ®s alkalmaz§sa,

ï az int®zm®nyi dokumentumok (munkatervek, besz§mol·k) elk®sz²t®s®ben val·

kºzremŤkºd®s,
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ï a p§lyakezdŖ pedag·gusok seg²t®se, mentor§l§s,

ï a szakmai tapasztalatok ®s j· gyakorlatok §tad§sa,

ï egy¿ttmŤkºd®s m§s int®zm®nyek munkakºzºss®geivel, szakmai h§l·zatokkal.

7.3.1. A szakmai munkakºzºss®g vezetŖje

A szakmai munkakºzºss®gek vezetŖit a fŖigazgat· b²zza meg a nevelŖtest¿let v®lem®ny®nek

kik®r®s®vel. A munkakºzºss®gek mŤkºd®s®t ®ves munkaterv alapj§n v®gzik, ®s arr·l tan®v

v®g®n ²r§sbeli besz§mol·t k®sz²tenek.

Sz®khelyint®zm®nyben

Hat munkakºzºss®g mŤkºdik:

tanul§sban akad§lyozott tanul·kat nevelŖ,

®rtelmileg akad§lyozott tanul·kat nevelŖ

autizmus-spektrum zavaros tanul·kat nevelŖ

fejlesztŖ nevel®s-oktat§si

utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori

tºrºkszentmikl·si feladatell§t§si hely munkakºzºss®ge

Tagint®zm®nyben

egy munkakºzºss®g mŤkºdik az egys®ges munkakºzºss®g.

7.3.2. A nevelŖtest¿let feladatainak §truh§z§sa

A nevelŖtest¿let feladatainak §truh§z§sa alapj§n ï a pedag·giai programmal ®s az ®ves

munkatervvel ºsszhangban ï a szakmai munkakºzºss®gek feladatai az al§bbiak:

Jav²tj§k, koordin§lj§k az int®zm®nyben foly· nevelŖ-oktat· munka szakmai

sz²nvonal§t, minŖs®g®t.

KºzremŤkºdnek az int®zm®nyi strat®giai dokumentumok §tdolgoz§s§ban,

fel¿lvizsg§lat§ban.

Figyelemmel k²s®rik a p§ly§zatok, tanulm§nyi, sportversenyek ki²r§s§t, kºzremŤkºdnek

a rendezv®nyek szervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban.

 VezetŖj¿k a szakmai ter¿let elismert k®pviselŖje, akit a fŖigazgat· b²z meg ºt ®vre.

Egy¿ttmŤkºdnek egym§ssal az iskolai nevelŖ-oktat· munka sz²nvonal§nak jav²t§sa, a

gyorsabb inform§ci·§raml§s biztos²t§sa ®rdek®ben ¼gy, hogy a munkakºzºss®g-

vezetŖk rendszeresen konzult§lnak egym§ssal ®s az int®zm®ny vezetŖj®vel. Az

int®zm®ny vezetŖje a munkakºzºss®g-vezetŖket legal§bb ®vi gyakoris§ggal

besz§moltatja. 

A munkakºzºss®g a tan®vre sz·l· munkaterv alapj§n r®szt vesz az int®zm®nyben foly·

szakmai munka belsŖ ellenŖrz®s®ben, a pedag·gusok ®rt®kel®si rendszer®nek

mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban. Az ºn§ll· munkaterv¿ket az

int®zm®nyi c®lok figyelembe v®tel®vel hat§rozz§k meg.
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A munkakºzºss®g a tan®vre sz·l· munkaterv alapj§n r®szt vesz az int®zm®nyben foly·

szakmai munka belsŖ ºn®rt®kel®s®ben, ellenŖrz®s®ben, a pedag·gusok, az int®zm®ny, 

a vezetŖ ºn®rt®kel®si rendszer®nek mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§s§ban.

A magas sz²nvonal¼ munkav®gz®s ®rdek®ben fejlesztik a saj§tos nevel®s-oktat§s

tartalm§t, tºk®letes²tik a speci§lis, s®r¿l®s-specifikus m·dszertani elj§r§sokat,

megosztj§k egym§ssal j· gyakorlataikat

Felm®rik ®s ®rt®kelik a tanul·k szoci§lis ®s kognit²v k®szs®g®t az alkalmazott vizsg§l·

elj§r§sokkal (PAC, HKI, Sindelar)

T§mogatj§k a p§lyakezdŖ pedag·gusok munk§j§t, fejlesztik a munkat§rsi kºzºss®get.

Havonta szakmai megbesz®l®st folytatnak. 
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A nevelŖtest¿let feladatainak §truh§z§sa

Megnevez®s

Jogkºr

tartalma

Megb²zott

Besz§mol§s

Dºnt

®s

V®le-

m®ny

nyilv

§-

n²t§s

Ja-

vas-

lat-

t®tel

M·dja IdŖkºze

o a tanul·k magasabb ®vfolyamba

l®p®s®nek meg§llap²t§sa x

Szakmai

munkakºzºss®

gek

JegyzŖk

ºnyv

®vente

o a tanul·k sz¿ks®g szerint

fegyelmi ¿gyeiben val· dºnt®s, a

tanul·k oszt§lyoz·vizsg§ra

bocs§t§sa 

x

Szakmai

munkakºzºss®

gek

JegyzŖk

ºnyv

f®l®vkor

®v v®g®n

o tov§bbk®pz®sre, §tk®pz®sre val·

javaslatt®tel x

Szakmai

munkakºzºss®

gek

JegyzŖk

ºnyv

sz¿ks®g

szerint

o jutalmaz§sra, kit¿ntet®sre val·

javaslatt®tel x

Szakmai

munkakºzºss®

gek

JegyzŖk

ºnyv

sz¿ks®g

szerint

o taneszkºzºk, tankºnyvek

kiv§laszt§sa x

Szakmai

munkakºzºss®

gek

JegyzŖk

ºnyv

®vente

o a nevel®si-oktat§si int®zm®ny

mŤkºd®s®vel kapcsolatos

valamennyi k®rd®sben, 

x

Szakmai

munkakºzºss®

gek

feljegyz®

s

®vente

o a tant§rgyfeloszt§s, ®ves

munkaterv elfogad§sa x

Szakmai

munkakºzºss®

gek

feljegyz®

s

®vente

o a fŖigazgat·, fŖigazgat·-

helyettesek, int®zm®nyegys®g-

vezetŖk megb²z§sa, illetve a

megb²z§s visszavon§sa elŖtt,

x

Szakmai

munkakºzºss®

g

feljegyz®

s

ºt®vente

o a szakmai munkakºzºss®g-

vezetŖ szem®ly®nek

v®lem®nyez®se

x

Szakmai

munkakºzºss®

g

feljegyz®

s

®vente

7.3.3. A szakmai munkakºzºss®g-vezetŖ jogai ®s feladatai

¥ssze§ll²tja az int®zm®ny pedag·giai programja ®s aktu§lis feladatai alapj§n a

munkakºzºss®g ®ves munkaterv®t. 
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Ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®g®t, a munkakºzºss®g szakmai ®s pedag·giai

munk§j§t. 

A fŖigazgat· §ltal kijelºlt idŖpontban munkakºzºss®g-vezetŖ t§rsai jelenl®t®ben

besz§mol a munkakºzºss®gben foly· munka eredm®nyeirŖl, gondjair·l ®s

tapasztalatair·l. 

M·dszertani ®s szakt§rgyi megbesz®l®seket tart, seg²ti a szakirodalom haszn§lat§t.

T§j®koz·dik a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§r·l, munkafegyelem®rŖl,

int®zked®st kezdem®nyez a fŖigazgat·n§l; a munkakºzºss®g minden tagj§n§l ·r§t

l§togat. 

A fŖigazgat· megb²z§s§ra a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®s rendszer®ben szakmai

ellenŖrzŖ munk§t, tov§bb§ ·ral§togat§sokat v®gez, tapasztalatair·l besz§mol az

int®zm®ny vezet®s®nek. 

K®pviseli §ll§sfoglal§saival a munkakºzºss®get az int®zm®ny vezetŖs®ge elŖtt ®s az

iskol§n k²v¿l. 

¥sszefoglal· elemz®st, ®rt®kel®st, besz§mol·t k®sz²t a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl

a nevelŖtest¿let sz§m§ra. 

Ćll§sfoglal§sa, javaslata, v®lem®nynyilv§n²t§sa elŖtt kºteles meghallgatni a

munkakºzºss®g tagjait; kellŖ idŖt kell biztos²tani sz§m§ra a munkakºzºss®gen bel¿li

egyeztet®sre, mert a kºzºss®g §ll§spontj§t a tºbbs®gi v®lem®ny alapj§n kell k®pviselnie.

EllenŖrzi a munkakºzºss®gi tagok szakmai munk§j§t, a tanmenetek szerinti

elŖrehalad§st ®s annak eredm®nyess®g®t, hi§nyoss§gok eset®n int®zked®st

kezdem®nyeznek a fŖigazgat· fel®.

Besz§mol a nevelŖtest¿letnek a munkakºzºss®g tev®kenys®g®rŖl.

Javaslatot tesz a tant§rgyfeloszt§sra, a szakmai tov§bbk®pz®sekre, a

munkakºzºss®gi tagok jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re.

Ha a munkakºzºss®g v®lem®ny®t k®ri a fŖigazgat·, akkor a munkakºzºss®g-vezetŖ

kºteles t§j®koz·dni a munkakºzºss®g tagjainak v®lem®ny®rŖl, ha a munkakºzºss®g-

vezetŖ szem®lyes v®lem®ny®t, akkor ez sz§m§ra nem kºtelezŖ. 

8. AZ INT£ZM£NYI K¥Z¥SS£GEK, A KAPCSOLATTARTĆS

FORMĆI £S RENDJE

8.1. AZ ISKOLAK¥Z¥SS£G

Az iskolakºzºss®g az int®zm®ny tanul·inak, azok sz¿leinek, valamint az int®zm®nyben 

foglalkoztatott valamennyi munkav§llal·nak az ºsszess®ge.

Az iskolakºzºss®g tagjai jogaikat ®s kºteless®geiket a hat§lyos jogszab§lyokban ®s az 

int®zm®ny belsŖ szab§lyzataiban rºgz²tettek szerint gyakorolj§k. Az iskolakºzºss®g 

mŤkºd®s®nek alapvetŖ dokumentumai: a pedag·giai program, az SZMSZ, a h§zirend ®s az 

®ves munkaterv. 
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8.2. A MUNKAVĆLLALčI K¥Z¥SS£G

A munkav§llal·i kºzºss®g az int®zm®ny valamennyi foglalkoztatottj§t ï pedag·gusokat,

nevelŖ, oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ munkat§rsakat ®s nem pedag·gus alkalmazottakat ï

mag§ban foglal· kºzºss®g.

A munkav§llal·i kºzºss®g tagjai jogosultak:

ï az int®zm®ny mŤkºd®s®t ®rintŖ k®rd®sekben v®lem®nyt nyilv§n²tani,

ï javaslatot tenni a hat®konyabb mŤkºd®s ®rdek®ben,

ï k®pviselni ®rdekeiket az int®zm®nyvezet®s ®s a fenntart· fel®,

ï r®szt venni az int®zm®nyi ®let esem®nyeiben, programjaiban.

A fŖigazgat· kºteles a munkav§llal·kat rendszeresen t§j®koztatni az int®zm®ny mŤkºd®s®t

®rintŖ alapvetŖ k®rd®sekrŖl.

A kºzºss®g ®vente k®t alkalommal kºzºs rendezv®nyen vesz r®szt, j¼niusban

pedag·gusnapon, mely alkalommal a K§das- ®s a Het®nyi-d²j illetve egy®b miniszteri

kit¿ntet®s §tad§s§ra is sor ker¿l. Decemberben kºzºs felnŖtt kar§csonyi ¿nneps®gre ker¿l sor,

amelyet egy vacsor§val z§runk, ezzel is megkºszºnve a dolgoz·k munk§j§t.

8.3. ISKOLASZ£K

Az int®zm®nyben iskolasz®k mŤkºdik, melybe a sz¿lŖk, a pedag·gusok ®s az iskolai

di§kºnkorm§nyzat azonos sz§m¼ k®pviselŖt v§lasztanak. Az iskolasz®k mŤkºd®s®re a nemzeti

kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 73. Ä-§ban foglaltak az ir§nyad·k.

Az iskolasz®k dºnt®si jogkºr®be tartozik:

ï saj§t mŤkºd®si rendj®nek ®s ®ves munkaprogramj§nak meg§llap²t§sa,

ï tiszts®gviselŖinek megv§laszt§sa,

ï dºnt®s minden olyan k®rd®sben, amelyben a fŖigazgat·, a nevelŖtest¿let vagy a fenntart·

dºnt®si jog§t az iskolasz®kre §truh§zza.

Az iskolasz®knek egyet®rt®si joga van a tankºnyvell§t§s szervez®s®vel kapcsolatos, az

SZMSZ-ben rºgz²tett szab§lyok v®lem®nyez®sekor.

Az iskolasz®k v®lem®nyez®si jogkºrrel rendelkezik az al§bbi k®rd®sekben:

ï a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatot ®rintŖ, jogszab§lyban meghat§rozott k®rd®sek,

ï a h§zirend elfogad§sa,

ï az int®zm®ny mŤkºd®s®t ®rintŖ egy®b k®rd®sek.

Az iskolasz®k mŤkºd®si rendj®t saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata hat§rozza meg. Az

iskolasz®kkel val· folyamatos kapcsolattart§s a fŖigazgat· feladata.

8.4. AZ INT£ZM£NYI TANĆCS

A kºznevel®si tºrv®ny lehetŖs®get biztos²tott az int®zm®nyi tan§cs megalak²t§s§ra ®s

mŤkºdtet®s®re, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet pedig szab§lyozza az int®zm®nyi tan§cs

l®trehoz§s§nak kºr¿lm®nyeit. A tºrv®nyi elŖ²r§snak megfelelŖen az iskol§ban a helyi
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kºzºss®gek ®rdekeinek k®pviselet®re a sz¿lŖk, a nevelŖtest¿let, az int®zm®ny sz®khelye szerinti

telep¿l®si ºnkorm§nyzat azonos sz§m¼ k®pviselŖj®bŖl §ll· Int®zm®nyi Tan§cs a 2013/2014-es

tan®vben l®trejºtt int®zm®ny¿nkben. 

Elnºke: Poszt·s K§roly Norbert, szakoktat·,

tagjai: Veres Ildik· Andrea sz¿lŖ ®s Tat§r Zolt§n, Kis¼jsz§ll§s telep¿l®s alpolg§rmestere.

Az Int®zm®nyi Tan§cs feladata az int®zm®ny munk§j§nak seg²t®se, t§mogat§sa.

Az Int®zm®nyi Tan§cs dºnt:

- mŤkºd®si rendj®rŖl ®s munkaprogramj§nak elfogad§s§r·l,

- tiszts®gviselŖinek megv§laszt§s§r·l,

- azokban az ¿gyekben, melyekben a nevelŖtest¿let a dºnt®si jogot az Int®zm®nyi Tan§csra

§truh§zza.

Az Int®zm®nyi Tan§cs v®lem®nyt nyilv§n²that az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos

valamennyi k®rd®sben. Az int®zm®nyi tan§cs v®lem®ny®t a h§zirend elfogad§sa elŖtt ki kell

k®rni.

 

Az int®zm®ny vezetŖje az int®zm®ny mŤkºd®s®rŖl f®l®vente besz§mol az Int®zm®nyi

Tan§csnak, mely az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos §ll§spontj§t megfogalmazza a

fenntart· r®sz®re

 

A jogszab§lyok adta kereteken bel¿l az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatos egy®b feladatokat

l§t el.

8.5. DIĆK¥NKORMĆNYZAT

8.5.1 A di§kºnkorm§nyzat meghat§roz§sa

A di§kºnkorm§nyzat az iskola di§kjainak ®rdekv®delmi ®s jog®rv®nyes²tŖ szervezete.

8.5.2. A di§kºnkorm§nyzat jogkºre

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®nyt nyilv§n²that, javaslattal ®lhet a nevel®si-oktat§si int®zm®ny

mŤkºd®s®vel ®s a tanul·kkal kapcsolatos valamennyi k®rd®sben.

8.5.3. A di§kºnkorm§nyzat mŤkºd®se

A di§kºnkorm§nyzat saj§t szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata szerint mŤkºdik. Jogait a

hat§lyos jogszab§lyok, joggyakorl§s§nak m·dj§t saj§t szervezeti szab§lyzata tartalmazza. A

mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges felt®teleket az int®zm®ny vezetŖje biztos²tja a szervezet sz§m§ra. 

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t a di§kºnkorm§nyzat k®sz²ti el, ®s 

a nevelŖtest¿let hagyja j·v§.

A di§kºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§t az int®zm®ny belsŖ mŤkºd®s®nek

szab§lyai kºzºtt kell Ŗrizni. 
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8.5.4. A di§kºnkorm§nyzat szervezeti fel®p²t®se

Az iskolai di§kºnkorm§nyzat ®l®n, annak szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban

meghat§rozottak szerint v§lasztott, di§kºnkorm§nyzat-vezetŖ §ll.

A D¥K munk§j§t, di§kºnkorm§nyzat seg²tŖ pedag·gus is koordin§lja ®s seg²ti, aki igen fontos

feladatot l§t el, mivel minden tanul·nk saj§tos nevel®si ig®nyŤ.

A di§kºnkorm§nyzat koordin§l· pedag·gust ï a di§kkºzºss®g javaslat§ra ï az igazgat· b²z

meg hat§rozott, legfeljebb ºt®ves idŖtartamra.

A di§kºnkorm§nyzat minden tan®vben ï az iskolai munkarendben meghat§rozott idŖben ï

di§kkºzgyŤl®st tart, melynek ºsszeh²v§s§t a di§kºnkorm§nyzat vezetŖje kezdem®nyezi. A

di§kkºzgyŤl®s napirendi pontjait a kºzgyŤl®s megrendez®se elŖtt 15 nappal nyilv§noss§gra kell

hozni. 

A di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t ï a hat§lyos jogszab§lyok szerint ï be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszab§lyban meghat§rozott rendelkez®seinek elfogad§sa elŖtt,

a tanul·i szoci§lis juttat§sok eloszt§si elveinek meghat§roz§sa elŖtt,

az ifj¼s§gpolitikai c®lokra biztos²tott p®nzeszkºzºk felhaszn§l§sakor,

a h§zirend elfogad§sa elŖtt

A v®lem®nyek ²r§sos vagy jegyzŖkºnyvi beszerz®s®®rt az int®zm®ny igazgat·je felelŖs. A

jogszab§ly §ltal meghat§rozott v®lem®nyeztet®sen fel¿l az int®zm®ny nem hat§roz meg olyan

¿gyeket, amelyekben a dºnt®s elŖtt kºtelezŖ kik®rni a di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 

8.6. AZ OSZTĆLYK¥Z¥SS£GEK

Az iskolai kºzºss®gek legalapvetŖbb szervezete, a nevel®si-oktat§si folyamat alapvetŖ

csoportja. 

Dºnt®si jogkºr®be tartoznak:

az oszt§ly di§kbizotts§g§nak ®s k®pviselŖj®nek megv§laszt§sa,

k¿ldºttek deleg§l§sa az iskolai di§kºnkorm§nyzatba,

dºnt®s az oszt§ly bel¿gyeiben.

Az oszt§lykºzºss®gek vezetŖje: az oszt§lyfŖnºk

Az oszt§lyfŖnºkºt a fŖigazgat· b²zza meg minden tan®v augusztus§ban, elsŖsorban a felmenŖ

rendszer elv®t figyelembe v®ve. 

Az oszt§lyfŖnºk feladatai ®s hat§skºre

Az iskola pedag·giai programj§nak szellem®ben neveli oszt§ly§nak tanul·it, munk§ja

sor§n maxim§lis tekintettel van a saj§tos szem®lyis®gfejlŖd®s jegyeire.

Egy¿ttmŤkºdik az oszt§ly di§kbizotts§g§val, seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t.

Seg²ti ®s koordin§lja az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t.
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Kapcsolatot tart az oszt§ly sz¿lŖi kºzºss®g®vel.

Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az oszt§ly fegyelmi helyzet®t.

MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, a minŖs²t®si javaslat§t a nevelŖtest¿let el®

terjeszti. 

Sz¿lŖi ®rtekezletet tart.

Ell§tja az oszt§ly§val kapcsolatos ¿gyviteli teendŖket:

o tºrzslap megnyit§sa, lez§r§sa,

o e-napl· vezet®se, ellenŖrz®se,

o f®l®vi ®s ®v v®gi statisztikai adatok szolg§ltat§sa,

o bizony²tv§nyok meg²r§sa,

o tov§bbtanul§ssal kapcsolatos adminisztr§ci· elv®gz®se,

o hi§nyz§sok nyomon kºvet®se, ellenŖrz®se, igazol§sa.

Seg²ti ®s nyomon kºveti oszt§lya kºtelezŖ orvosi vizsg§lat§t.

A szak®rtŖi vizsg§latokhoz sz¿ks®ges nyomtatv§nyok kitºlt®se.

Kiemelt figyelmet ford²t az oszt§lyban v®gzendŖ gyermekv®delmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs®vel. 

Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra

mozg·s²t, kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben. 

Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, b¿ntet®s®re, seg®lyez®s®re.

Rendk²v¿li esetekben ·r§t l§togat az oszt§lyban.

8.7. Sz¿lŖi szervezet

Az int®zm®nyben a sz¿lŖk jogaik ®rv®nyes²t®s®re, kºteless®geik teljes²t®s®re, valamint az

int®zm®ny ®s a csal§dok kºzºtti egy¿ttmŤkºd®s elŖseg²t®s®re sz¿lŖi szervezet mŤkºdik.

A sz¿lŖi szervezet a tanul·k nagyobb csoportj§t ®rintŖ k®rd®sekben ®lhet v®lem®nynyilv§n²t§si

®s javaslatt®teli jog§val. 

A sz¿lŖi szervezet:

ï seg²ti az int®zm®nyi programok, rendezv®nyek szervez®s®t,

ï t§mogatja a kºzºss®g®p²t®st a sz¿lŖk kºr®ben,

ï javaslatokat fogalmaz meg az iskolai ®letet ®rintŖ k®rd®sekben,

ï kºzremŤkºdik az int®zm®ny ®s a csal§dok kºzºtti kapcsolat erŖs²t®s®ben.
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8.7. A SZ¦LŕK, TANULčK, £RDEKLŕDŕK TĆJ£KOZTATĆSĆNAK FORMĆI

8.7.1. Sz¿lŖi ®rtekezletek

Az oszt§lyok sz¿lŖi ®rtekezlet®t az oszt§lyfŖnºk tartja. Az iskola tan®venk®nt legal§bb k®t

sz¿lŖi ®rtekezletet tart. Ezen t¼l a felmer¿lŖ probl®m§k megold§sa c®lj§b·l az igazgat·, az

oszt§lyfŖnºk vagy a sz¿lŖi munkakºzºss®g elnºke rendk²v¿li sz¿lŖi ®rtekezletet h²vhat ºssze.

¥sszevont sz¿lŖi ®rtekezletet az igazgat· h²vhat ºssze.

8.7.2. Tan§ri fogad··r§k

Fogad· ·r§kra az ·vod§ban, §ltal§nos iskol§ban, szakiskol§ban, k®szs®gfejlesztŖ iskol§ban

minden h·nap elsŖ h®tfŖj®n 15:00-16:00 ·r§ig, a koll®giumban: minden h·nap utols·

p®ntekj®n 14:00-15:00 ·r§ig van lehetŖs®g.

Amennyiben a sz¿lŖ, gondviselŖ a fogad··r§n k²v¿li idŖpontokban k²v§n konzult§lni gyermeke

tan§r§val, akkor erre ï a rendk²v¿li eseteket lesz§m²tva ï telefonon vagy elektronikus lev®l

¼tj§n tºrt®nŖ idŖpont-egyeztet®s ut§n ker¿lhet sor.

8.7.3. A sz¿lŖk ²r§sbeli t§j®koztat§sa

Az int®zm®ny vezetŖi, a szaktan§rok ®s az oszt§lyfŖnºkºk az E-Kr®ta rendszer seg²ts®g®vel ®s

t§j®koztat· f¿zet vezet®s®vel tesznek eleget ®rtes²t®si kºtelezetts®g¿knek. A sz¿lŖvel val·

kapcsolatfelv®tel szem®lyesen, telefonon, vagy elektronikus lev®llel tºrt®nhet.

A sz¿lŖk minden tan®v elsŖ het®ben kapj§k meg a KR£TA e-Napl· hozz§f®r®si adatait. A

bel®p®si azonos²t·kat az int®zm®nyi adminisztr§torok nyomtatott form§ban juttatj§k el az

oszt§lyfŖnºkºk fel®, akik tov§bb²tj§k azokat a gondviselŖknek.

Minden tan®v elsŖ sz¿lŖi ®rtekezlet®n lehetŖs®get biztos²tunk a KR£TA e-Napl· interakt²v

bemutat·j§n val· r®szv®telre.

Az elektronikus fel¿let seg²ts®g®vel t§j®koz·dhat a gondviselŖ a gyermek tanulm§nyi

elŖmenetel®rŖl, az e-¿gyint®z®sen kereszt¿l v®gezhetnek tanulm§nyokkal kapcsolatos

¿gyint®z®seket.

Az ¦zenetek funkci· gyorsabb kommunik§ci·t biztos²t.

Az oszt§lyfŖnºk a t§j®koztat· f¿zetbe tett bejegyz®s ¼tj§n is ®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul· gyenge

vagy hanyatl· tanulm§nyi eredm®nye, vagy s¼lyos fegyelmi v®ts®ge eset®n.

A tanul· f®l®vi oszt§lyzat§r·l a sz¿lŖt a tanulm§nyi rendszeren kereszt¿l kell t§j®koztatni. A

sz¿lŖt a tanul· f®l®vi oszt§lyzat§r·l ï a tanulm§nyi rendszeren kereszt¿l tºrt®nŖ ®rtes²t®s mellett

ï pap²ralap¼ ®rtes²tŖben is lehet, a sz¿lŖ k®r®s®re pedig pap²ralap¼ ®rtes²tŖben is kell

t§j®koztatni.

Az oszt§lyfŖnºk az e-napl·ban ®s a t§j®koztat· f¿zet ¼tj§n is t§j®koztatja a sz¿lŖket a

fogad··r§k, a sz¿lŖi ®rtekezletek idŖpontj§r·l ®s m§s fontos esem®nyekrŖl, lehetŖleg egy h®ttel,

de legal§bb ºt munkanappal nappal az esem®ny elŖtt. 
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Ha az iskol§nak a tanul· k§rt okozott, a fŖigazgat·, a tagint®zm®ny-igazgat· kºteles a

k§rokoz§s kºr¿lm®nyeit megvizsg§lni, az okozott k§r nagys§g§t felm®rni. Ha a vizsg§lat

meg§llap²t§sa szerint a k§rt az iskola tanul·ja okozta, kiskor¼ tanul· eset®n sz¿lŖj®t

halad®ktalanul t§j®koztatni kell. A t§j®koztat§ssal egyidejŤleg a sz¿lŖt fel kell sz·l²tani az

Nkt. 59. Ä (1)ï(2) bekezd®s®ben meghat§rozottak szerint az okozott k§r megt®r²t®s®re.

8.7.4. A di§kok t§j®koztat§sa

A pedag·gus a tanul· tud§s§nak ®rt®kel®se c®lj§b·l adott ®rdemjegyeket az ®rt®kel®s elk®sz¿lt®t

kºvetŖ kºvetkezŖ tan²t§si ·r§n, sz·beli feleletn®l azonnal kºteles ismertetni a tanul·val. 

A tud§s folyamatos ®rt®kel®se c®lj§b·l f®l®vente minden t§rgyb·l legal§bb a t§rgy heti

·rasz§m§n§l eggyel tºbb ®rdemjegyet adunk. E szab§ly al·l a heti egy ·r§s t§rgyak kiv®telt

k®peznek, e t§rgyakn§l is sz¿ks®ges a h§rom ®rdemjegy megl®te a tanul· lez§r§s§hoz. Az

®rdemjegyek sz§m§nak sz§mbav®tele az e-napl· ellenŖrz®skor tºrt®nik.

T®maz§r· dolgozatok meg²r§s§nak idŖpontj§r·l az oszt§lyt (csoportot) legal§bb egy h®ttel a

kijelºlt idŖpont elŖtt t§j®koztatni kell. Egy napon maxim§lisan k®t (lehetŖs®g szerint csak egy)

t®maz§r· dolgozatot lehet ²ratni. 

A tanul· egy ²r§sbeli vagy sz·beli felelet®re (magyar nyelv ®s irodalom ²r§sbeli kiv®tel®vel)

csak egyetlen ®rdemjegy adhat·. Tºrt ®rdemjegyet nem adunk. Az ²r§sbeli sz§monk®r®sek,

dolgozatok jav²t§s§t k®t h®ten bel¿l el kell v®gezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul·t ®rtes²teni kell a szem®ly®vel kapcsolatos b¿ntetŖ ®s jutalmaz· int®zked®sekrŖl.

Minden di§kot megillet a jog, hogy a szem®ly®t ®rintŖ k®rd®sekrŖl, dºnt®sekrŖl t§j®koztat§st

kapjon oszt§lyfŖnºk®tŖl, szaktan§r§t·l vagy a dºnt®s hoz·j§t·l. A di§kkºzºss®get ®rintŖ

dºnt®seket iskolagyŤl®sen, valamint kif¿ggesztett hirdet®s form§j§ban kell a di§ks§g

tudom§s§ra hozni. 

A fŖigazgat· ®s a nevelŖtest¿let sz¿ks®g szerinti gyakoris§ggal iskolagyŤl®sen tart kapcsolatot

a di§kokkal. Az iskolagyŤl®sen r®szt vesznek az iskola tan§rai is. 

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilv§noss§ga

Az int®zm®ny alapvetŖ dokumentumai az al§bbiak:

Szakmai alapdokumentum

Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat

Pedag·giai program

H§zirend

Int®zm®nyi munkaterv

BelsŖ ellenŖrz®si terv

Pedag·gus-tov§bbk®pz®si program

Rend®szeti ®s vagyonv®delmi szab§lyzat

Honv®delmi int®zked®si terv
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Gyakornoki szab§lyzat

A fenti dokumentumok nyilv§nosak, azok a fŖigazgat·i irod§ban szabadon megtekinthetŖk,

illetve megtal§lhat·k az iskola honlapj§n, www.kadaskisuj.hu

A fenti dokumentumok tartalm§r·l ï munkaidŖben ï a fŖigazgat· vagy a fŖigazgat·-

helyettesek adnak t§j®koztat§st. A h§zirendet minden tan²tv§nyunk ®s sz¿lei sz§m§ra a

beiratkoz§skor illetve a h§zirend l®nyeges v§ltoz§sakor §tadjuk. 

8.7.6. T§j®koztat§s az internet hotline szolg§ltat§sr·l ®s el®rhetŖs®g®rŖl

Az int®zm®ny feladata az internet hotline megismertet®se a tanul·kkal ®s sz¿leikkel,

gondviselŖikkel.

A tanul·kat az elsŖ oszt§lyfŖnºki ·r§n, a sz¿lŖket, gondviselŖket az elsŖ sz¿lŖi ®rtekezleten

t§j®koztatja az oszt§lyfŖnºk az internet hotline szolg§ltat§s c®lj§r·l ®s a bejelent®si

el®rhetŖs®grŖl. 

A bejelent®si el®rhetŖs®gek kif¿ggeszt®sre ker¿lnek valamennyi feladatell§t§si helyen,

valamint az int®zm®ny honlapj§n (www.kadaskisuj.hu).

Az Internet Hotline (IH) a Nemzeti M®dia- ®s H²rkºzl®si Hat·s§g (NMHH) §ltal, kºz®rdekŤ

feladatell§t§s keret®ben mŤkºdtetett internetes t§j®koztat· ®s seg²ts®gny¼jt· szolg§lat.

Az internet hotline c®lja a biztons§gos internethaszn§lat, mint kºz®rdeken alapul· c®l

megval·sul§s§nak elŖseg²t®se, ²gy k¿lºnºsen a kiskor¼ak v®delme, a t§j®kozotts§g nºvel®se az

erŖszakos, usz²t· vagy m§s m·don vissza®l®st megval·s²t· internetes tartalmak visszaszor²t§sa

®rdek®ben.

A biztons§gos internethaszn§lat ®rd®ben jelentendŖ:

- hozz§j§rul§s n®lk¿l kºzz®tett tartalom,

- gyermekpornogr§fia,

- online zaklat§s,

- rasszista, valamely kºzºss®g ellen usz²t· tartalom,

- illeg§lis pszichoakt²v szerek n®pszerŤs²t®s®re, fogyaszt§s§ra felh²v· tartalom,

- erŖszakos, illeg§lis cselekm®nyre felh²v·, azt n®pszerŤs²tŖ tartalom,

- adathal§sz tartalom,

- egy®b, kiskor¼akra k§ros tartalom.

Bejelent®s tehetŖ:

- weboldalon: https://nmhh.hu/internethotline webc²men el®rhetŖ Ťrlapon

(https://ekapu.nmhh.hu/eljarastipus/223) kereszt¿l,  

- e-mailben: internethotline@internethotline.hu e-mail c²men.

Az Ťrlapon tºrt®nŖ jelent®st®tel sor§n a bejelentŖnek nem kºtelezŖ megadnia a nev®t ®s az

el®rhetŖs®g®t, anonim m·don is elk¿ldheti a bejelent®s®t.

http://www.kadaskisuj.hu


63Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

 8.8. A K¦LSŕ KAPCSOLATOK RENDSZERE £S FORMĆJA

Az int®zm®nyi kapcsolat 

t²pusa
A kapcsolatot jelentŖ szervezet neve ®s c²me

1. Fenntart· Karcagi Tanker¿leti Kºzpont, 5300 Karcag, T§ncsics Mih§ly

krt. 15.

2. Oktat§si Hivatal Oktat§si Hivatal

Budapest XII. ker¿let, Maros u. 19-21.

3. Pedag·giai Oktat§si 

Kºzpont

Szolnoki Pedag·giai Oktat§si Kºzpont

5000 Szolnok, M§ria ¼t 19.

4. M§s nevel®si - oktat§si 

int®zm®ny

Szolnok:

Liget Đti Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani

Int®zm®ny, Ćltal§nos Iskola ®s K®szs®gfejlesztŖ Iskola

Homok:

R®vay Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani

Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola, Szakiskola,

K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kis¼jsz§ll§s:

Kossuth Lajos Baptista Ćltal§nos Iskola ®s Koll®gium

Baptista Szeretetszolg§lat Kis¼jsz§ll§si čvod§ja

M·ricz Zsigmond Reform§tus Koll®gium, Gimn§zium,

Szakgimn§zium ®s Ćltal§nos Iskola

Ill®ssy S§ndor Baptista Gimn§zium, Szakgimn§zium ®s

Szakkºz®piskola

T¼rkeve:

T¼rkevei PetŖfi S§ndor Ćltal§nos Iskola

Tºrºkszentmikl·s

Hunyadi M§ty§s Magyar-Angol K®t Tan²t§si NyelvŤ

Ćltal§nos Iskola

Kengyel:

Kengyeli Kossuth Lajos Ćltal§nos Iskola

TiszatenyŖ:

TiszatenyŖi Szent Istv§n Ćltal§nos Iskola

Fegyvernek:

Fegyverneki M·ra Ferenc Ćltal§nos Iskola

Karcag:

Karcagi Ćltal§nos Iskola ®s Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola

Arany J§nos Ćltal§nos Iskola

Madar§sz Imre Egyes²tett čvoda

Kunmadaras:

Kunmadarasi Ćltal§nos Iskola

 Berekf¿rdŖ:

Veress Zolt§n Ćltal§nos Iskola

Tiszaf¿red:
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Reform§tus EGYMI Tiszaf¿redi Int®zm®ny

Kossuth Lajos Gimn§zium, Szakk®pzŖ Iskola, Ćltal§nos

Iskola ®s Koll®gium ®s tagint®zm®nyei

Tiszaszentimre:

Vasv§ri P§l Ćltal§nos Iskola

Kunhegyes:

Kunhegyesi Ćltal§nos Iskola, ®s Alapfok¼ MŤv®szeti Iskola

Tiszagyendai Ćltal§nos Iskolai Tagint®zm®nye

Tomajmonostora:

Tomajmonostorai Ćltal§nos Iskola

Ab§dszal·k

Kov§cs Mih§ly Ćltal§nos Iskola.

A t®rs®g egy®b, tºbbs®gi, kºznevel®si int®zm®nyei

5. Pedag·giai Oktat§si 

Kºzpont

Szolnoki Pedag·giai Oktat§si Kºzpont, Szolnok, M§ria ¼t 19.

6. Pedag·giai Szakszolg§lat J§sz-Nagykun-Szolnok V§rmegyei Pedag·giai Szakszolg§lat,

Sz®khelyint®zm®ny 5000 Szolnok, Aradi u. 20. ®s

tagint®zm®nyei

7. Tanker¿let Karcagi Tanker¿leti Kºzpont, Karcag, T§ncsics Mih§ly krt. 15.

8. Alap²tv§nyok, egyes¿letek Egy¿tt a Holnap®rt Alap²tv§ny

EGYMI-k Orsz§gos Egyes¿lete

Magyar Gy·gypedag·gusok Egyes¿lete

Nemzeti Pedag·guskar

K®zenfogva ¥sszefog§s a Fogyat®kosok®rt Alap²tv§ny

£rt¿k ï Vel¿k Egyes¿let

Magyar Speci§lis Olimpia Szºvets®g

£rtelmi Fogyat®koss§ggal £lŖk ®s Seg²tŖik Orsz§gos

£rdekv®delmi Szºvets®ge

Fogyat®kosok Orsz§gos Di§k-, Verseny- ®s SzabadidŖsport

Szºvets®ge

Orsz§gos Speci§lis Szakiskol§k Egyes¿let

9. Gyermekotthon J§sz-Nagykun-Szolnok V§rmegyei ĂG·lyaf®szek Otthonò

J§sz-Nagykun-Szolnok V§rmegyei Fogyat®kosok Otthona,

Karcag

10. Gyermekv®delmi 

szakell§t§s

Szoci§lis ®s Gyermekv®delmi FŖigazgat·s§g J§sz-Nagykun-

Szolnok V§rmegyei Kirendelts®g

11. Csal§dseg²tŖ ®s 

Gyermekj·l®ti Szolg§latok

Minden olyan gyermekj·l®ti szolg§lat, akivel a tanul·ink

lak·helye szerint kapcsolatba ker¿lhet¿nk.

12. Iskolaorvosi ell§t§s Sz®khelyen: Dr. B¼z§s Csaba

Tagint®zm®nyben: Dr. Vas £va

13. Foglalkoz§s eg®szs®g¿gyi

ell§t§s

Dr. B¼z§s Csaba foglalkoz§s-eg®szs®g¿gyi szakorvos
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8.8.1. Kapcsolat a fenntart·val

Az int®zm®ny jog§ll§s§nak, nev®nek, tev®kenys®gi kºr®nek meghat§roz§sa

A fenntart·i jogok kºz¿l a legjelentŖsebbek az alap²t§s, a gazd§lkod§si jogkºr

meghat§roz§sa, az §tszervez®s ®s a megsz¿ntet®s.

Alap²t§s

Az alap²t§shoz a fenntart·nak szakmai alapdokumentumot kell megalkotnia, majd k®rnie

kell az int®zm®ny nyilv§ntart§sba v®tel®t.

Nyilv§ntart§sba v®tel

Az §llami kºznevel®si int®zm®ny eset®ben a nyilv§ntart§s az Oktat§si Hivatal§n§l tºrt®nik.

A nyilv§ntart§s tartalmazza:

a l®tes²tŖ ®s m·dos²t· szakmai alapdokumentum§nak kelt®t,

nev®t, alapfeladat§nak jogszab§ly szerinti megnevez®s®t ®s valamennyi feladatell§t§si

hely®t, 

k®pviselet®re jogosult szem®ly nev®t,

a nyilv§ntart§sba v®tel, l®tes²t®s napj§t,

a fenntart· k®pviselet®re jogosult szem®ly nev®t.

Az int®zm®ny ®s a fenntart· kapcsolata folyamatos, elsŖsorban a kºvetkezŖ ter¿letekre terjed

ki:

az int®zm®ny §tszervez®s®re, megsz¿ntet®s®re,

az int®zm®ny tev®kenys®gi kºr®nek m·dos²t§s§ra,

az int®zm®ny nev®nek meg§llap²t§s§ra,

az int®zm®ny p®nz¿gyi-gazd§lkod§si tev®kenys®g®re (elsŖsorban a kºlts®gvet®sre,

kºlts®gt®r²t®sekre, a szoci§lisan adhat· kedvezm®nyekre stb.),

az int®zm®ny ellenŖrz®s®re:

o gazd§lkod§si, mŤkºd®si tºrv®nyess®gi szempontb·l,

o szakmai munka eredm®nyess®ge tekintet®ben,

o az ott foly· gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi tev®kenys®gre, valamint

o a tanul· ®s gyermekbalesetek megelŖz®se ®rdek®ben tett int®zked®sek

tekintet®ben,

o az int®zm®nyben foly· szakmai munka ®rt®kel®s®re.

A fenntart·val val· kapcsolattart§s form§i:

sz·beli t§j®koztat§s,

²r§sbeli besz§mol· ad§sa,

egyeztetŖ t§rgyal§son, ®rtekezleten, gyŤl®sen val· r®szv®tel,

a fenntart· §ltal kiadott rendelkez®s §tv®tele annak v®grehajt§sa c®lj§b·l,

speci§lis inform§ci·szolg§ltat§s az int®zm®ny p®nz¿gyi-gazd§lkod§si, valamint

szakmai tev®kenys®g®hez kapcsol·d·an.
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8.8.2. Egy®b nevel®si-oktat§si int®zm®nyekkel val· kapcsolattart§s

Minden nevel®si-oktat§si int®zm®nyn®l fontos feladat a partneri kºr meghat§roz§sa, meg kell

tudnunk, kik azok, akik a pedag·giai munk§nk r®szesei, kik azok, akik sz§m§ra a

szolg§ltat§st k²v§njuk ny¼jtani.

Kºzvetlen partnerek: Akikkel a mindennapi munk§nk sor§n legtºbbszºr ®rintkez¿nk, ®s akik

nevelŖ-oktat· tev®kenys®g¿nknek vel¿nk egy¿tt alkot·, tev®keny r®szesei is.

a nevel®si-oktat§si folyamat elsŖdleges szereplŖi: tanul·k, gy·gypedag·gusok,

pedag·gusok, utaz· gy·gypedag·gusok, pedag·giai munk§t seg²tŖk, technikai

dolgoz·k

a nevel®si-oktat§si folyamat kºzvetlen megrendelŖi: sz¿lŖk, fenntart·

Kºzvetett partnerek: Nem vesznek r®szt szem®lyesen a nevel®si-oktat§si folyamatban, csak

valamely fel®nk fordul· elv§r§ssal. Azok a partnerek, akik egy¿ttmŤkºd®s¿kkel seg²thetik az

int®zm®nyt c®ljaik el®r®s®ben

m§s kºznevel®si (tºbbs®gi) int®zm®nyek

civil szervezetek

szoci§lis szervezetek

mag§nszem®lyek

egyh§zak

Az int®zm®ny tºbb hasonl· t²pus¼ ®s egy®b nevel®si- oktat§si int®zm®nyekkel kapcsolatban van.

A kapcsolatok lehetnek:

szakmai,

kultur§lis,

sport ®s egy®b jellegŤek.

A kapcsolatok form§i:

rendezv®nyek,

ny²lt napok

fejlesztŖeszkºz- ®s tankºnyvbemutat·k

versenyek

tapasztalatcsere l§togat§sok

szakmai ®rtekezlet, tov§bbk®pz®s

A kapcsolatok rendszeress®ge a kapcsolatok jelleg®tŖl f¿ggŖen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi t®ren is, az int®zm®nyek egym§snak kedvezm®nyeket

biztos²thatnak egyes eszkºzeik ®rt®kes²t®s®n®l, illetve ing· ®s ingatlan vagyont§rgyaik

haszn§latba ad§sakor.

8.8.3. Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat kapcsolattart§s§nak rendje

8.8.3.1. Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat int®zm®nyegys®g-vezetŖ

kapcsolatrendszere

Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat int®zm®nyegys®g-vezetŖ folyamatos, napi

kapcsolatot tart:
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a Karcagi Tanker¿leti Kºzponttal

a fŖigazgat·val, fŖigazgat·-helyettesekkel

a szolg§ltat§st v®gzŖ gy·gypedag·gusaival

a Szak®rtŖi Bizotts§g vezetŖj®vel, szak®rtŖivel,

a szolg§ltat§st ig®nylŖ gy·gypedag·giai nevel®s-oktat§sban r®szt vevŖ nevel®si

oktat§si int®zm®ny int®zm®nyek vezetŖivel

a gy·gypedag·giai nevel®s-oktat§sban r®szt vevŖ nevel®si oktat§si int®zm®ny

(integr§l· int®zm®ny) pedag·gusaival

a szolg§ltat§st ig®nybe vevŖ SNI gyermekekkel ®s azok sz¿leivel

a szolg§ltat§st ny¼jt·, speci§lis v®gzetts®gŤ, m§s szakemberekkel,

az EGYMI-k Orsz§gos Egyes¿let®vel

A kapcsolattart§s form§i:

az int®zm®ny vezetŖs®g®nek ¿l®sei

szem®lyes megbesz®l®s, t§j®koztat§s

team-megbesz®l®s

telefonos egyeztet®s, jelz®s

²r§sbeli besz§mol·

az EGYMI-k Orsz§gos Egyes¿let®nek kºzgyŤl®sei, ¿l®sei

8.8.3.2. Az utaz· gy·gypedag·gusok, konduktorok, egy¿ttnevel®sben dolgoz· 

pedag·gusok, gy·gypedag·gusok, egy®b szakemberek kapcsolattart§sa

Az utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori h§l·zatban dolgoz·k kºzvetlen felettese az utaz·

gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat int®zm®nyegys®g vezetŖje.

Az utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori szolg§ltat§st v®gzŖ szakemberek napi kapcsolatban

vannak:

utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat int®zm®nyegys®g vezetŖj®vel

az utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zatot ig®nylŖ gy·gypedag·giai nevel®s-oktat§sban

r®szt vevŖ nevel®si oktat§si int®zm®ny int®zm®nyek vezetŖivel

a gy·gypedag·giai nevel®s-oktat§sban r®szt vevŖ nevel®si oktat§si int®zm®ny

(integr§l· int®zm®ny) pedag·gusaival

a szolg§ltat§st ig®nybe vevŖ SNI gyermekekkel ®s azok sz¿leivel

A kapcsolattart§s szem®lyesen, telefonon, e-mailen kereszt¿l tºrt®nik.

Az utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori h§l·zat az egys®ges szakmai elj§r§s ®rdek®ben

munkakºzºss®get mŤkºdtet, amelynek tagjai az utaz· gy·gypedag·gusi, utaz· konduktori

h§l·zat mŤkºd®si kºrzet®ben foglalkoztatott egy¿ttnevel®st seg²tŖ pedag·gusok.

A munkakºzºss®g vezetŖje

ny²lt napokat

gy·gypedag·giai kerekasztal megbesz®l®seket

team-megbesz®l®seket,
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workshopokat,

fejlesztŖeszkºz bemutat·kat szervez a munkakºzºss®g tagjai sz§m§ra.

8.8.4. Kapcsolat az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· szervezettel

Az elŖzŖekben eml²tett szervezeteken k²v¿l az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a

tanul·k iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§s§t biztos²t· szervezettel. Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st

a fenntart·nk biztos²tja. Az iskola-eg®szs®g¿gyi szolg§lat szakmai ellenŖrz®s®t az Ćllami

N®peg®szs®g¿gyi ®s Tisztiorvosi Szolg§lat v®gzi. A kapcsolattart§st az iskola fŖigazgat·ja

biztos²tja az al§bbi szem®lyekkel: 

az iskolaorvos,

az iskolai v®dŖnŖ,

a Nemzeti N®peg®szs®g¿gyi Kºzpont tiszti-fŖorvosa

8.8.4.1. A fŖigazgat· ®s az iskolaorvos kapcsolat§nak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kºznevel®si tºrv®ny, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az

iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l sz·l· 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint v®gzi. 

Az iskolaorvos a tºbbc®l¼ kºznevel®si int®zm®ny¿nk tanul·inak rendszeres eg®szs®g¿gyi

fel¿gyelet®t ®s ell§t§s§t a hat§lyos tºrv®nyek ®s jogszab§lyok alapj§n v®gzi.

Az iskolaorvost, feladatainak ell§t§s§ban seg²ti az int®zm®ny igazgat·ja, a kºzvetlen seg²tŖje

az iskolai §pol·nŖje.

Az iskolaorvos munk§j§nak ¿temez®s®t minden ®v szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgat·j§val. A di§kok szŤrŖvizsg§lat§nak tervezet®t okt·ber 15-ig kif¿ggeszti a tan§ri

szob§ban. 

8.8.4.2. Az iskolai v®dŖnŖ feladatai

A v®dŖnŖ munk§j§nak v®gz®se sor§n egy¿ttmŤkºdik az iskolaorvossal.

ElŖseg²ti az iskolaorvos munk§j§t, a sz¿ks®ges szŤrŖvizsg§latok ¿temez®s®t.

Figyelemmel k²s®ri a tanul·k eg®szs®gi §llapot§nak alakul§s§t, az elŖ²rt vizsg§latokon

val· megjelen®s¿ket, leleteik megl®t®t. 

Elv®gzi a szŤrŖvizsg§latokat megelŖzŖ ellenŖrzŖ m®r®seket (v®rnyom§s, tests¼ly,

magass§g, hall§svizsg§lat stb.). 

A v®dŖnŖ szoros munkakapcsolatot tart fenn az int®zm®ny §pol·nŖj®vel.

V®gzi a di§ks§g kºr®ben a sz¿ks®ges felvil§gos²t·, eg®szs®gnevelŖ munk§t,

oszt§lyfŖnºki ·r§kat, elŖad§sokat tart az oszt§lyfŖnºkkel egy¿ttmŤkºdve. 

Kapcsolatot tart a seg²tŖ int®zm®nyekkel (Csal§dseg²tŖ Szolg§lat, Gyermekj·l®ti

Szolg§lat, Drogambulancia, stb.). 
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8.8.5. Kapcsolat a Gyermekj·l®ti Szolg§lattal ®s egy®b hat·s§gokkal

Az int®zm®ny figyelemmel k²s®ri a tanul·k vesz®lyeztetetts®g®nek megelŖz®s®vel ®s

megsz¿ntet®s®vel kapcsolatos feladatokat.

A gyermek-®s ifj¼s§gv®delem az int®zm®ny ºsszes dolgoz·j§nak alapvetŖ feladata. Ennek

v®gz®se sor§n az int®zm®ny vezetŖje -a kºtºtt munkaidŖ terh®re-, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi

felelŖst b²z meg a feladatok koordin§l§s§val.

A gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs kapcsolatot tart fenn:

Kis¼jsz§ll§s v§rosban ®s azokon a telep¿l®seken mŤkºdŖ Gyermekj·l®ti Szolg§latok

szakembereivel, ahonn®t a sz®khely ®s tagint®zm®nybe tanul·ink ®rkeznek.

Kapcsolatot tart tov§bb§ a gyermekv®delmi rendszerhez kapcsol·d· feladatokat ell§t·

m§s szem®lyekkel, int®zm®nyekkel ®s hat·s§gokkal.

korm§nyhivatal szab§lys®rt®si oszt§lyaival

ter¿leti gyermekv®delmi

p§rtfog·i fel¿gyelettel.

A kapcsolattart§s form§i, lehets®ges m·djai:

a gyermekj·l®ti szolg§lat ®rtes²t®se ï ha az int®zm®ny a szolg§lat beavatkoz§s§t

sz¿ks®gesnek l§tja - /az iskola, mint jelzŖrendszer mŤkºdik/

esetmegbesz®l®s ï az int®zm®ny r®szv®tel®vel a szolg§lat felk®r®s®re,

a gyermekj·l®ti szolg§latok, gy§mhat·s§g, pedag·giai szakszolg§latok, ill.

gyermekv®delmi feladatokat ell§t· m§s int®zm®nyek c²m®nek ®s telefonsz§m§nak az

int®zm®nyben val· kihelyez®se, lehetŖv® t®ve a kºzvetlen el®rhetŖs®get,

elŖad§sokon, rendezv®nyeken val· r®szv®tel.

®ves gyermekv®delmi tan§cskoz§son val· r®szv®tel

8.8.6. Az int®zm®nyegys®gekkel val· kapcsolattart§s rendje

Int®zm®nyegys®g: az a szervezeti egys®g, amely alapfeladatot l§t el. Int®zm®ny¿nk tºbb

int®zm®nyegys®ggel ï ·voda, iskola, k®szs®gfejlesztŖ iskola, koll®gium, fejlesztŖ nevel®s-

oktat§s, utaz· gy·gypedag·gusi, konduktori h§l·zat, ®s egy hasonl· profil¼ tagint®zm®nnyel

rendelkezik.

A kapcsolattart§s rendj®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek:

Az int®zm®nyegys®geknek ï amennyiben kºzºsen ell§tott gyermek¿k van - folyamatos,

napi kapcsolatot kell fenntartaniuk.

A napi kapcsolattart§sn§l az oszt§lyfŖnºk, az egy®b pedag·gusok, nevelŖtan§rok,

gy·gypedag·giai asszisztensek ®s a gyermekfel¿gyelŖk a meghat§roz· szem®lyek.

Probl®ma felmer¿l®se eset®n mindenki a kºzvetlen munkahelyi vezetŖj®n kereszt¿l

tartja a kapcsolatot.
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A tagint®zm®nnyel az ®ves munkatervben meghat§rozott szakmai munk§kon t¼l, ny²lt

napok, szakmai f·rumok, kºzºs nevel®si ®rtekezletek, rendezv®nyek alkalm§val tartjuk

a kapcsolatot.

Az int®zm®nyegys®gek vezetŖi a kapcsolattart§sn§l kºtelesek figyelembe venni, hogy:

az egys®gek munk§j§t, rendezv®nyeit ¼gy kell megszervezni, hogy egyes esem®nyeken,

m§s int®zm®nyegys®gek tanul·i, dolgoz·i is r®szt tudjanak venni

az int®zm®nyegys®gek ï amennyiben nincs kºzºsen ell§tott gyermek¿k ï csak az

int®zm®ny kºzºs rendezv®nyein tartj§k a kapcsolatot

A kapcsolattart§s form§i:

szem®lyes megbesz®l®s, t§j®koztat§s, l§togat§s

telefonos egyeztet®s, jelz®s,

²r§sos t§j®koztat§s,

®rtekezlet,

kºzºs rendezv®nyek, ¿nneps®gek, versenyek, bemutat·k

8.8.7. Az int®zm®nyvezet®s kapcsolata az iskolasz®kkel, sz¿lŖi szervezettel

Az iskolasz®k ®s a vezetŖk kapcsolattart§s§nak egyik speci§lis eszkºze a nevelŖtest¿let

ºsszeh²v§s§nak kezdem®nyez®si joga. Az iskolasz®k §ltal a nevelŖtest¿let ºsszeh²v§s§ra tett

kezdem®nyez®srŖl a nevelŖtest¿let dºnt.

Az iskolasz®k ®s a vezetŖk kapcsolattart§si form§i:

sz·beli szem®lyes megbesz®l®s,

®rtekezletek,

²r§sbeli t§j®koztat·k,

az iskolasz®k nev®re sz·l· levelek bont§s n®lk¿li §tad§sa az ®rintett szem®lyeknek,

dokumentum, irat az iskolasz®k §ltal gyakorolt jogok ²r§sba foglal§s§val.

A sz¿lŖi szervezettel a vezetŖk, fogad· ·r§jukon, ºsszevont sz¿lŖi ®rtekezleteken SZMK 

¿l®sein tartj§k a kapcsolatot.

8.8.8. T§mogat· szervezetekkel val· kapcsolattart§s

Az int®zm®nyt t§mogat· szervezetekkel val· kapcsolattart§s kiemelt szempontjai, hogy

a t§mogat· megfelelŖ t§j®koztat§st kapjon az int®zm®ny t§mogat§ssal megval·s²tand·

elk®pzel®s®rŖl, ®s annak elŖnyeirŖl,

az int®zm®ny a kapott t§mogat§sr·l ®s annak felhaszn§l§s§r·l olyan nyilv§ntart§st

vezessen, hogy abb·l a t§mogat§s felhaszn§l§s§nak m·dja, c®lszerŤs®ge stb.

egy®rtelmŤen meg§llap²that· legyen; a t§mogat· ilyen ir§ny¼ inform§ci·ig®nye

kiel®g²thetŖ legyen.

8.8.9. A munkakºzºss®g egy®b kºzºss®gekkel val· kapcsolattart§sa
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A munkakºzºss®g egy®b kºzºss®gekkel val· kapcsolattart§s§ra, a szakmai seg²ts®gny¼jt§s,

szaktan§csad§s a kºzºss®gi szervezŖ, kultur§lis ®s sport tev®kenys®g jellemzŖ. ¥sszetart·

szerepe jelentŖs.

A k¿lsŖ kapcsolattart§s a hagyom§nyos rendezv®nyekben, illetve m§s jellegŤ programokban

jelenik meg (ny²lt nap, szakmai konferenci§k, stb.)

A szakmai munkakºzºss®gek vezetŖi k®pviselik a munkakºzºss®get az int®zm®ny vezetŖs®ge

fel® ®s a szakmai f·rumokon k²v¿l. 

Ćll§sfoglal§saik, javaslataik elŖtt kºtelesek meghallgatni a munkakºzºss®gek tagjait.

T§j®koztat§st adnak a vezetŖi ®rtekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

9. A GYERMEKEK, TANULčK ¦GYEINEK KEZEL£S£VEL

KAPCSOLATOS SZABĆLYOK

9.1. A GYERMEKEK, TANULčI HIĆNYZĆS IGAZOLĆSA

A hi§nyz§ssal kapcsolatos szab§lyoz§s a h§zirend feladatkºre. Szab§lyzatunkban a

h§zirendben foglaltak kieg®sz²t®se, a hi§nyz§sok ®s k®s®sek egys®ges elb²r§l§sa ®rdek®ben

elj§r§si szab§lyokat rºgz²t¿nk az al§bbiakban.

Ha betegs®g vagy annak gyan¼ja miatt az ·vodai foglalkoz§sr·l, tanul· eset®ben a tan²t§si

·r§r·l ®s egy®b foglalkoz§sr·l, valamint a koll®giumi foglalkoz§sr·l tºrt®nŖ t§volmarad§s

igazol§s§hoz orvosi igazol§s sz¿ks®ges, a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny szerinti sz¿lŖ ï

tizennegyedik ®let®vet betºltºtt tanul· eset®ben a tanul· sz¿lŖje vagy a tanul· ï k®r®s®re az

igazol§s ki§ll²t§s§ra kºteles orvos az igazol§st az EESZT ¼tj§n soron k²v¿l tov§bb²tja a

kºznevel®si vagy szakk®pzŖ int®zm®ny sz§m§ra.

A mulaszt§st igazoltnak kell tekinteni a kºvetkezŖ esetekben:

a) a sz¿lŖ (nagykor¼ di§k eset®n a tanul·) elŖzetes ²r§sbeli k®relm®re, ha a rendelkez®sekben

meghat§rozottak szerint enged®lyt kapott a t§volmarad§sra, 

b) orvosi igazol§ssal igazolja t§volmarad§s§t,

c) a tanul· hat·s§gi int®zked®s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a k®s®st, ha:

a bej§r· tanul· ®rkezik k®sŖbb m®lt§nyolhat· kºzleked®si probl®ma miatt,

rendk²v¿li esetben, ha a tanul· hib§j§n k²v¿li ok miatt tºrt®nik k®s®s (pl. baleset,

rendk²v¿li idŖj§r§s stb.). 

A sz¿lŖ a nevel®si napr·l, a tan²t§si napr·l val· t§volmarad§st sz¿lŖi igazol§ssal ut·lag

nem igazolhatja. A gyermek, a tanul· sz§m§ra elŖzetes t§volmarad§si enged®lyt a sz¿lŖ

(nagykor¼ tanul· eset®ben a tanul·) ²r§sban k®rhet. Az enged®ly megad§s§r·l nevel®si-, ill.

tan®venk®nt t²z napig a csoportvezetŖ ·v·nŖ, az oszt§lyfŖnºk, ezen t¼l a fŖigazgat· dºnt a

csoportvezetŖ ·v·nŖ, az oszt§lyfŖnºk v®lem®nyez®se alapj§n. A dºnt®s sor§n figyelembe kell
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venni a gyermek, tanul· tanulm§nyi elŖmenetel®t, magatart§s§t, addigi mulaszt§sainak

mennyis®g®t ®s azok okait. 

9.2. VERSENYEN, NYĉLT NAPON R£SZT VEVŕ TANULčKAT MEGILLETŕ

KEDVEZM£NYEK

9.2.1. V§rmegyei versenyek

V§rmegyei versenyek dºntŖje elŖtt ï a verseny napjain k²v¿l ï k®t, orsz§gos versenyek elŖtt

h§rom tan²t§si napot ford²that felk®sz¿l®sre, ha a szaktan§r ®s a fŖigazgat· ezt indokoltnak l§tja.

9.2.2. Sportversenyek

Sportversenyekkel ®s egy®b esetekkel kapcsolatban ï a szaktan§r javaslat§nak meghallgat§sa

ut§n ï a fŖigazgat· dºnt. A dºnt®st kºvetŖen a szaktan§r ®s az oszt§lyfŖnºk az elŖzŖekben le²rt

m·don j§r el. 

9.2.3. A kºz®piskol§k §ltal szervezett ny²lt napok

A kºz®piskol§k §ltal szervezett ny²lt napok egy tanul· legfeljebb k®t int®zm®nyben vehet r®szt.

EttŖl csak igen indokolt esetben lehet elt®rni ï az oszt§lyfŖnºk javaslata ®s a fŖigazgat·-

helyettes dºnt®se alapj§n. A ny²lt napon val· r®szv®telt rºgz²teni kell a napl·ban, ®s ezt a

hi§nyz§st is figyelembe kell venni az ºsszes²t®sn®l. 

9.3. A TANULčI K£S£SEK KEZEL£SI RENDJE

Az e-napl· bejegyz®sei szerint az iskol§b·l rendszeresen k®sŖ tanul· sz¿leit az oszt§lyfŖnºk

®rtes²ti, ism®tlŖd®s eset®n beh²vja az iskol§ba. A magatart§si jegy kialak²t§s§n§l a rendszeres

k®s®seket figyelembe kell venni. 

A tanul· tan²t§si ·r§r·l val· k®s®s®t, a k®s®s percekben sz§m²tott idŖtartam§t ®s a tanul·

hi§nyz§s§t a pedag·gus a napl·ba bejegyzi. A mulasztott ·r§k igazol§s§t az oszt§lyfŖnºk

v®gzi. Az igazolatlan mulaszt§sok h§tter®nek felder²t®s®ben az oszt§lyfŖnºk a fŖigazgat·-

helyettessel egy¿tt j§r el, sz¿ks®g eset®n kezdem®nyezik a tankºtelezetts®g megszeg®s®re

vonatkoz· szab§lys®rt®si elj§r§st. 

9.4. TĆJ£KOZTATĆS, A SZ¦Lŕ BEHĉVĆSA, £RTESĉT£SE

A sz¿lŖk t§j®koztat§sa, ®rtes²t®se a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet elŖ²r§sai szerint tºrt®nik.

9.4.1. Tankºteles tanul· eset®ben:

·vod§s gyermek eset®n az elsŖ igazolatlan nap ut§n (lev®lben), tankºteles tanul· eset®n

az elsŖ igazolatlan ·ra ut§n sz¿ks®ges a sz¿lŖ ®rtes²t®se az elektronikus t§j®koztat§si

rendszeren (KR£TA fel¿let) kereszt¿l. 
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ha a tanul· igazolatlan hi§nyz§sa el®ri a 10 ·r§t, ·vod§s gyermek eset®ben az 5 napot, a

gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi felelŖs elk®sz²ti az ®rtes²t®st, amit a fŖigazgat· elk¿ld a

sz¿lŖnek ®s a lak·hely szerint illet®kes Csal§d- ®s Gyermekj·l®ti Kºzpontnak,

valamint jelz®st k¿ld az illet®kes j§r§si gy§mhivatalnak. Az ®rtes²t®sben az iskola

felh²vja a sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan mulaszt§s kºvetkezm®nyeire.

az ®rtes²t®st kºvetŖen a Gyermekj·l®ti szolg§lat az ·voda, iskola bevon§s§val

int®zked®si tervet k®sz²t

Ha az iskola ®rtes²t®se eredm®nytelen maradt, ®s a tankºteles tanul· igazolatlan

hi§nyz§sa (el®ri) meghaladja a 30 ·r§t, amely a szab§lys®rt®si t®ny§ll§s

megval·sul§s§hoz sz¿ks®ges, az iskola jelz®ssel ®l a ter¿letileg illet®kes j§r§si hivatal

§ltal§nos szab§lys®rt®si hat·s§ga fel®, valamint ®rtes²ti a Gyermekj·l®ti Szolg§latot,

aki tov§bbi int®zked®seket tesz  a sz¿lŖ fel®. Gyermekv®delmi szakell§t§sban l®vŖ

gyermek eset®n a Ter¿leti Gyermekv®delmi Szakszolg§latot sz¿ks®ges ®rtes²teni, a

gy§mi tev®kenys®g seg²t®se ®rdek®ben.

az 50. igazolatlan ·ra ut§n az iskola fŖigazgat·ja halad®ktalanul ®rtes²ti a tanul·

t®nyleges tart·zkod§si helye szerint illet®kes gy§mhat·s§got, a csal§d- ®s gyermekj·l®ti

kºzpontot, csal§db·l kiemelt gyermek eset®n a gyermekv®delmi szakszolg§latot.

9.4.2. Nem tankºteles kiskor¼ tanul· eset®ben:

elsŖ igazolatlan ·ra ut§n a sz¿lŖ ®rtes²t®se az elektronikus t§j®koztat§si rendszeren ®s

postai ¼ton

a t²zedik igazolatlan ·ra ut§n: a sz¿lŖ postai ¼ton ®s az elektronikus t§j®koztat§si

rendszeren tºrt®nŖ ism®telt ®rtes²t®se

a harmincadik igazolatlan ·ra ut§n: a tanul·i jogviszony megsz¿ntet®se.

Az ®rtes²t®st a tanul·i jogviszony megszŤn®s®t megelŖzŖen legal§bb k®t alkalommal

elektronikus t§j®koztat§si rendszeren ®s postai ¼ton is ki kell k¿ldeni, ebben fel kell h²vni a

sz¿lŖ figyelm®t az igazolatlan mulaszt§s kºvetkezm®nyeire. 

9.5. A TANULč ĆLTAL ELK£SZĉTETT DOLGOK£RT JĆRč DĉJAZĆS

A kºznevel®si tºrv®ny elŖ²rja, hogy a nevel®si-oktat§si int®zm®ny, valamint a tanul· kºzºtti

elt®rŖ meg§llapod§s hi§ny§ban a tanul· jogut·djak®nt a nevel®si-oktat§si int®zm®ny szerzi meg

a tulajdonjog§t minden olyan, a birtok§ba ker¿lt dolognak, amelyet a tanul· §ll²tott elŖ a tanul·i

jogviszony§b·l eredŖ kºtelezetts®g®nek teljes²t®s®vel ºsszef¿gg®sben, felt®ve, hogy az annak

elk®sz²t®s®hez sz¿ks®ges anyagi ®s egy®b felt®teleket a nevel®si-oktat§si int®zm®ny biztos²totta.

Amennyiben a nevel®si-oktat§si int®zm®ny a tulajdon§ba ker¿lt dolog ®rt®kes²t®s®vel,

tanul· ï tizennegyedik ®let®v®t be nem tºltºtt tanul· eset®n sz¿lŖje egyet®rt®s®vel ï ®s a

nevel®si-oktat§si int®zm®ny §llapodik meg. A meg§llapod§s alapja minden esetben a tanul·

szellemi ®s fizikai teljes²tm®ny®nek m®rt®ke, valamint a dolog l®trehoz§s§ra ford²tott becs¿lt

munkaidŖ. A dolog, szellemi term®k ®rt®kes²t®s®t, hasznos²t§s§t kºvetŖen az int®zm®ny

vezetŖje t§j®koztatni kºteles a tanul·t az ®rt®kes²t®s t®ny®rŖl ®s a bev®tel m®rt®k®rŖl, majd
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²r§sban kºteles aj§nlatot tenni a tanul· ®s az int®zm®ny kºzºtti meg§llapod§sra vonatkoz·an. A

meg§llapod§snak tartalmaznia kell a d²jaz§s m®rt®k®re vonatkoz· kit®telt is. Egyet®rt®s eset®n

a meg§llapod§st mindk®t f®l (a kiskor¼ tanul· eset®ben a sz¿lŖ ®s a tanul·) al§²rja. Amennyiben

a meg§llapod§st illetŖen nem sz¿letik egyet®rt®s, akkor tov§bbi egyeztet®seket kell folytatni.

Tov§bbi meg§llapod§s hi§ny§ban a dolog, szellemi term®k tulajdonjoga visszasz§ll az alkot·ra.

9.6. A TANULčVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJĆRĆS 

R£SZLETES SZABĆLYAI

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapj§n a tanul·val szemben lefolytatott

fegyelmi elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiakban hat§rozzuk meg. 

A fegyelmi elj§r§s megind²t§sa a tanul· terh®re r·tt kºteless®gszeg®st kºvetŖ 30 napon

bel¿l tºrt®nik meg, kiv®telt k®pez az az eset, amikor a kºteless®gszeg®s t®nye nem

der¿l ki azonnal. Ebben az esetben a kºteless®gszeg®srŖl sz·l· inform§ci·

megszerz®s®t kºvetŖ 30. nap a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§nak hat§rnapja. 

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§r·l ®s az ²r§sbeli hat§rozatr·l a tanul·t ®s a kiskor¼

tanul· sz¿lŖj®t a tanulm§nyi rendszeren kereszt¿l is halad®ktalanul ®rtes²teni kell azzal,

hogy az ²gy tºrt®nŖ ®rtes²t®ssel a dºnt®s nem minŖs¿l kºzºltnek.

A fegyelmi elj§r§s megind²t§sakor az ®rintett tanul·t ®s a sz¿lŖt ²r§sban valamint a

tanulm§nyi rendszeren kereszt¿l kell t§j®koztatni az elkºvetett kºteless®gszeg®s

t®ny®rŖl ®s a fegyelmi elj§r§s lehets®ges kimenetel®rŖl.

A legal§bb h§romtag¼ fegyelmi bizotts§got a nevelŖtest¿let b²zza meg, a

nevelŖtest¿let ezzel kapcsolatos dºnt®s®t jegyzŖkºnyvezni kell. A nevelŖtest¿let nem

jogosult a bizotts§g elnºk®nek megv§laszt§s§ra, de arra vonatkoz·an javaslatot tehet.

A fegyelmi t§rgyal§son felvett jegyzŖkºnyvet a fegyelmi hat§rozat t§rgyal§s§t

napirendre tŤzŖ nevelŖtest¿leti ®rtekezletet megelŖzŖen legal§bb k®t nappal sz·ban

ismertetni kell a fegyelmi jogkºrt gyakorl· nevelŖtest¿lettel. A jegyzŖkºnyv

ismertet®s®t kºvetŖ k®rd®sekre, javaslatokra ®s ®szrev®telekre a fegyelmi bizotts§g

tagjai v§laszolnak, az ®szrev®teleket ®s javaslatokat ï m®rlegel®s¿k ut§n a sz¿ks®ges

m®rt®kben ï a hat§rozati javaslatba be®p²tik. 

A fegyelmi t§rgyal§son a v®lt kºteless®gszeg®st elkºvetŖ tanul·, sz¿lŖje (sz¿lei), a

fegyelmi bizotts§g tagjai, a jegyzŖkºnyv vezetŖje, tov§bb§ a bizony²t§si c®llal

megh²vott egy®b szem®lyek lehetnek jelen. A bizony²t§s ®rdek®ben megh²vott

szem®lyek csak a bizony²t§s ®rdek®ben sz¿ks®ges idŖtartamig tart·zkodhatnak a

t§rgyal§s c®lj§ra szolg§l· teremben. 

A fegyelmi t§rgyal§sr·l ®s a bizony²t§si elj§r§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyv k®sz¿l, amelyet

a t§rgyal§st kºvetŖ h§rom munkanapon bel¿l el kell k®sz²teni ®s el kell juttatni az

int®zm®ny igazgat·j§nak, a fegyelmi bizotts§g tagjainak ®s a fegyelmi elj§r§sban

®rintett tanul·nak ®s sz¿lŖj®nek. 

A fegyelmi t§rgyal§s jegyzŖkºnyv®t a fegyelmi elj§r§s dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola iratt§r§ban kell elhelyezni.
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A fegyelmi t§rgyal§st kºvetŖen az elsŖfok¼ hat§rozat meghozatal§t c®lz·

nevelŖtest¿leti ®rtekezlet idŖpontj§t min®l kor§bbi idŖpontra kell kitŤzni.

A fegyelmi elj§r§ssal kapcsolatos iratok elv§laszthatatlans§g§nak biztos²t§s§ra az

iratokat egyetlen iratt§ri sz§mmal kell iktatni, amely ut§n (tºrtvonal beiktat§s§val)

meg kell jelºlni az irat ezen bel¿li sorsz§m§t. 

A fegyelmi elj§r§st hat§rozattal meg kell sz¿ntetni, ha

a) a tanul· nem kºvetett el kºteless®gszeg®st,

b) a kºteless®gszeg®s nem indokolja a fegyelmi b¿ntet®s kiszab§s§t,

c) a kºteless®gszeg®s elkºvet®s®tŖl sz§m²tott h§rom h·napn§l hosszabb idŖ telt el,

d) a kºteless®gszeg®s t®nye nem bizony²that·, vagy

e) nem bizony²that·, hogy a kºteless®gszeg®st a tanul· kºvette el.

A fegyelmi hat§rozatr·l a kihirdet®st kºvetŖen a tanulm§nyi rendszeren kereszt¿l

halad®ktalanul ®rtes²teni kell a tanul·t, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖt, azzal a t§j®koztat§ssal,

hogy a tanulm§nyi rendszeren kereszt¿l tov§bb²tott ®rtes²t®ssel a dºnt®s nem minŖs¿l

kºzºltnek. A fegyelmi hat§rozatot a kihirdet®st kºvetŖ h®t napon bel¿l postai ¼ton is meg kell

k¿ldeni az ¿gyben ®rintett feleknek, kiskor¼ f®l eset®n a sz¿lŖj®nek.

9.7. A FEGYELMI ELJĆRĆST MEGELŕZŕ EGYEZTETŕ ELJĆRĆS R£SZLETES

SZABĆLYAI

A fegyelmi elj§r§st a kºznevel®si tºrv®ny 53. Ä-§ban szereplŖ felhatalmaz§s alapj§n egyeztetŖ

elj§r§s elŖzheti meg, amelynek c®lja a kºteless®gszeg®shez elvezetŖ esem®nyek feldolgoz§sa,

®rt®kel®se, ennek alapj§n a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott ®s a s®relmet elszenvedŖ kºzºtti

meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem orvosl§sa ®rdek®ben. Az egyeztetŖ elj§r§s c®lja a

kºteless®g®t megszegŖ tanul· ®s a s®rtett tanul· kºzºtti meg§llapod§s l®trehoz§sa a s®relem

orvosl§sa ®rdek®ben. 

A fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen a kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· ï ha a

kºteless®gszeg®ssel gyan¼s²tott tanul· kiskor¼, a sz¿lŖje ï figyelm®t a tanulm§nyi rendszeren

kereszt¿l ®s postai ¼ton ²r§sban fel kell h²vni az egyeztetŖ elj§r§s ig®nybev®tel®nek

lehetŖs®g®re. A tanul·, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖ a postai ®rtes²t®s k®zhezv®tel®tŖl sz§m²tott

ºt tan²t§si napon bel¿l ²r§sban jelentheti be, ha k®ri az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t. Ha az

egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§t nem k®rik, tov§bb§ ha a bejelent®s iskol§ba, koll®giumba tºrt®nŖ

meg®rkez®s®tŖl sz§m²tott tizenºt napon bel¿l az egyeztetŖ elj§r§s nem vezetett eredm®nyre, a

fegyelmi elj§r§st le kell folytatni.

Az egyeztetŖ elj§r§s r®szletes szab§lyait az al§bbiak szerint hat§rozzuk meg:

az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§s megind²t§s§t megelŖzŖen szem®lyes tal§lkoz·

r®v®n ad inform§ci·t a fegyelmi elj§r§s v§rhat· menet®rŖl, valamint a fegyelmi elj§r§st

megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s lehetŖs®g®rŖl 

a fegyelmi elj§r§st megind²t· hat§rozatban, ²r§sban ®s a tanulm§nyi rendszeren kereszt¿l

t§j®koztatni kell a tanul·t ®s a sz¿lŖt a fegyelmi elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§s
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lehetŖs®g®rŖl, a t§j®koztat§sban meg kell jelºlni az egyeztetŖ elj§r§sban tºrt®nŖ

meg§llapod§s hat§ridej®t.

az egyeztetŖ elj§r§s kezdem®nyez®se az igazgat· kºtelezetts®ge

a harmadik kºtelezetts®gszeg®skor ind²tott fegyelmi elj§r§sban az iskola a fegyelmi

elj§r§st megelŖzŖ egyeztetŖ elj§r§st nem alkalmazza, ebben az esetben errŖl a tanul·t ®s

a sz¿lŖt nem kell ®rtes²teni 

az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§t ï az ®rdekeltekkel egyeztetve ï az int®zm®ny igazgat·je

tŤzi ki, az egyeztetŖ elj§r§s idŖpontj§r·l ®s helysz²n®rŖl, az egyeztetŖ elj§r§s vezet®s®vel

megb²zott pedag·gus szem®ly®rŖl elektronikus ¼ton ®s ²r§sban ®rtes²ti az ®rintett feleket

az egyeztetŖ elj§r§s lefolytat§s§ra az int®zm®ny vezetŖje olyan helyis®get jelºl ki, ahol

biztos²that·k a zavartalan t§rgyal§s felt®telei 

az int®zm®ny vezetŖje az egyeztetŖ elj§r§s lebonyol²t§s§ra ²r§sos megb²z§sban az

int®zm®ny b§rmely pedag·gus§t felk®rheti, az egyeztetŖ elj§r§s vezetŖj®nek

kijelºl®s®hez a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedett tanul· vagy sz¿lŖj®nek egyet®rt®se

sz¿ks®ges 

a feladat ell§t§s§t a megb²zand· szem®ly csak szem®lyes ®rintetts®gre hivatkozva

utas²thatja vissza 

az egyeztetŖ szem®ly az egyeztetŖ elj§r§s elŖtt legal§bb egy-egy alkalommal kºteles a

s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®llel k¿lºn-k¿lºn egyeztet®st folytatni, amelynek c®lja

az §ll§spontok tiszt§z§sa ®s a felek §ll§spontj§nak kºzel²t®se 

ha az egyeztetŖ elj§r§s alkalmaz§s§val a s®rtett ®s a s®relmet elszenvedŖ f®l azzal

egyet®rt, az int®zm®ny vezetŖje a fegyelmi elj§r§st a sz¿ks®ges idŖre, de legfºljebb

h§rom h·napra felf¿ggeszti 

az egyeztet®st vezetŖnek ®s az int®zm®ny vezetŖj®nek arra kell tºrekednie, hogy az

egyeztetŖ elj§r§s ï lehetŖs®g szerint ï 30 napon bel¿l ²r§sos meg§llapod§ssal lez§ruljon

az egyeztetŖ elj§r§s lez§r§sakor a s®relem orvosl§s§r·l ²r§sos meg§llapod§s k®sz¿l,

amelyet az ®rdekelt felek ®s az egyeztet®st vezetŖ pedag·gus ²rnak al§ 

az egyeztetŖ elj§r§s idŖszak§ban annak folyamat§r·l a s®rtett ®s a s®relmet okoz· tanul·

oszt§lykºzºss®g®ben kiz§r·lag t§j®koztat§si c®llal ®s az ennek megfelelŖ m®lys®gben

lehet inform§ci·t adni, hogy elker¿lhetŖ legyen a k®t f®l kºzºtti n®zetk¿lºnbs®g

fokoz·d§sa 

az egyeztetŖ elj§r§s sor§n jegyzŖkºnyv vezet®s®tŖl el lehet tekinteni, ha a

jegyzŖkºnyvez®shez egyik f®l sem ragaszkodik. 

a s®relem orvosl§s§r·l kºtºtt ²r§sbeli meg§llapod§sban foglaltakat a kºteless®gszegŖ

tanul· oszt§lykºzºss®g®ben meg lehet vitatni, tov§bb§ az ²r§sbeli meg§llapod§sban

meghat§rozott kºrben nyilv§noss§gra lehet hozni 

10. ISKOLA, KOLL£GIUM TANčRĆN KĉV¦LI FOGLALKOZĆSOK

SZERVEZETI FORMĆJA £S RENDJE
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10.1. ISKOLA

Az iskola ï a tan·rai foglalkoz§sok mellett a tanul·k ®rdeklŖd®se, ig®nyei, sz¿ks®gletei,

valamint az int®zm®ny lehetŖs®geinek figyelembe v®tel®vel tan·r§n k²v¿li egy®b

foglalkoz§sokat szervez. A foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni. 

a) Tehets®ggondoz§s keret®ben fogyat®kos filmez®s tehets®ggondoz§s zajlik.

A foglakoz§sok c®lja:

ismerj®k meg az SNI tanul·k a filmez®s saj§toss§gait,

tudj§k hogyan k®sz¿l a film,

legyenek k®pesek t®m§kat javasolni egy-egy kisfilm elk®sz²t®s®hez

ismerj®k meg a filmk®sz²t®shez sz¿ks®ges eszkºzºket

egyszerŤbb p§rbesz®det legyenek k®pesek megtanulni, elj§tszani

legyen kedv¿k sz²vesen r®szt venni egy-egy kisfilmben

b) Di§kkºrºk szervez®se

A di§kkºrºk kºz¿l a szakkºrºknek kiemelt jelentŖs®ge van.

A szakkºrºk c®lja:

szervezŖdjenek a tanul·k ig®nyeinek, ®rdeklŖd®si kºr®nek megfelelŖen

A szakkºrvezetŖket az iskola fŖigazgat·ja b²zza meg.

A szakkºrºk szervezeti kerete:

a foglalkoz§sok meghat§rozott rendben, tematika szerint tºrt®nnek,

a foglalkoz§sokr·l napl·t kell vezetni;

A szakkºrºkºn k²v¿li egy®b di§kkºrºk saj§toss§gai:

a tanul·k javaslat§ra jºnnek l®tre,

vezet®s®t az iskola pedag·gusa, vagy m§s k¿lsŖ szakember v®gzi az igazgat·

enged®ly®vel.

c) Sportkºr foglalkoz§s

A foglalkoz§s c®lja:

fejlŖdjºn a mozg§sk®szs®ge

legyenek k®pesek felszabadultan sportolni

a tehets®ges tanul·k a sportkºr keret®ben tudjanak felk®sz¿lni a versenyekre

d) Egy®b foglakoz§s ®s napkºzis foglalkoz§s

C®lja:

a tanul·k k®sz¿ljenek fel az iskolai munk§ra

k®sz²ts®k el h§zi feladatukat

fejlŖdjºn az ºn§ll· tanul§si k®pess®g¿k

tudj§k a szabadidŖj¿ket hasznosan eltºlteni.

Az egy®b foglakoz§s, illetve tanul·szobai foglalkoz§sra felvett gyermek t§volmarad§sa

csak a sz¿lŖ Kr®ta rendszerbe vagy t§j®koztat· f¿zetbe be²rt k®relme alapj§n tºrt®nhet,

ha arra a egy®b foglakoz§s nevelŖ enged®lyt adott.
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e) Tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis verseny, h§zi bajnoks§gok, iskol§k kºzºtti

versenyek, di§k-ºnkorm§nyzati nap

A tanulm§nyi, szakmai, kultur§lis versenyek, h§zi bajnoks§gok, iskol§k kºzºtti

versenyek, bajnoks§gok, di§knap jellemzŖi:

e foglalkoz§sokon val· r®szv®tel jobb§ra ºnk®ntes alapon tºrt®nik,

a r®szv®tellel a tanul·k az iskol§n bel¿l, illetve iskol§k kºzºtt bizony²thatj§k,

m®rhetik ºssze tud§sukat, teljes²tm®nyeiket,

az egyes versenyek a pedag·gusok felk®sz²tŖ kºzremŤkºd®s®vel val·sulnak

meg.

d) Tanulm§nyi kir§ndul§sok

A tanulm§nyi kir§ndul§sok tervezet®t minden ®v §prilis 30-ig kell elk®sz²teni az

oszt§lyfŖnºkºknek ®s leadni a fŖigazgat·-helyetteseknek, melynek

finansz²roz§sa az ĂEgy¿tt a holnap®rtò Alap²tv§ny t§mogat§s§val val·sul meg.

A tanulm§nyi kir§ndul§sokat a fŖigazgat· hagyja j·v§, ezeket elŖzetesen be kell

jelenteni, ®s enged®lyeztetni annak megtart§s§t.

Az ilyen foglalkoz§sok alkalm§val biztos²tani kell pedag·gus r®szv®tel®t, aki

gondoskodik a fel¿gyeletrŖl.

Az iskola §ltal adott tan²t§si ®vben t®nylegesen szervezett tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok form§it

az al§bbi t§bl§zat tartalmazza.
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10.1.1. Az egy®b, tan·r§n k²v¿li foglalkoz§sok szervezeti form§i

A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§s

megnevez®se

A tan·r§n k²v¿li foglalkoz§s

fŖ jellemzŖi

Egy®b foglakoz§s A m§snapra val· felk®sz¿l®s, illetve a 

szabadidŖ hasznos eltºlt®s®nek 

megszervez®se.

Di§k®tkeztet®s (menza) A d®lelŖtti tan²t§si ·r§k befejez®se ut§n saj§t 

konyh§nkon eb®d biztos²t§sa

Iskolai sportkºr Foci, atl®tika, tºmegsport

Tanulm§nyi kir§ndul§s Gyakorlati tapasztalatszerz®s, az ismeretek 

gyakorlati alkalmaz§sa melynek 

finansz²roz§sa az ĂEgy¿tt a holnap®rtò 

Alap²tv§ny t§mogat§s§val val·sul meg. .

Mozi, sz²nh§zl§togat§s, ki§ll²t§s, m¼zeumok Tanul·ink k®pess®geinek sokoldal¼ 

fejleszt®se, ismereteik bŖv²t®se vesznek 

ig®nybe kultur§lis szolg§ltat§sokat.

Kºnyvt§ri foglalkoz§sok A tanul·k ºnk®pz®s®re, egy®ni tanul§sok 

seg²t®s®re.

Versenyek, vet®lkedŖk A tanul·k fejlŖd®s®nek elŖseg²t®se ®rdek®ben 

tanulm§nyi, sport, kultur§lis versenyeket, 

vet®lkedŖket szervez¿nk.

10.2. KOLL£GIUM

A koll®gium gy·gypedag·giai nevel®s-oktat§si int®zm®ny¿nk mellett mŤkºdŖ olyan

nevel®si-oktat§si int®zm®ny:

amely az ·vodai, iskolai tanulm§nyok folytat§s§hoz sz¿ks®ges felt®teleket biztos²tja, a

lak·hely¿ktŖl t§vol tanul·k sz§m§ra,

azoknak a gyermekeknek, akinek gy·gypedag·giai nevel®si-oktat§si int®zm®nyben

sz¿ks®ges tankºtelezetts®g¿knek eleget tenni.

LehetŖs®get biztos²tunk a koll®giumi felv®telre azoknak a tanul·knak is

akiknek testi-lelki eg®szs®g®t vesz®lyeztetŖ, tanul§s§t akad§lyoz· otthoni kºr¿lm®nyek

§llnak fenn.

A koll®giumi ell§t§s ï a testi, ®rz®kszervi, ®rtelmi fogyat®koss§g miatt saj§tos nevel®si ig®nyŤ

gyermekeink ®s tanul·ink sz§m§ra az ·vodai nevel®s kezdet®tŖl vehetŖ ig®nybe.

A koll®gium a koll®giumba felvett, ®s elhelyez®sben r®szes¿lŖ tanul·k r®sz®re:

felz§rk·ztat·,

tehets®g kibontakoztat·,

speci§lis ismereteket ad· felk®sz²tŖ,

p§lyav§laszt§s§t seg²tŖ

szabadidŖ hasznos eltºlt®s®t szolg§l· foglalkoz§sokat, valamint
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a tanul·val val· egy®ni tºrŖd®st biztos²t· foglalkoz§sokat szervez.

Tov§bbi feladata, hogy a h§tr§nyos helyzetŤ tanul·knak felz§rk·ztat·, tehets®ggondoz·,

t§rsadalmi beilleszked®st seg²tŖ foglalkoz§sokat szervezni.

11. INT£ZM£NYI HAGYOMĆNYOK ĆPOLĆSA

Az iskola hagyom§nyainak §pol§sa, ezek fejleszt®se, bŖv²t®se, valamint az iskola j· h²rnev®nek

megŖrz®se, ºregb²t®se az int®zm®ny minden tagj§nak kºteless®ge. A hagyom§nyok §pol§s§val

kapcsolatos feladatokat, idŖpontokat, valamint felelŖsºket a nevelŖtest¿let az ®ves

munkatervben hat§rozza meg.

Az iskola hagyom§nyos kultur§lis ®s ¿nnepi rendezv®nyei

tan®vnyit· ®s z§r· ¿nnep®ly

nemzeti ¿nnepek

p§lyaorient§ci·s nap

K§das gyermekszervezet, K§das-napok

K§das Gyºrgy eml®kplakett kit¿ntet®s §tad§sa ®vente egyszer, pedag·gusnapon, az 

eml®kt§bla koszor¼z§sa minden ®v november®ben

elsŖsºk fa¿ltet®se

iskolaszinten szervezendŖ ¿nnepek (pl. any§k napja, kar§csonyi ¿nnep, farsang, 

csal§di gyermeknap)

Versmond· verseny

Sz®p²r· verseny

Tagint®zm®ny:

P§lyaorient§ci·s nap

Het®nyi Korn®l eml®kplakett §tad§sa

Eg®szs®gnevel®si projekt h®t

Sz®p²r· verseny

K®zmŤves alkot· mŤhelyek (v§rosi ®s iskolai rendezv®nyek alkalm§val)

Az int®zm®nyi jelk®p¿nk le²r§sa:

Sz®khelyen:

Megnevez®s Le²r§s

K§das Gyermekszervezet jelk®pe ĂF®szekben gyermekfejekò log·

K§das Gyºrgy Eml®kplakett R®zbŖl k®sz¿lt, K§das Gyºrgy arck®p®nek

plakettje
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Tagint®zm®nyben:

Megnevez®s Le²r§s

Het®nyi Korn®l kit¿ntetŖ eml®kplakett Grav²rozott krist§lyplakett d²szdobozban

ĂHet®nyi Korn®l d²j kiemelkedŖ pedag·giai

munk§®rtò ®s d§tum
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13. Mell®kletek

1. AZ INT£ZM£NY PANASZKEZEL£SI SZABĆLYZATA

1.1. Bevezet®s

A K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium a k¿lsŖ-belsŖ partnerek panaszainak

egys®ges szab§lyok szerint tºrt®nŖ, §tl§that·, hat®kony kezel®se ®s kivizsg§l§sa ®rdek®ben

elk®sz²tette a panaszkezel®s m·dj§r·l sz·l· szab§lyzat§t. 

1.2. A szab§lyzat c®lja

A panaszkezel®si szab§lyzat c®lja, hogy partnereink el®gedetts®ge ®s ig®nyeinek magasabb

szintŤ kiel®g²t®se ®rdek®ben a fontos visszajelz®seket tartalmaz· panaszok kezel®s®nek,

kivizsg§l§s§nak, nyilv§ntart§s§nak ®s ®rt®kel®s®nek rendje szerves r®sz®v® v§ljon int®zm®nyi

tev®kenys®g¿nknek. 

1.3. Alapelvek

A panaszkezel®snek gyorsnak, tisztess®gesnek ®s ®rdeminek kell lennie, amelynek sor§n fel

kell t§rni a panasz ok§t, indok§t ®s jogos panasz eset®n elj§r§st kell kezdem®nyezni. A

be®rkezett ®szrev®teleket elemezz¿k. A panaszokat ®s a panaszosokat megk¿lºnbºztet®s n®lk¿l,

egyenlŖen, azonos elj§r§sok keret®ben ®s szab§lyok szerint kezelj¿k.

2. A panaszkezel®s menete

2.1. A panasz bejelent®se

A bejelent®s form§ja, m·dja, idŖpontja, el®rhetŖs®g

Sz·beli panasz

Szem®lyesen h®tfŖtŖl-cs¿tºrtºkig 8.00 - 16.00 kºzºtt, p®nteken 8.00 - 13.30 kºzºtt az

int®zm®ny titk§rs§g§n, fogad· ·r§n, sz¿lŖi ®rtekezleten, munkakºzºss®gi, vagy egy®b

nevelŖtest¿leti ®rtekezleten

ĉr§sbeli panasz

Szem®lyesen vagy m§s §ltal §tadott irat ¼tj§n postai ¼ton, elektronikus ¼ton: h®tfŖtŖl-

cs¿tºrtºkig 8.00 - 16.00 kºzºtt, p®nteken 8.00 - 13.30 kºzºtt az iskolai titk§rs§gon 

C²m: 5310 Kis¼jsz§ll§s, Bajcsy-Zs. u. 37.

e-mail:iskola.kisujszallas@karcagitk.hu

2.2. A panasz kivizsg§l§sa ®s megv§laszol§sa

A sz·beli panaszt az int®zm®ny halad®ktalanul megvizsg§lja ®s az indokl§ssal ell§tott dºnt®st

a lehetŖ leghamarabb kºzºlj¿k. ĉr§sbeli panasz eset®n a panasz kºzl®s®t kºvetŖ 30 napon bel¿l

²r§sban megk¿ldj¿k a dºnt®st a panaszos r®sz®re. Ha a panaszkezel®s nem az int®zm®ny

hat§skºr®be tartozik, vagy t§j®koztatjuk a panaszost, hogy a panasz§val milyen hat·s§ghoz

fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hat·s§gokkal. A mindenkori hat§lyos

tºrv®nybe ®s a kapcsol·d· jogszab§lyokba be®p²tett jogorvoslati elŖ²r§soknak megfelelŖen a
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tanul· ®rdek®ben az iskola, dºnt®se, int®zked®se vagy int®zked®s®nek elmulaszt§sa ellen van

lehetŖs®g jogorvoslatot k®rni.

2.3. Panaszkezel®s tanul·, sz¿lŖ eset®ben

A panaszos probl®m§j§val az oktat·hoz vagy az oszt§lyfŖnºkhºz fordul. Az oktat· vagy az

oszt§lyfŖnºk megvizsg§lja a panasz jogoss§g§t, amennyiben az nem jogos, akkor tiszt§zza az

¿gyet a panaszossal. 

Jogos panasz eset®n az oszt§lyfŖnºk, gy·gypedag·gus, szakoktat·, nevelŖtan§r, utaz·

gy·gypedag·gus, nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ dolgoz· egyeztet az ®rintettekkel.

Ha ez eredm®nyes, akkor a probl®ma megnyugtat·an lez§rul. Abban az esetben, ha a pedag·gus

®s a panaszos nem tudja megoldani a probl®m§t, a panaszos probl®m§j§val az oszt§lyfŖnºkhºz

fordul. Az oszt§lyfŖnºk megvizsg§lja a panasz jogoss§g§t, amennyiben az nem jogos, akkor

tiszt§zza az ¿gyet a panaszossal. Jogos panasz eset®n az oszt§lyfŖnºk egyeztet az ®rintettekkel.

Ha ez eredm®nyes, akkor a probl®ma megnyugtat·an lez§rul. Abban az esetben, ha az

oszt§lyfŖnºk nem tudja megoldani a probl®m§t, kºzvet²ti a panaszt azonnal az

igazgat·helyettesnek vagy a fŖigazgat· fel®. A fŖigazgat·-helyettesek vagy a fŖigazgat· 3

munkanapon bel¿l bel¿l egyeztet a panaszossal. Sz¿ks®g eset®n be kell vonni a

munkakºzºss®g-vezetŖt is a kivizsg§l§sba. Az egyeztet®st, meg§llapod§st a panaszos ®s az

®rintettek ²r§sban rºgz²tik ®s elfogadj§k az abban foglaltakat, ²gy az egyeztet®s eredm®nyes.

Eredm®nytelen egyeztet®s eset®n a panaszos, vagy k®pviselŖje a fenntart·hoz fordul, a

jogszab§lynak megfelelŖen az iskola fŖigazgat·j®n kereszt¿l.

2.4. Panaszkezel®si elj§r§srend az alkalmazottak r®sz®re

Az alkalmazottak a panaszukat sz·ban vagy ²r§sban eljuttatj§k ahhoz a szem®lyhez, aki az

SZMSZ szerint felelŖse annak a ter¿letnek, ahol a probl®ma felmer¿lt.

A felelŖs megvizsg§lja 3 munkanapon bel¿l a panasz jogoss§g§t. Ha a panasz nem jogos, akkor

a felelŖs tiszt§zza az ¿gyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak minŖs¿l, akkor a felelŖs 5

munkanapon bel¿l egyeztet a panaszossal. Ezt kºvetŖen a felelŖs ®s a panaszos az egyeztet®st,

meg§llapod§st ²r§sban rºgz²tik ®s elfogadj§k az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probl®ma

megnyugtat·an lez§rult.

Ha a probl®ma nem old·dott meg a felelŖs kºzremŤkºd®s®vel, akkor a fŖigazgat· 15

munkanapon bel¿l megvizsg§lja a panaszt, javaslatot tesz a probl®ma kezel®s®re.

Ezut§n a fŖigazgat· egyeztet a panaszossal a meg§llapod§st ²r§sban rºgz²tik. Eredm®nytelen

egyeztet®s eset®n panaszos a fenntart·hoz fordul, a jogszab§lynak megfelelŖen.

Ha a panaszos a fenntart· ²r§sbeli int®zked®s®vel nem ®rt egyet, probl®m§j§val a munka¿gyi

b²r·s§ghoz fordulhat. Az elj§r§st tºrv®nyi szab§lyoz·k hat§rozz§k meg.

3. Dokument§ci·s elŖ²r§sok

Az iskola a panaszokr·l ĂPanaszkezel®si nyilv§ntart§s"-t vezet (lsd. lentebb), melynek a

kºvetkezŖ adatokat kell tartalmaznia: 

1. A panasz t®tel®nek idŖpontja

2. A panasztevŖ neve
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3. A panasz le²r§sa (amennyiben a panasz t®tele ²r§sban tºrt®nt, az ²rott dokumentum)

4. A panaszt az int®zm®ny nev®ben fogad· szem®ly neve, beoszt§sa

5. A panasz kivizsg§l§s§nak m·dja, eredm®nye

6. Az esetleg sz¿ks®ges int®zked®s megnevez®se, v§rhat· eredm®nye

7. Az int®zked®s v®grehajt§s§®rt felelŖs szem®ly neve

8. A panasztevŖ t§j®koztat§s§nak idŖpontja

9. Ha a t§j®koztat§s ²r§sban tºrt®nt, annak dokumentuma

10. ĉr§sban tett panasz eset®n a panasztevŖ nyilatkozata, hogy a t§j®koztat§sban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hi§ny§ban jegyzŖkºnyv indokl§ssal arr·l, hogy nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevŖ a t§j®koztat§sban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzŖkºnyv ut·iratak®nt

feljegyz®s a tov§bbi teendŖkrŖl.



87Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

Panaszkezel®si nyilv§ntart· lap

Panaszt®tel idŖpontja: PanasztevŖ neve:

Panasz le²r§sa:

Panaszt fogad·

neve: Kivizsg§l§s m·dja:

beoszt§sa: Kivizsg§l§s eredm®nye:

Sz¿ks®ges int®zked®s:

V®grehajt§s®rt felelŖs neve: PanasztevŖ t§j®koztat§s§nak idŖpontja:
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2. AZ ISKOLAI K¥NYVTĆR MţK¥D£SI SZABĆLYZATA

2.1. A kºnyvt§r mŤkºd®s®nek c®lja, a mŤkºd®s felt®telei

iskolai kºnyvt§r a sz®khelyint®zm®nyben ®s a tagint®zm®nyben is mŤkºdik

a kºnyvt§rat a sz®khely- ®s tagint®zm®nyben is kºzºsen haszn§lj§k az

int®zm®nyegys®gek

sz®khelyen: ·voda, §ltal§nos iskola, k®szs®gfejlesztŖ iskola, utaz· gy·gypedag·gusi,

konduktori h§l·zat, fejlesztŖ iskola, koll®gium ®s az iskola tanul·i ®s dolgoz·i

tagint®zm®nyben: §ltal§nos iskola, szakiskola ®s koll®gium tanul·i ®s dolgoz·i

az iskola kºnyvt§ra az iskola mŤkºd®s®hez, pedag·giai programj§nak

megval·s²t§s§hoz, a nevel®shez, tan²t§shoz, tanul§shoz sz¿ks®ges dokumentumok

rendszeres gyŤjt®s®t, felt§r§s§t, megŖrz®s®t

a kºnyvt§ri rendszer szolg§ltat§sainak el®r®s®t, tov§bb§ a kºnyvt§rhaszn§lati

ismeretek oktat§s§t biztos²t·, az int®zm®ny kºnyvt§r-pedag·giai tev®kenys®g®t

koordin§l· szervezeti egys®g

Kºnyvt§runk SZMSZ-e szab§lyozza:

a kºnyvt§r mŤkºd®s®nek ®s ig®nybev®tel®nek szab§lyait

az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba csak a kºnyvt§r gyŤjtŖkºr®be tartoz· dokumentum

vehetŖ fel

a tankºnyveket k¿lºn gyŤjtem®nyk®nt kezelj¿k, a k¿lºn gyŤjtem®ny nyilv§ntart§s§nak

®s haszn§lat§nak saj§tos szab§lyait a tankºnyvt§ri szab§lyzat tartalmazza

Kºnyvt§runk rendelkezik a jogszab§lyban elŖ²rt alapkºvetelm®nyekkel:

a haszn§l·k §ltal kºnnyen megkºzel²thetŖ kºnyvt§rhelyis®g, amely alkalmas az

§llom§ny szabadpolcos elhelyez®s®re ®s legal§bb egy iskolai oszt§ly egyidejŤ

foglalkoztat§s§ra, 

legal§bb k®tezer kºnyvt§ri dokumentum megl®te,

tan²t§si napokon a tanul·k, pedag·gusok r®sz®re megfelelŖ idŖpontban a nyitva tart§s

biztos²t§sa, 

rendelkezik a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb dokumentumok

elŖ§ll²t§s§hoz, a kºnyvt§r mŤkºdtet®s®hez sz¿ks®ges nyilv§ntart§sok vezet®s®hez,

katal·gus ®p²t®s®hez sz¿ks®ges eszkºzºkkel

kºnyvt§runk kapcsolatot tart m§s iskolai kºnyvt§rakkal, a pedag·giai-szakmai

szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyek kºnyvt§raival, a nyilv§nos kºnyvt§rakkal, ®s

egy¿ttmŤkºdik az iskola sz®khely®n mŤkºdŖ Arany J§nos V§rosi Kºnyvt§rral.

Kºnyvt§ros-tan§runk nevelŖ-oktat· tev®kenys®g®t kºnyvt§r-pedag·giai program

alapj§n v®gzi. 
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Az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt dokumentumokat kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell venni.

A kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-nyilv§ntart§st kell vezetni.

2.2. Iskolai kºnyvt§runk alapfeladatai ®s kieg®sz²tŖ feladatai

Alapfeladatok:

gyŤjtem®ny¿nk folyamatos fejleszt®se, felt§r§sa, Ŗrz®se, gondoz§sa ®s rendelkez®sre

bocs§t§sa,

t§j®koztat§s ny¼jt§sa a dokumentumokr·l ®s szolg§ltat§sokr·l,

az iskola pedag·giai programja ®s kºnyvt§r-pedag·giai programja szerinti tan·rai

foglalkoz§sok tart§sa,

kºnyvt§ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos helyben haszn§lat§nak biztos²t§sa,

kºnyvt§ri dokumentumok kºlcsºnz®se,

tart·s tankºnyvek, seg®dkºnyvek kºlcsºnz®se tanul·ink sz§m§ra

a kºnyvt§ri §llom§ny pedag·giai programnak megfelelŖ, a tanul·k ®s a pedag·gusok

ig®nyeinek figyelembev®tel®vel tºrt®nŖ fejleszt®se.

Kieg®sz²tŖ feladatok:

a kºznevel®si tºrv®nyben meghat§rozott egy®b foglalkoz§sok tart§sa,

t§j®koztat§s ny¼jt§sa az iskolai, koll®giumi kºnyvt§rak, a pedag·giai-szakmai

szolg§ltat§sokat ell§t· int®zm®nyekben mŤkºdŖ kºnyvt§rak, a nyilv§nos kºnyvt§rak

dokumentumair·l, szolg§ltat§sair·l, 

m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa,

r®szv®tel a kºnyvt§rak kºzºtti dokumentum- ®s inform§ci·cser®ben.

2.3. Az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®vel kapcsolatos feladatok

Kºnyvt§runk kºzremŤkºdik az iskolai tankºnyvell§t§s megszervez®s®ben, lebonyol²t§s§ban.

Ennek v®grehajt§s§ra az iskolai kºnyvt§ros-tan§r munkakºri feladatk®nt a kºvetkezŖ

feladatokat l§tja el:

elŖk®sz²ti az ingyenes tankºnyvell§t§ssal kapcsolatos iskolai feladatok v®grehajt§s§t,

elŖk®sz²tŖ felm®r®st v®gez, ®s lebonyol²tja azt

kºzremŤkºdik a tankºnyv-rendel®s elŖk®sz²t®s®ben,

megb²z§st kap a tankºnyvek ®rt®kes²t®s®nek megszervez®s®re ®s lebonyol²t§s§ra,

folyamatosan figyelemmel kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k

sz§m§nak v§ltoz§s§t,

kºveti az ingyenes tankºnyvell§t§sban r®szes¿lŖ di§koknak kiadott kºtetek

sz§m§nak alakul§s§t,
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kºveti a kiadott kºnyvek elhaszn§l·d§s§nak m®rt®k®t,

az ®ves tankºnyvrendel®skor beszerzi azokat az elhaszn§l·dott kºtetek p·tl§s§t c®lz·

vagy ¼jonnan kiadott tankºnyveket,

a tan®v kºzben lehetŖs®get biztos²t a tanul·k sz§m§ra a tan®v kºzben jelentkezŖ,

tankºnyv-elhaszn§l·d§sb·l, tankºnyv elhagy§s§b·l keletkezŖ hi§ny p·tl§s§ra.

Az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba veszi az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult

tanul·k sz§m§ra beszerzett tankºnyveket, azokat lelt§ri nyilv§ntart§sba veszi, majd

kikºlcsºnzi a tanul·knak. 

Az SZMSZ-nek a kºnyvt§rhaszn§lat k®rd®seit meghat§roz· rendelkez®seit nyilv§noss§gra kell

hozni az iskola honlapj§n.

3. A K¥NYVTĆR MţK¥D£S£VEL KAPCSOLATOS SZABĆLYOK

Az int®zm®ny sz§m§ra v§s§rolt ºsszes dokumentumot kºnyvt§ri nyilv§ntart§sba kell

venni.

A kºnyvt§ron k²v¿l elhelyezett dokumentumokr·l lelŖhely-nyilv§ntart§st kell vezetni.

Az ingyenes tankºnyvell§t§sra jogosult tanul·k sz§m§ra beszerzett tankºnyveket

szint®n nyilv§ntart§sba kell venni

4. A K¥NYVTĆR SZOLGĆLTATĆSAI

sz®pirodalmi kºnyvek, szakkºnyvek, sz·t§rak kºlcsºnz®se (az ut·bbiak SNI tanul·kat

nevelŖ int®zm®ny r®v®n korl§tozott sz§mban),

tankºnyvek, tart·s tankºnyvek, k¿lºnbºzŖ, a tanulm§nyi munk§t elŖseg²tŖ

seg®deszkºzºk (pl.: t®rk®pek, p®ldat§rak, feladatgyŤjtem®nyek, tesztkºnyvek stb.)

kºlcsºnz®se,

lexikonok ®s k¿lºnbºzŖ alacsony p®ld§nysz§m¼ kºnyvek, dokumentumok olvas·termi

haszn§lata,

t§j®koztat· a di§kok sz§m§ra a kºnyvt§r haszn§lat§r·l.

m§s kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sok el®r®s®nek biztos²t§sa

kºnyvt§ri ·r§k, egy®b foglalkoz§sok tart§sa

t§j®koztat§s ny¼jt§sa a nyilv§nos kºnyvt§rak §ltal ny¼jtott szolg§ltat§sokr·l
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5. A K¥NYVTĆR HASZNĆLčINAK K¥RE, A BEIRATKOZĆS MčDJA

A sz®khelyen ®s tagint®zm®nyben mŤkºdŖ iskolai kºnyvt§r szolg§ltat§sait az int®zm®ny

valamennyi di§kja ®s munkav§llal·ja ig®nybe veheti.

6. A SZOLGĆLTATĆSOK IG£NYBEV£TEL£NEK FELT£TELEI

A kºnyvek, a k¿lºnf®le dokumentumok ®s ismerethordoz·k kºlcsºnz®se ®s olvas·termi

haszn§lata t®r²t®smentes.

6.1. A kºnyvt§rhaszn§lat szab§lyai

A kºnyvek kºlcsºnz®s®nek idŖtartama szorgalmi idŖben egy h·nap.

Tan®v v®g®n a di§koknak ®s a pedag·gusoknak is minden kºnyvet vissza kell vinni¿k

a kºnyvt§rba (att·l f¿ggetlen¿l, hogy azt mikor vitt®k ki). 

Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvek arra az

idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat tanulja. 

6.2. A nyitva tart§s ®s a kºlcsºnz®s ideje

Az iskolai kºnyvt§r nyitva tart§sa:

Sz®khelyen: minden h®ten, cs¿tºrtºki napokon: 8-13-ig ·r§ig.

Tagint®zm®nyben: minden h®ten h®tfŖn: 8-13-ig ·r§ig.

1. sz. ƳŜƭƭŞƪƭŜǘ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀƛ ƪǀƴȅǾǘłǊ {½a{½πŞƘŜȊ

GyŤjtŖkºri szab§lyzat

1. Az iskolai kºnyvt§r feladata:

Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtem®ny®nek sz®leskºrŤen tartalmaznia kell azokat az inform§ci·kat ®s

inform§ci·hordoz·kat, melyekre a nevelŖ, oktat· tev®kenys®ghez sz¿ks®g van. Az iskolai

kºnyvt§rnak rendelkeznie kell a k¿lºnbºzŖ inform§ci·hordoz·k haszn§lat§hoz, az ¼jabb

dokumentumok elŖ§ll²t§s§hoz, a dokumentumok kiad§s§hoz, a kºnyvt§rhaszn§lat

nyilv§ntart§s§hoz sz¿ks®ges eszkºzºkkel.

Az iskolai kºnyvt§r olyan §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ szakkºnyvt§r, amelynek legalapvetŖbb saj§tos

feladata az iskolai nevelŖ - oktat· munka megalapoz§sa.

E feladat ell§t§sa ®rdek®ben az iskolai kºnyvt§r szisztematikusan gyŤjti, felt§rja, megŖrzi ®s

rendelkez®sre bocs§tja dokumentumait.



92Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

2. Az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºre, az §llom§nybŖv²t®s fŖ

szempontjai:

GyŤjtŖkºr: A dokumentumoknak k¿lºnbºzŖ szempontb·l meghat§rozott kºre. A

szisztematikus, tervszerŤ ®s folyamatos gyŤjtŖmunka alapja, az iskolai kºnyvt§r gyŤjtŖkºri

szab§lyzata. 

Az §llom§nybŖv²t®s fŖ szempontjai:

Ahhoz, hogy int®zm®ny¿nk k®pes legyen ak§r m§r a kºzeljºvŖ ¼jabb kih²v§sainak, egyre

sz®lesebb kºrŤ sz¿ks®gleteinek, ig®nyeinek is eleget tenni, sz¿ks®g van a rendszeres, §tgondolt,

az ig®nyekhez rugalmasan alkalmazkod· tov§bbfejleszt®sre.

3. Kºnyvt§runk gyŤjtŖkºr®t meghat§roz· t®nyezŖk

3.1. Fºldrajzi elhelyezked®se: a sz®khely ®s a tagint®zm®ny¿nk is a v§roskºzpontt·l t§volabb

tal§lhat·, de Kis¼jsz§ll§son az Arany J§nos V§rosi Kºnyvt§rral, Karcagon a V§rosi

Csokonai Kºnyvt§rral is j· a kapcsolatunk, ²gy kºlcsºnºsen biztos²tjuk kºnyvt§rkºzi

kºlcsºnz®s lehetŖs®g®t.

3.2. Az iskola pedag·giai programja: Kºnyvt§runk gyŤjtŖkºre eszkºze a pedag·giai program

megval·s²t§s§nak, az iskolai kºnyvt§r kiemelten vesz r®szt az §ltal§nos ®s saj§tos pedag·giai

program megval·s²t§s§ban, illetve §ltal§nos nevel®si c®ljainkban. 

Ćllom§ny§val seg²ti a di§kok ®s a pedag·gusok felk®sz¿l®s®t tan·r§ikra, rehabilit§ci·s

fejleszt®s megval·s²t§s§ra.

A kºnyvt§rban megtal§lhat·k a sz¿ks®ges dokumentumok, pl. verseskºtetek, kºtelezŖ

olvasm§nyok, nºv®nyhat§roz·k, atlaszok stb. 

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kºnyvt§ros seg²ts®g®vel a magyar nyelv ®s irodalom

tant§rgy tantervi kºvetelm®nyeiben szereplŖ kºnyvt§ri ·r§k megtart§sra ker¿ljenek, ®s a

gyŤjtŖkºri szab§lyzatban szereplŖ dokumentumok, valamint a katal·gus ®s a kºnyvt§r mint

rendszer haszn§lat§t a di§kok elsaj§t²thass§k.

4. A kºnyvt§r gyŤjtŖkºri szempontjai:

Az iskolai kºnyvt§r olyan §ltal§nos gyŤjtŖkºrŤ, korl§tozottan nyilv§nos szakkºnyvt§r, amely

megŖrzi, felt§rja, szisztematikusan gyŤjti ®s haszn§latra bocs§tja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozz§k az iskol§ban foly· nevelŖ - oktat·munk§t.

A tanul·k r®sz®rŖl teljess®gre tºrekvŖ, a pedag·gusok r®sz®rŖl ®rt®kelŖ v§logat§ssal gyŤjt.

4.1 Tematikus (fŖ ®s mell®k gyŤjtŖkºr):

FŖ gyŤjtŖkºr:

A tºrzsanyag fŖ gyŤjt®si szempontja a viszonylagos teljess®gre val· tºrekv®s.

A tanul§s, tan²t§s sor§n eszkºzk®nt jelenik meg:

l²rai, pr·zai, dr§mai antol·gi§k

klasszikus ®s kort§rs szerzŖk mŤvei,
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nemzetek irodalma (klasszikus ®s modem irodalom)

®letrajzok, tºrt®nelmi reg®nyek

ifj¼s§gi reg®nyek

§ltal§nos lexikonok

elt®rŖ tantervŤ §ltal§nos iskolai haszn§lt tankºnyvek, munkaf¿zetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsol·d· "kºtelezŖ" ®s aj§nlott olvasm§nyok

a gy·gypedag·giai nevel®s, oktat§s elm®let®vei foglalkoz· legfontosabb

k®zikºnyvek

a k¿lºnf®le tant§rgyak oktat§s§t seg²tŖ m·dszertani k®zikºnyvek, seg®dletek

pszichol·giai mŤvek, gyermek ®s ifj¼kor l®lektana

a tov§bbtanul§s lehetŖs®geirŖl k®sz²tett kiadv§nyok

napilapok, szaklapok

csal§djogi, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos jogszab§lyok, rendeletek ®s

azok gyŤjtem®nyei

a nevel®ssel- oktat§ssal kapcsolatos jogszab§lyok, rendeletek ®s azok gyŤjtem®nyei

a tan¿gyigazgat§ssal, gazd§lkod§ssal kapcsolatos szakirodalom ®s jogszab§lyok,

illetve azok gyŤjtem®nyei

Mell®k gyŤjtŖkºr:

A fŖ gyŤjtŖkºrt kieg®sz²tŖ, erŖs v§logat§ssal gyŤjtºtt dokumentumok kºre.

audiovizu§lis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kºnyvt§r

§llom§ny§ba tartoz·, kor§bban haszn§lt egy®b audiovizu§lis dokumentumok, pl.

bakelitlemezek, audio- ®s videokazett§k, diafilmek v§logat§sra, selejtez®sre

szorulnak).

4.2. Tipol·gia / dokumentumt²pusok:

ĉr§sos nyomtatott dokumentumok

kºnyv, seg®dkºnyv, tankºnyv, tart·s tankºnyv

foly·iratok

t®rk®pek, atlaszok

Audiovizu§lis ismerethordoz·k

k®pes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangz· dokumentumok (magn·kazetta, CD, bakelitlemez)

Sz§m²t·g®pprogramok, sz§m²t·g®ppel olvashat· ismerethordoz·k: CD-ROM,

multim®di§s CD-k

Egy®b dokumentumok:

pedag·giai program

SZMSZ

H§zirend

oktat·csomagok
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4.3. A gyŤjtem®ny tartalmi ºsszet®tele, a gyŤjt®s t®makºre, szintje, m®lys®ge:

A teljess®g ig®ny®vel gyŤjti a magyar nyelven megjelenŖ kiadv§nyok kºz¿l a Nemzeti

alaptantervhez kapcsol·dva:

l²rai, pr·zai ®s dr§mai alkot§sok

klasszikus ®s kort§rs szerzŖk mŤvei, gyŤjtem®nyes kºtetei

lexikonok

SNI tanul·k fejleszt®s®t szolg§l· kiadv§nyok

A Nemzeti alaptantervhez kºzvetlen¿l nem kapcsol·d·an a teljess®g ig®nye n®lk¿l:

a helyi tantervekhez kapcsol·d· "kºtelezŖ" ®s aj§nlott olvasm§nyok

az ¼jonnan bel®pŖ etika- ®s hittan tant§rgyak tan²t§s§hoz sz¿ks®ges dokumentumok

a gy·gypedag·giai nevel®s, oktat§s elm®let®vei foglalkoz· legfontosabb

k®zikºnyvek

a fejlesztŖ nevel®s, oktat§s korai fejleszt®s, gondoz§s szakkºnyvei

Logop®diai ®s egy®b besz®dfejlesztŖ kiadv§nyok

Đj tanul§sszervez®si elj§r§sokat bemutat· kiadv§nyok

a k¿lºnf®le tant§rgyak oktat§s§t seg²tŖ m·dszertani k®zikºnyvek, seg®dletek

a felv®teli kºvetelm®nyekrŖl, a tov§bbtanul§s lehetŖs®geirŖl k®sz²tett kiadv§nyok

az iskolai kºnyvt§r tev®kenys®g®t ®rintŖ jogszab§lyok, §ll§sfoglal§sok

csal§djogi, gyermek- ®s ifj¼s§gv®delemmel kapcsolatos jogszab§lyok, rendeletek ®s

azok gyŤjtem®nyei

az oktat§ssal kapcsolatos jogszab§lyok, rendeletek ®s azok gyŤjtem®nyei

a tan¿gyigazgat§ssal, gazd§lkod§ssal kapcsolatos szakirodalom ®s jogszab§lyok,

illetve azok gyŤjtem®nyei

pszichol·giai mŤvek, gyermek ®s ifj¼kor l®lektana

szaklapok, foly·iratok

2. sz. mell®klet az iskolai kºnyvt§r SzMSz-®hez

Kºnyvt§rhaszn§lati ®s szolg§ltat§si szab§lyzat

1. A kºnyvt§r haszn§l·inak kºre

Az iskolai kºnyvt§r korl§tozottan nyilv§nos kºnyvt§r. Az iskolai kºnyvt§rat az iskola tanul·i,

pedag·gusai, ¿gyviteli ®s mŤszaki dolgoz·i ®s a tanul·kon kereszt¿l a sz¿leik haszn§lhatj§k.

A beiratkoz§s ®s a szolg§ltat§sok ig®nybev®tele d²jtalan.

Beiratkoz§s: a tanul·i jogviszony, illetŖleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszŤn®sekor a kºnyvt§ri tags§g is megszŤnik.

A kºnyvt§r beiratkoz§sn§l a kºvetkezŖ adatokat k®ri:

n®v (asszonyokn§l sz¿let®si n®v),

sz¿let®si hely ®s idŖ,

anyja neve

§lland· lakhely, illetve ideiglenes lakc²m, ha az helyi vagy kºrny®kbeli,

szem®lyi igazolv§ny vagy ¼tlev®l sz§ma.
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A tanul·knak az iskol§b·l tºrt®nŖ elt§voz§si sz§nd®k§r·l az igazgat· t§j®koztatja a kºnyvt§ros

tan§rt. A nyugd²jba vonul· vagy m§s okokb·l, az iskol§b·l elt§voz· koll®g§k az §ltaluk

kºlcsºnzºtt anyagokat az int®zm®nybŖl val· elt§voz§suk elŖtt leadj§k.

Az adatok a kºnyvt§ri tags§g megsz¿ntet®se ut§n tºrl®sre ker¿lnek.

2. A kºnyvt§rhaszn§lat m·djai

helyben haszn§lat,

kºlcsºnz®s,

kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s,

csoportos haszn§lat

2.1 Helyben haszn§lat

Az iskolai kºnyvt§r dokumentumai kºz¿l csak helyben haszn§lhat·k:

a k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz,

a k¿lºn gyŤjtem®nyek: audiovizu§lis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muze§lis dokumentumok, foly·iratok (legutols· sz§mok)

2.2 Kºlcsºnz®s

A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tan§r tudt§val szabad

kivinni.

Dokumentumokat kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel

szabad.

A kºnyvt§rb·l egy alkalommal legfeljebb h§rom dokumentum kºlcsºnºzhetŖ egy

h·nap idŖtartamra. A kºlcsºnz®si hat§ridŖ egy ï indokolt esetben k®t ï alkalommal

meghosszabb²that· ¼jabb h§rom h®tre. 

A tºbb p®ld§nyos kºtelezŖ ®s aj§nlott olvasm§nyok kºlcsºnz®si hat§rideje ®s

hosszabb²t§sa sz¿ks®g eset®n n®gy h®t lehet. A kºlcsºnz®sben l®vŖ dokumentumok

elŖjegyezhetŖk.

A pedag·gusok a tan®v sor§n egy-egy tananyagr®szhez a sz¿ks®ges mennyis®gŤ

dokumentumot az anyagr®sz feldolgoz§s§hoz sz¿ks®ges ideig haszn§lhatj§k.

Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvekkel

kapcsolatos szab§lyokat jelen SZMSZ 4. sz. mell®klete tartalmazza.

Az elveszett vagy rong§l§st·l kºnyvt§ri haszn§latra alkalmatlann§ v§lt

dokumentumot az olvas· kºteles egy kifog§stalan p®ld§nnyal vagy a kºnyvt§r

sz§m§ra sz¿ks®ges m§s mŤvel p·tolni.

A kºnyvt§r nyitva tart§si ideje

Sz®khelyen: Cs¿tºrtºkºnk®nt: 800-1300-ig

Tagint®zm®nyben: H®tfŖk®nt: 800-1300-ig

2.3 Kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s

A gyŤjtem®ny¿nkbŖl hi§nyz· mŤveket - olvas·i k®r®sre - m§s kºnyvt§rakb·l meghozatjuk. Az

Orsz§gos Dokumentum-ell§t§si Rendszer - szolg§ltat· int®zm®nyeibŖl ®rkezŖ eredeti mŤ
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kºlcsºnz®se t®r²t®smentes. Visszak¿ld®s®nek postakºlts®ge az ig®nybe vevŖ olvas·t terheli,

m§s esetben a szolg§ltat· kºnyvt§r d²jszab§sa alapj§n, plusz a postakºlts®g.

A k®r®s ind²t§sakor az olvas·t minden esetben t§j®koztatni kell e t®nyrŖl, illetve nyilatkoznia

kell a t®r²t®si d²j v§llal§s§r·l.

2.4 Csoportos haszn§lat

Az oszt§lyok, a tanul·csoportok, a szakkºrºk r®sz®re a kºnyvt§ros-tan§r, az oszt§lyfŖnºkºk, a

szaktan§rok, a szakkºrvezetŖk kºnyvt§rhaszn§latra ®p¿lŖ szak·r§kat, foglalkoz§sokat

tarthatnak.

A szak·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§ra az ºssze§ll²tott, a kºnyvt§ri nyitva tart§snak

megfeleltetett ¿temterv szerint ker¿l sor.

A kºnyvt§ros-tan§r szakmai seg²ts®get ad a foglalkoz§sok megtart§s§hoz.

3. A kºnyvt§r egy®b szolg§ltat§sai

inform§ci·szolg§ltat§s,

szakirodalmi t®mafigyel®s,

irodalomkutat§s,

aj§nl· bibliogr§fi§k k®sz²t®se

3. sz. mell®klet az iskolai kºnyvt§r SZMSZ-hez

Katal·gusszerkeszt®si szab§lyzat

1. A kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa

Az iskolai kºnyvt§r §llom§nya alapkatal·gusokkal felt§rva §ll az olvas·k rendelkez®s®re. A

kºnyvt§ri §llom§ny felt§r§sa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum le²r§s) ®s tartalmi

(oszt§lyoz§s) felt§r§s§t, s ezt eg®sz²ti ki a rakt§ri jelzet meg§llap²t§sa.

Az adatokat rºgz²tŖ katal·guselem tartalmazza:

rakt§ri jelzet

bibliogr§fiai ®s besorol§si adatokat

ETO szakjelzeteket

t§rgyszavakat

1.1. A dokumentum-le²r§s szab§lyai

A le²r§s c®lja, hogy rºgz²tse a kºnyvt§ri §llom§ny dokumentumainak adatait (bibliogr§fiai

le²r§s) ®s biztos²tsa a visszakereshetŖs®get (besorol§si adatok).

A bibliogr§fiai le²r§s szab§lyait szabv§nyok rºgz²tik dokumentumt²pusonk®nt. A le²r§s forr§sa

minden esetben az adott dokumentum. A szabv§ny ®rtelm®ben az iskolai kºnyvt§r az

egyszerŤs²tett le²r§st alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagy§sa. A le²rt adatokra

ugyanazok szab§lyok ®rv®nyesek.

A kºnyvt§rban alkalmazott egyszerŤs²tett bibliogr§fiai le²r§s adatai:

fŖc²m: p§rhuzamos c²m: alc²m: egy®b c²madat

szerzŖs®gi kºzl®s

kiad§s sorsz§ma, minŖs®ge
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megjelen®si hely: kiad· neve, megjelen®s ®ve

oldalsz§m+ mell®kletek: illusztr§ci·; m®ret

sorozatc²m, sorozatsz§m, ISSN sz§m

megjegyz®sek

kºt®s: §r

ISBN sz§m

1.2. Rakt§ri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetŖs®g®t rakt§ri jelzetekkel biztos²tjuk. A rakt§ri jelzetet

r§vezetj¿k a dokumentumra ®s a dokumentum ºsszes katal·gusc®dul§j§ra. 

1.3. Az iskolai kºnyvt§r katal·gusa

A t®telek belsŖ elrendez®se szerint:

betŤrendes le²r· katal·gus (szerzŖ neve ®s a mŤ c²me alapj§n)

t§rgyi katal·gus (ETO szakkatal·gus)

Dokumentumt²pusok szerint:

kºnyv

foly·irat

Form§ja szerint:

digit§lis nyilv§ntart§s a SZIR£N kºnyvt§ri program seg²ts®g®vel

4. sz. mell®klet az iskolai kºnyvt§r SzMSz-®hez

Tankºnyvt§ri szab§lyzat

I. Jogszab§lyi rendelkez®sek az ingyenes tankºnyvi ell§t§s rendj®rŖl:

II. . nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 93./A.-F Äok

Az Oktat§si Hivatal teszi kºzz® a tankºnyvek hivatalos jegyz®k®t, amelyet folyamatosan

fel¿lvizsg§l ®s friss²ti. /Kºznevel®si Inform§ci·s Iroda (www.kir.hu) Tankºnyvi Adatb§zis-

kezelŖ Rendszer®ben a http://www.tankonyv.info.hu/ webc²men./

II. Az int®zm®ny a kºvetkezŖ m·don tesz eleget az ingyenes tankºnyvi ell§t§s

kºtelezetts®g®nek:

1. Az ingyenes tankºnyvre jogosult di§kok az iskolai kºnyvt§r nyilv§ntart§s§ba felvett

tankºnyveket kapj§k meg haszn§latra.

2. Ezeket a tankºnyveket a di§kok a kºnyvt§ri kºnyvekre vonatkoz· szab§lyok alapj§n

haszn§lj§k. Az ingyenes tankºnyvt§mogat§sban r®szes¿lŖ di§kok §ltal §tvett tankºnyvek arra

az idŖtartamra kºlcsºnºzhetŖk ki, ameddig a tanul· az adott t§rgyat tanulja. Amennyiben az

ingyenes tankºnyvt§mogat§s r®v®n kapott tankºnyvet a tanul· nem haszn§lja folyamatosan, a

tan®v v®g®n j¼nius 15-ig minden kºlcsºnz®sben l®vŖ dokumentumot vissza kell juttatni az
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iskolai kºnyvt§rba. Az iskola r®sz®re tankºnyvt§mogat§s c®lj§ra juttatott ºsszegnek legal§bb a

huszonºt sz§zal®k§t tart·s tankºnyv, illetve az iskol§ban alkalmazott aj§nlott ®s kºtelezŖ

olvasm§nyok v§s§rl§s§ra kell ford²tani. A megv§s§rolt kºnyv ®s tankºnyv az iskola

tulajdon§ba, az iskolai kºnyvt§r §llom§ny§ba ker¿l.

3. A kºlcsºnz®s rendje

A tanul·k a tan®v sor§n haszn§lt tankºnyveket ®s seg®dkºnyveket (atlasz, feladatgyŤjtem®ny)

szeptemberben a kºnyvt§rb·l kºlcsºnzik. Al§²r§sukkal igazolj§k a kºnyvek §tv®tel®t, illetve

elolvass§k ®s al§²r§sukkal elfogadj§k a nyilatkozatot a tankºnyvek haszn§lat§ra ®s

visszaad§s§ra vonatkoz·an. Ennek szºvege:

NYILATKOZAT

Az al§²r§sommal igazolom, hogy t§j®koztat§st kaptam az al§bbiakr·l:

Az iskolai kºnyvt§rb·l az adott tan®vre kaptam tart·s tankºnyvi keretbŖl beszerzett

kºnyveket, melyet §tvettem az iskolai kºnyvt§rban, ®s az §tv®telt al§²r§sommal

igazoltam.

Adott tan®v j¼nius 21-ig az iskolai kºnyvt§rnak visszaszolg§ltatom az §tvett tart·s

tankºnyveket

A tankºnyvek ®ps®g®re, tisztas§g§ra vigy§zok. Amennyiben megrong§l·dik vagy

elhagyom, akkor az®rt anyagi felelŖss®ggel tartozom, p·tolnom kell m§s forr§sb·l,

v®gsŖ esetben pedig a v®tel§rat meg kell t®r²teni.

Sorsz§m

Al§²r§s

Oszt§ly

A di§kok tan®v befejez®se elŖtt, legk®sŖbb j¼nius 21-ig kºtelesek a tan®v elej®n, illetve tan®v

kºzben felvett tankºnyveket a kºnyvt§rban leadni.

A tanul·, illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a kºlcsºnzºtt tankºnyv elveszt®s®bŖl,

megrong§l§s§b·l sz§rmaz· k§rt az iskola h§zirendj®ben meghat§rozottak szerint az iskol§nak

megt®r²teni. Nem kell megt®r²teni a tankºnyv, munkatankºnyv stb. rendeltet®sszerŤ

haszn§lat§b·l sz§rmaz· ®rt®kcsºkken®st.

4. A tankºnyvek nyilv§ntart§sa

Az iskolai kºnyvt§r k¿lºn adatb§zisban, ĂTankºnyvt§rò elnevez®ssel kezeli az ingyenes

tankºnyvell§t§s biztos²t§s§hoz sz¿ks®ges tankºnyveket.

£vente lelt§rlist§t k®sz²t:

az egyedi kºlcsºnz®sekrŖl (folyamatos)

a egy®b foglakoz§sban ®s a tanul·szob§n let®t l®trehoz§sa (szeptember)

ºsszes²tett list§t az ¼jonnan beszerzett tankºnyvekrŖl (szeptember-okt·ber)

ºsszes²tett list§t k®sz²t a k®szleten l®vŖ m®g haszn§lhat· tankºnyvekrŖl (j¼nius 15-

ig)

list§t k®sz²t a selejtezendŖ tankºnyvekrŖl (okt·ber-november)
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list§t k®sz²t a kºnyvt§rban tal§lhat· 25%-b·l beszerzett kºtelezŖ ®s aj§nlott

olvasm§nyokr·l

5. K§rt®r²t®s

A tanul· a t§mogat§sk®nt kapott ingyenes tankºnyvet (tart·s tankºnyvet, oktat§si seg®danyagot

stb., tov§bbiakban tankºnyv) kºteles megŖrizni ®s rendeltet®sszerŤen haszn§lni. EbbŖl

fakad·an elv§rhat· tŖle, hogy az §ltala haszn§lt tankºnyv legal§bb n®gy ®vig haszn§lhat·

§llapotban legyen. Az elhaszn§l·d§s m®rt®ke ennek megfelelŖen:

az elsŖ ®v v®g®re legfeljebb 25 %-os

a m§sodik ®v v®g®re legfeljebb 50 %-os

a harmadik ®v v®g®re legfeljebb 75 %-os

a negyedik ®v v®g®re 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul· az iskolai kºnyvt§rb·l tankºnyvet, tart·s tankºnyvet kºlcsºnºz, a tanul·,

illetve a kiskor¼ tanul· sz¿lŖje kºteles a tankºnyv elveszt®s®bŖl, megrong§l§s§b·l sz§rmaz·

k§rt az iskol§nak megt®r²teni.

M·djai:

1. ugyanolyan kºnyv beszerz®se

2. anyagi k§rt®r²t®s az igazgat· ²r§sos hat§rozat§ra

Abban az esetben, ha az elhaszn§l·d§s m®rt®ke a megengedettn®l indokolatlanul nagyobb, a

tanul·nak a tankºnyv §tv®telekor ®rv®nyes v®tel§r§nak megfelelŖ h§nyad§t kell kifizetnie. A

tankºnyvkºlcsºnz®ssel, a tankºnyv elveszt®s®vel, megrong§l§s§val okozott k§rmegt®r²t®s®vel,

a k§rt®r²t®si kºtelezetts®g m®rs®kl®s®vel, illetve elenged®s®vel kapcsolatban a sz¿lŖ §ltal

beny¼jtott k®relem elb²r§l§sa az igazgat· hat§skºre.

A tankºnyvek rong§l§s§b·l eredŖ k§rt®r²t®si ºsszeg tankºnyvek ®s seg®dkºnyvek (kºtelezŖ

olvasm§nyok, feladatgyŤjtem®nyek, sz·t§rak) beszerz®s®re ford²that·.

5. sz. mell®klet az iskolai kºnyvt§r SZMSZ-hez

Munkakºri le²r§s az iskolai kºnyvt§ros sz§m§ra

Kºzvetlen felettese: a fŖigazgat·

Kinevez®se: munkaszerzŖd®se szerint

Az iskolai kºnyvt§ros fŖbb tev®kenys®geinek ºsszefoglal§sa:

felelŖss®ggel tartozik az iskolai kºnyvt§rban elhelyezett kºnyvek, a szakmai

munk§hoz sz¿ks®ges technikai eszkºzºk, szeml®ltetŖ eszkºzºk, seg®deszkºzºk

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§nak biztos²t§s§®rt, az esetleges probl®m§k azonnali

jelz®s®®rt,

kezeli a szaklelt§rt, a ¿gyviteli ¿gyint®zŖ §ltal elŖ²rt idŖszakban a lelt§rakat kezelŖ

dolgoz·val elv®gzi a lelt§roz§st,

folyamatosan vezeti a lelt§rkºnyveket, v®gzi a gyŤjtem®ny felt§r§s§t, a

digitaliz§l§ssal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat· hat§roz meg sz§m§ra

az al§bbi elvek szerint:
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a digitaliz§l§s ¿temez®s®re a kºnyvt§ros minden ®v okt·ber 15-ig ¿temtervet k®sz²t,

amelyet elfogadtat az igazgat·val,

azonnal jelzi a ¿gyviteli ¿gyint®zŖnek a kºztes idŖszakban a szaklelt§rban

keletkezett hi§nyt,

munkakapcsolatot tart a munkakºzºss®gek vezetŖivel, oszt§lyfŖnºkºkkel

minden tan®vben ºssze§ll²t§st k®sz²t az iskolai kºnyvt§r sz§m§ra beszerzendŖ

kºnyvekrŖl, tart·s tankºnyvekrŖl ®s oktat§si seg®dletekrŖl,

a nyitva tart§si idŖ szerint biztos²tja a kºnyvt§r nyitva tart§s§t, regisztr§lja a

kºnyvt§rat ig®nybe vevŖ tanul·kat, gondoskodik a nyitva tart§s kif¿ggeszt®s®rŖl,

statisztikai adatokat szolg§ltat a kºnyvt§r mŤkºd®s®rŖl, a kºnyvbeszerz®sekrŖl,

minden ®vben legal§bb egy alkalommal kimutat§st tesz kºzz® a beszerzett fontosabb

¼j kºnyvekrŖl, amelyet a sz®khely- ®s tagint®zm®ny tan§ri szob§ban ®s a kºnyvt§ri

hirdetŖt§bl§n kif¿ggeszt,

gondoskodik az iskolai kºnyvt§r megfelelŖ §llapot§r·l, az eszkºzºk oktat§sra

alkalmas §llapot§nak fenntart§s§r·l ®s a szekr®nyek, fi·kok, polcok rendj®rŖl,

minden ®v febru§rj§ban konzult§ci·t tart a munkakºzºss®gek ®rtekezlet®n, amelyen

v®lem®nycser®t kezdem®nyez a kºnyvt§r mŤkºd®s®nek jav²t§sa ®rdek®ben,

kezeli a tan§ri k®zikºnyvt§rat,

elv®gzi a normat²v tankºnyvell§t§s felm®r®s®vel kapcsolatos feladatokat, elk®sz²ti

az ºsszegz®st, kiosztja a normat²v tankºnyveket, begyŤjti a kºlcsºnz®ssel biztos²tott

normat²v tankºnyveket,

lebonyol²tja a kºnyvt§r sz§m§ra v§s§rland· kºnyvek beszerz®s®t, elv®gzi az

elsz§mol§st,

minden tan®vben m§jus 31-ig felm®r®st k®sz²t a tart·s kºnyvekkel kapcsolatos

kºlcsºnz®si ig®nyekrŖl,

minden tan®vben j¼nius 20-ig a tan§riban ®s a tanul·k sz§m§ra egyar§nt kºzz®teszi

a kºlcsºnºzhetŖ tart·s tankºnyvek ®s seg®dkºnyvek list§j§t,

biztos²tja az ig®nylŖk sz§m§ra a kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s megszervez®s®t,

felelŖs az iskolai kºnyvt§r mindenkori z§r§s§®rt.

14. F¦GGEL£K

A sz®khely- ®s tagint®zm®nyben minden munkav§llal·nak n®vre sz·l·, feladataihoz szabott

munkakºri le²r§sa van, amelyet az alkalmaz§st illetve ¼j tan®v ind²t§s§t kºvetŖ n®h§ny napon

bel¿l megkap, §tv®tel®t al§²r§s§val igazolja.
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1 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

iktat·sz§m:

MUNKAK¥RI LEĉRĆS

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve
Munkakºr

Kinevez®s kelte .

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -
Magasabb vezetŖi/vezetŖi megb²zat§sa fŖigazgat·-helyettes

Egy®b megb²zat§sa
-

Munkav®gz®s helye
K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ
MunkaidŖ, munkarend: Heti 40 ·ra

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja
fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·

Helyettes²t®s®t ell§tja1

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

I. A kºznevel®si foglalkoztatott §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

1. a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,



102Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

3. munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a
munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

4. a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st

tan¼s²tani,

5. munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

6. A kºznevel®si foglalkoztatott a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik
szem®lytŖl d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ

szolg§ltat§s, amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l

a kºznevel®si foglalkoztatottnak ny¼jt.

II. Pedag·gus §ltal§nos kºteless®gei

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, oktat§sa, ·vod§ban a
gyermekek čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramja szerinti nevel®se / iskol§ban a
kerettantervben elŖ²rt tºrzsanyag §tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos nevel®si ig®nyŤ

tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak figyelembev®tel®vel. Ezzel ºsszef¿gg®sben

kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy

1. nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek

fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg
minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait,

fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t,

2. a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g

szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st, oktat§st

seg²tŖ m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t

elŖseg²tse,

3. seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges

tanul·kat,

4. elŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s

magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra,

5. egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s

megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul·kat,

6. a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· iskolai
teljes²tm®ny®rŖl, magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, az
iskola dºnt®seirŖl, a gyermek tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl,

7. a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg
minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi

elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s

elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val,
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8. a gyermekek, a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s

jogait marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt

adjon,

9. az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse,

oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, szakszerŤen
megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t,

10. a kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint
®rdemjegyekkel vagy szºvegesen, sokoldal¼an, a kºvetelm®nyekhez igazod·an

®rt®kelje a tanul·k munk§j§t,

11. r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze

mag§t,

12. tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t

folyamatosan ir§ny²tsa,

13. a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s

adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, k¿lºnºs tekintettel a KR£TA

rendszer naprak®sz vezet®s®re

14. pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon, az
iskolai ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken,

15. hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket,

16. megŖrizze a hivatali titkot,

17. hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, betartsa a pedag·gus etikai k·dexben

foglaltakat;

18. a gyermek, tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s

int®zm®nyekkel

19. elv®gezze mindazt a munkakºr®hez tartoz· feladatot, amivel az int®zm®ny-vezetŖ

megb²zza.

III. Kºtºtt-kºtetlen munkaidŖvel kapcsolatos kºtelezetts®gek

Gy·gypedag·giai int®zm®nyben tan²t· pedag·gus munkaideje

1. A gy·gypedag·giai, kondukt²v pedag·giai nevel®si-oktat§si int®zm®nyben pedag·gus-

munkakºrt betºltŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje a teljes munkaideje ºtven

sz§zal®ka.

2. A teljes munkaidŖ ºtven sz§zal®k§ban (a tov§bbiakban: nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt

munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa ker¿l elrendel®sre, amelybe bele
kell sz§m²tani heti k®t-k®t ·ra idŖtartamban a pedag·gus §ltal ell§tott oszt§lyfŖnºki /
koll®giumi, tanul·csoport-vezetŖi /munkakºzºss®g vezet®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok/
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heti egy ·ra idŖtartamban a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok, illetve a gyakornok
mentor§l§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok idŖtartam§t.

3. A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben (heti 32 ·r§ig) a pedag·gus a nevel®s-oktat§st

elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet,

tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el.

4. Kºtºtt munkaideje heti 32 ·ra.

a. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje: heti 20 ·ra

b. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt munkaideje: heti: 12 ·ra

5. Szabad felhaszn§l§s¼ (kºtetlen) munkaideje: heti 8 ·ra

III. FŖigazgat·, magasabb vezetŖ munkaidej®vel kapcsolatos kºtelezetts®gek

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje, valamint a vezetŖi megb²z§ssal rendelkezŖ pedag·gus

a vezetŖi megb²z§ssal kapcsolatos feladatait a heti teljes munkaidej®nek nevel®ssel-oktat§ssal

lekºtºtt munkaidŖn fel¿li r®sz®ben l§tja el.

A vezetŖi megb²z§ssal rendelkezŖ pedag·gus nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®nek

m®rt®k®t a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny 2. mell®klete hat§rozza

meg.
- ·voda

- §ltal§nos iskola

- szakiskola

- k®szs®gfejlesztŖ iskola

- koll®gium (50%)

- fejlesztŖ-nevel®s oktat§s

- utaz· gy·gypedag·gusi h§l·zat

ºsszesen:

Az Nkt. 5. sz§m¼ mell®klet®ben foglaltak alapj§n heti tan·r§inak sz§ma: ééé

Magasabb vezetŖ, vezetŖ
Az iskol§ban foglalkoztatott magasabb vezetŖ vagy vezetŖ megb²z§ssal rendelkezŖ pedag·gus

heti tan·r§inak, foglalkoz§sainak sz§ma az §ltala az int®zm®nyben tan²tott tant§rgynak ï a
kºznevel®s®rt felelŖs miniszter §ltal kiadott kerettanterv alapj§n k®sz¿lt helyi tanterv szerinti ï
heti ·rasz§m§val azonos, amennyiben olyan tant§rgyat tan²t, amelynek a helyi tanterv szerinti
·rasz§ma magasabb, mint a 2023. ®vi LII. tºrv®ny 2. mell®kletben az adott int®zm®nyre ®s

vezetŖre meghat§rozott heti tan·r§k, foglalkoz§sok sz§ma.

IV. Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g:

¥t®venk®nti pedag·gus tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g
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A pedag·gus a pedag·gus-munkakºr betºlt®s®re jogos²t· oklev®l megszerz®s®t kºvetŖ ºtºdik

®v szeptember h·nap elsŖ munkanapj§t·l ºt ®ves ciklusokban vesz r®szt a pedag·gus-

tov§bbk®pz®sben.

A pedag·gus elŖmeneteli rendszerben a ĂGyakornokò fokozatba besorolt pedag·gus a

gyakornoki ideje alatt k®t alkalommal gyakornoki tov§bbk®pz®st teljes²t.

Megsz¿ntethetŖ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlans§g jogc²m®n tºrt®nŖ

felment®ssel, ha tov§bbk®pz®sben ºnhib§j§b·l nem vett r®szt, vagy tanulm§nyait nem fejezte

be sikeresen.  

IV. Pedag·gus jogai

A pedag·gust munkakºr®vel ºsszef¿gg®sben megilleti az a jog, hogy

1. szem®ly®t mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, emberi m®lt·s§g§t ®s

szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t ®rt®kelj®k ®s

elismerj®k,

2. a pedag·giai program alapj§n az ismereteket, a tananyagot, a nevel®s-oktat§s

m·dszereit megv§lassza,

3. a helyi tanterv alapj§n, a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel

megv§lassza az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket,

ruh§zati ®s m§s felszerel®seket,

4. az Nkt. 3. Ä (3) bekezd®s®ben foglaltak megtart§s§val saj§t vil§gn®zete ®s

®rt®krendje szerint v®gezze nevelŖ, oktat· munk§j§t, an®lk¿l, hogy annak
elfogad§s§ra k®nyszer²ten® vagy k®sztetn® a gyermeket, tanul·t,

5. hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez, int®zm®nyi ®s fenntart·i

inform§ci·khoz,

6. a nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·giai

programj§nak megalkot§s§ban, elfogad§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben, gyakorolja a
nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat,

7. szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n

gyarap²tsa, r®szt vegyen a kºznevel®si rendszer mŤkºdtet®s®vel, ellenŖrz®s®vel

kapcsolatos megyei ®s orsz§gos feladatokban, pedag·giai k²s®rletekben,

tudom§nyos kutat·munk§ban,

8. szakmai egyes¿letek tagjak®nt vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi, region§lis

®s orsz§gos kºznevel®ssel foglalkoz· test¿letek munk§j§ban,

9. az iskola kºnyvt§r§n kereszt¿l haszn§latra megkapja a munk§j§hoz sz¿ks®ges

tankºnyveket, tan§ri seg®dkºnyveket, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozottak

szerinti informatikai eszkºzºket,

10. az §llami szervek ®s a helyi ºnkorm§nyzatok §ltal fenntartott kºnyvt§rakat, muze§lis

int®zm®nyeket ®s m§s ki§ll²t· termeket, sz²nh§zakat jogszab§lyban meghat§rozott

kedvezm®nyekre val· jogosults§g§t igazol· pedag·gusigazolv§nnyal l§togassa,

11. az oktat§si jogok biztos§hoz forduljon.
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V.Kapcsolattart§s

Az int®zm®ny SZMSZ-®ben szab§lyozott m·don, a szolg§lati ¼t betart§s§val tart
kapcsolatot.

Z§rad®k:

A munkakºri le²r§s az alapvetŖ feladatokat ®s kºtelezetts®geket tartalmazza, amely kinevez®s

mell®klete, annak elv§laszthatatlan r®sze.  A felsoroltakon k²v¿l el kell l§tnia a munkakºr®hez/

kapcsol·d· eseti feladatokat is, tov§bb§ mindazon feladatokat, amelyekkel a munk§ltat·i

jogkºr gyakorl·ja b²zza meg.

A munkakºri le²r§sban foglaltak ismerete, alkalmaz§sa a feladatkºr betºltŖj®re n®zve kºtelezŖ,

v®grehajt§s§nak elmulaszt§sa fegyelmi felelŖss®gre von§st vonhat maga ut§n. 

A munkakºri le²r§s ®rv®nyess®ge:

Kelt:ééééééééé.

A munkakºri le²r§s kiad·ja:

é...éééééééééééé

fŖigazgat·

Ćtv®teli z§rad®k:

A munkakºri le²r§s tartalm§t meg®rtettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el.

Tudom§sul veszem, hogy a munkakºri le²r§sban elŖ²rtak betart§s§®rt felelŖss®ggel tartozom.

Joghat§lyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakºri le²r§sban, valamint a

munkakºrºmhºz tartoz· feladata-, vezetŖi beoszt§sa ell§t§shoz sz¿ks®ges hat§lyos jogszab§lyi

elŖ²r§sokat, valamint a Klebelsberg Kºzpont ®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott

szab§lyzatokat, utas²t§sokat, elj§r§si rendet nem ismerem.

Tudom§sul veszem tov§bb§, hogy a kinevez®s szerinti munkakºrbe tartoz· ï a vonatkoz·

jogszab§lyokban meghat§rozott - feladatokat akkor is kºteles vagyok ell§tni, ha azt jelen

munkakºri le²r§s nem tartalmazza. 

Kelt:

éééééééééééé.

kºznevel®si foglalkoztatott

Kapj§k:

1.) kºznevel®si foglalkoztatott

2.) kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga

3.) Iratt§r
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Mell®kletek:

1. mell®klet

oszt§ly/csoport
tant§rgy/egy®b foglalkoz§s 

megnevez®se
heti ·rasz§m

egy®b megb²zat§sa: fŖigazgat·-helyettes -

nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ ·rasz§ma 

·rakedvezm®nyekkel egy¿tt:
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1. Magasabb vezetŖk

Az fŖigazgat· feladatait az Nkt 69. Ä-§ban, a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont SZMSZ-®ben ®s az

fŖigazgat· sz§m§ra elŖ²rt feladatok leoszt§s§val kell tervezni. A magasabb vezetŖk sz§m§ra 
az SZMSZ szerint az fŖigazgat·nek deleg§lt feladatot tov§bb nem lehet adni, a magasabb 

vezetŖk csak dºnt®sre elŖk®sz²tŖ, vagy pl. ellenŖrz®sben r®szt vevŖ é. feladatokat kaphatnak.
Munkakºri le²r§suk k®sz²t®s®hez

FŖigazgat· Nkt 69. Ä

A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje
a) felel az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, fenntart· §ltal rendelkez®sre

bocs§tott eszkºzºk tŖle elv§rhat· gondoss§ggal val· kezel®s®®rt 

c) dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly,

kollekt²v szerzŖd®s, kºznevel®si foglalkoztatotti szab§lyzat nem utal m§s hat§skºr®be,

d) felelŖs az int®zm®nyi szab§lyzatok elk®sz²t®s®®rt,

e) j·v§hagyja az int®zm®ny pedag·giai programj§t,

f) k®pviseli az int®zm®nyt.

(2) A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje felel
a) a pedag·giai munk§®rt,

b) a nevelŖtest¿let vezet®s®®rt,

c) a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®s®®rt, v®grehajt§suk szakszerŤ
megszervez®s®®rt ®s ellenŖrz®s®®rt,

d) ºn§ll· kºlts®gvet®ssel rendelkezŖ int®zm®ny eset®ben a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s

alapj§n a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek

biztos²t§s§®rt,

e) a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· megszervez®s®®rt,

f) a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt, a gyermekv®delmi

jelzŖrendszernek a kºznevel®si int®zm®nyhez kapcsol·d· feladatai koordin§l§s§®rt,

g) a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt,

h) az iskolasz®kkel, a kºznevel®si foglalkoztatotti ®rdek-k®pviseleti szervekkel ®s a
di§kºnkorm§nyzatokkal, sz¿lŖi szervezetekkel val· megfelelŖ egy¿ttmŤkºd®s®rt,

i) a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®®rt,

j) a gyermekek, tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt,

k) a pedag·gus etika norm§inak betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt.

(3) A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje a pedag·giai munk§®rt val· felelŖss®ge kºr®ben szakmai
ellenŖrz®st ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s oktat· munka, egyes alkalmazott
munk§ja sz²nvonal§nak k¿lsŖ szak®rtŖvel tºrt®nŖ ®rt®kel®se c®lj§b·l.

(4) A nevel®si-oktat§si fŖigazgat· munk§j§t a nevelŖtest¿let ®s a sz¿lŖk kºzºss®ge a vezetŖi
megb²z§s§nak m§sodik ®s negyedik ®v®ben szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan k®rdŖ²ves

felm®r®s alapj§n ®rt®keli. Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s az fŖigazgat· munk§j§nak

ellenŖrz®se ®s ®rt®kel®se sor§n a k®rdŖ²ves felm®r®s eredm®ny®t is figyelembe veszi.

(5) A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje munkaideje felhaszn§l§s§t ®s beoszt§s§t a 2023. ®vi

LII. tºrv®ny 2. mell®klet®ben foglalt tan·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§nak kºtelezetts®g®n

k²v¿l maga jogosult meghat§rozni.

EgyenlŖ leterhel®s:
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Az fŖigazgat· a kºtºtt munkaidŖben ell§tand· feladatok eloszt§s§n§l biztos²tja az ar§nyos ®s

egyenletes feladateloszt§st a nevelŖtest¿let tagjai kºzºtt.

Pedag·gusigazolv§ny_fŖigazgat·

(3) a pedag·gus-munkakºrben / a pedag·giai elŖad· / pedag·giai szak®rtŖi munkakºrben, / a
szabadidŖ-szervezŖ / pedag·giai asszisztens munkakºrºkben foglalkoztatottak r®sz®re ï

k®relemre ï pedag·gusigazolv§ny kiad§s§t kezdem®nyezi a kºzponti adatszolg§ltat§sra

alkalmas rendszeren kereszt¿l a hivataln§l. Az e munkakºrºkbŖl nyug§llom§nyba vagy
korhat§r elŖtti ell§t§sba helyezett szem®lyek r®sz®re az utols· munk§ltat· kezdem®nyezi a
pedag·gusigazolv§ny kiad§s§t. 

Egy®b fŖigazgat·i feladatok az Nkt. alapj§n:

- a Pedag·giai Program j·v§hagy§sa

- rendk²v¿li sz¿net elrendel®se

- di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gus megb²z§sa

- a kºtºtt munkaidŖben v®gzendŖ feladatok meghat§roz§sa

FŖigazgat·i feladatok a 401/2023. Korm. rendelet alapj§n:

- minŖs²t®si elj§r§s esed®kess®g®nek rºgz²t®se

- a rendes munkaidŖ terh®re kºteles lehetŖv® tenni a pedag·gus r®szv®tel®t a minŖs²tŖ

vizsga, minŖs²t®si vagy b²r§lati elj§r§s pedag·gus szem®lyes r®szv®tel®t ig®nylŖ

esem®ny®n, valamint a hospit§l§son

- mentor kijelºl®s a gyakornokok sz§m§ra

- a tanker¿leti kºzpont vezetŖj®vel egyeztetve elk®sz²ti az iskolai tant§rgyfeloszt§st

- teljes²tse a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®shez kapcsol·d· feladatait,

- kºzremŤkºdŖ vezetŖk®nt r®szt vegyen a pedag·gusok teljes²tm®ny®rt®kel®sben

FŖigazgat·i feladatok a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapj§n:

- az iskolai munkaterv elk®sz²t®s®hez az fŖigazgat· kik®ri a fenntart·, iskolasz®k, iskolai,

sz¿lŖi szervezet, az int®zm®nyi tan§cs a tanul·i programokat illetŖen a

di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 

- az fŖigazgat· okt·ber 10-ig j·v§hagy§s c®lj§b·l megk¿ldi a fenntart·nak a kºz®pfok¼

iskola §ltal meghirdetendŖ tanulm§nyi ter¿letek tervezett l®tsz§madatait 

- oktat§s¿gyi kºzvet²tŖ felk®r®se, amennyiben indokolt

- munkakºzºss®g-vezetŖ pedag·gus megb²z§sa legfeljebb 5 ®vre

- iskolai sportkºr szakmai programj§ra javaslatot tesz

- ºn®rt®kel®s az fŖigazgat·i megb²z§s m§sodik ®s negyedik ®v®ben

- komplex ellenŖrz®s alapj§n kºtelezŖ pedag·gus-tov§bbk®pz®st ²rhat elŖ
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2 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Iktat·sz§m:

MUNKAK¥RI LEĉRĆS

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve
Munkakºr

Kinevez®s kelte

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -
Magasabb vezetŖi/vezetŖi 
megb²zat§sa

tagint®zm®ny-igazgat·

Egy®b megb²zat§sa -
Munkav®gz®s helye

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ
MunkaidŖ, munkarend: Heti 40 ·ra

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja
fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·

Helyettes²t®s®t ell§tja2

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

I. A kºznevel®si foglalkoztatott §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

1. a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

3. munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a
munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

4. a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st

tan¼s²tani,
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5. munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

6. A kºznevel®si foglalkoztatott a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik
szem®lytŖl d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ

szolg§ltat§s, amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l

a kºznevel®si foglalkoztatottnak ny¼jt.

II. Pedag·gus §ltal§nos kºteless®gei

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, oktat§sa, ·vod§ban

a gyermekek čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramja szerinti nevel®se / iskol§ban a
kerettantervben elŖ²rt tºrzsanyag §tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos nevel®si

ig®nyŤ tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak figyelembev®tel®vel. Ezzel
ºsszef¿gg®sben kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy

1. nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek

fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg
minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait,

fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t,

2. a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g

szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st, oktat§st

seg²tŖ m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t

elŖseg²tse,

3. seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges

tanul·kat,

4. elŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s

magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra,

5. egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s

megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul·kat,

6. a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· iskolai
teljes²tm®ny®rŖl, magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, az
iskola dºnt®seirŖl, a gyermek tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl,

7. a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg
minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi

elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s

elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val,

8. a gyermekek, a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s

jogait marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt

adjon,
9. az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse,

oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, szakszerŤen
megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t,

10. a kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint
®rdemjegyekkel vagy szºvegesen, sokoldal¼an, a kºvetelm®nyekhez igazod·an

®rt®kelje a tanul·k munk§j§t,

11. r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze

mag§t,

12. tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t

folyamatosan ir§ny²tsa,

13. a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s

adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, k¿lºnºs tekintettel a KR£TA

rendszer naprak®sz vezet®s®re
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14. pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon, az
iskolai ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken,

15. hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket,

16. megŖrizze a hivatali titkot,
17. hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, betartsa a pedag·gus etikai k·dexben

foglaltakat;
18. a gyermek, tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s

int®zm®nyekkel

19. elv®gezze mindazt a munkakºr®hez tartoz· feladatot, amivel az int®zm®ny-vezetŖ

megb²zza.

III. Kºtºtt-kºtetlen munkaidŖvel kapcsolatos kºtelezetts®gek

Gy·gypedag·giai int®zm®nyben tan²t· pedag·gus munkaideje

1. A gy·gypedag·giai, kondukt²v pedag·giai nevel®si-oktat§si int®zm®nyben pedag·gus-

munkakºrt betºltŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje a teljes munkaideje ºtven

sz§zal®ka.

2. A teljes munkaidŖ ºtven sz§zal®k§ban (a tov§bbiakban: nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt

munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa ker¿l elrendel®sre, amelybe bele
kell sz§m²tani heti k®t-k®t ·ra idŖtartamban a pedag·gus §ltal ell§tott oszt§lyfŖnºki /
koll®giumi, tanul·csoport-vezetŖi / munkakºzºss®g vezet®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok /
heti egy ·ra idŖtartamban a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok, illetve a gyakornok
mentor§l§s§nak idŖtartam§t.

3. A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben (heti 32 ·r§ig) a pedag·gus a nevel®s-oktat§st

elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet,

tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el.

4. Kºtºtt munkaideje heti 32 ·ra.

a. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje: heti 20 ·ra

b. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt munkaideje: heti: 6 ·ra

5. Szabad felhaszn§l§s¼ (kºtetlen) munkaideje: heti 8 ·ra

III. FŖigazgat·, magasabb vezetŖ munkaidej®vel kapcsolatos kºtelezetts®gek

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje /a magasabb vezetŖ/ a vezetŖ a heti teljes munkaidŖnek
a 2023. ®vi LII. tºrv®ny 2. mell®klete szerint tan·r§kkal vagy foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt

r®sz®ben l§tja el a magasabb vezetŖi, vezetŖi megb²z§ssal kapcsolatos feladatokat. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben foglalkoztatott magasabb vezetŖ vagy vezetŖ megb²z§ssal

rendelkezŖ pedag·gus heti tan·r§inak, foglalkoz§sainak sz§m§t az 2. mell®klet hat§rozza meg.
A é./é.. tan®v okt·beri statisztikai adatai alapj§n a tanul·i l®tsz§m alapfeladatonk®nt:

-Ćltal§nos iskola:éééé.
-Szakiskola:éééééé.
Az Nkt. 5. sz§m¼ mell®klet®ben foglaltak alapj§n heti tan·r§inak sz§ma: éé·ra
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Magasabb vezetŖ, vezetŖ

Az iskol§ban foglalkoztatott magasabb vezetŖ vagy vezetŖ megb²z§ssal rendelkezŖ pedag·gus

heti tan·r§inak, foglalkoz§sainak sz§ma az §ltala az int®zm®nyben tan²tott tant§rgynak ï a
kºznevel®s®rt felelŖs miniszter §ltal kiadott kerettanterv alapj§n k®sz¿lt helyi tanterv szerinti ï
heti ·rasz§m§val azonos, amennyiben olyan tant§rgyat tan²t, amelynek a helyi tanterv szerinti
·rasz§ma magasabb, mint a 2. mell®kletben az adott int®zm®nyre ®s vezetŖre meghat§rozott

heti tan·r§k, foglalkoz§sok sz§ma.

IV. Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g:

¥t®venk®nti pedag·gus tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g

A pedag·gus a pedag·gus-munkakºr betºlt®s®re jogos²t· oklev®l megszerz®s®t kºvetŖ ºtºdik

®v szeptember h·nap elsŖ munkanapj§t·l ºt ®ves ciklusokban vesz r®szt a pedag·gus-

tov§bbk®pz®sben.

A pedag·gus elŖmeneteli rendszerben a ĂGyakornokò fokozatba besorolt pedag·gus a

gyakornoki ideje alatt k®t alkalommal gyakornoki tov§bbk®pz®st teljes²t.

Megsz¿ntethetŖ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlans§g jogc²m®n tºrt®nŖ

felment®ssel, ha tov§bbk®pz®sben ºnhib§j§b·l nem vett r®szt, vagy tanulm§nyait nem fejezte

be sikeresen.  

V. Pedag·gus jogai

A pedag·gust munkakºr®vel ºsszef¿gg®sben megilleti az a jog, hogy

1. szem®ly®t mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, emberi m®lt·s§g§t ®s

szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t ®rt®kelj®k ®s

elismerj®k,

2. a pedag·giai program alapj§n az ismereteket, a tananyagot, a nevel®s-oktat§s

m·dszereit megv§lassza,

3. a helyi tanterv alapj§n, a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel

megv§lassza az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket,

ruh§zati ®s m§s felszerel®seket,

4. az Nkt. 3. Ä (3) bekezd®s®ben foglaltak megtart§s§val saj§t vil§gn®zete ®s

®rt®krendje szerint v®gezze nevelŖ, oktat· munk§j§t, an®lk¿l, hogy annak
elfogad§s§ra k®nyszer²ten® vagy k®sztetn® a gyermeket, tanul·t,

5. hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez, int®zm®nyi ®s fenntart·i

inform§ci·khoz,

6. a nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·giai

programj§nak megalkot§s§ban, elfogad§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben, gyakorolja a
nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat,

7. szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n

gyarap²tsa, r®szt vegyen a kºznevel®si rendszer mŤkºdtet®s®vel, ellenŖrz®s®vel

kapcsolatos megyei ®s orsz§gos feladatokban, pedag·giai k²s®rletekben,

tudom§nyos kutat·munk§ban,

8. szakmai egyes¿letek tagjak®nt vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi, region§lis

®s orsz§gos kºznevel®ssel foglalkoz· test¿letek munk§j§ban,

9. az iskola kºnyvt§r§n kereszt¿l haszn§latra megkapja a munk§j§hoz sz¿ks®ges

tankºnyveket, tan§ri seg®dkºnyveket, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozottak

szerinti informatikai eszkºzºket,
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10. az §llami szervek ®s a helyi ºnkorm§nyzatok §ltal fenntartott kºnyvt§rakat, muze§lis

int®zm®nyeket ®s m§s ki§ll²t· termeket, sz²nh§zakat jogszab§lyban meghat§rozott

kedvezm®nyekre val· jogosults§g§t igazol· pedag·gusigazolv§nnyal l§togassa,

11. az oktat§si jogok biztos§hoz forduljon.

VI. Kapcsolattart§s

Az int®zm®ny SZMSZ-®ben szab§lyozott m·don, a szolg§lati ¼t betart§s§val tart
kapcsolatot.

Z§rad®k:

A munkakºri le²r§s az alapvetŖ feladatokat ®s kºtelezetts®geket tartalmazza, amely kinevez®s

mell®klete, annak elv§laszthatatlan r®sze.  A felsoroltakon k²v¿l el kell l§tnia a munkakºr®hez/

kapcsol·d· eseti feladatokat is, tov§bb§ mindazon feladatokat, amelyekkel a munk§ltat·i

jogkºr gyakorl·ja b²zza meg.

A munkakºri le²r§sban foglaltak ismerete, alkalmaz§sa a feladatkºr betºltŖj®re n®zve kºtelezŖ,

v®grehajt§s§nak elmulaszt§sa fegyelmi felelŖss®gre von§st vonhat maga ut§n. 

A munkakºri le²r§s ®rv®nyess®ge:éééé.

Kelt:

A munkakºri le²r§s kiad·ja:

é...éééééééééééé

fŖigazgat·

Ćtv®teli z§rad®k:

A munkakºri le²r§s tartalm§t meg®rtettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el.

Tudom§sul veszem, hogy a munkakºri le²r§sban elŖ²rtak betart§s§®rt felelŖss®ggel tartozom.

Joghat§lyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakºri le²r§sban, valamint a

munkakºrºmhºz tartoz· feladata-, vezetŖi beoszt§sa ell§t§shoz sz¿ks®ges hat§lyos jogszab§lyi

elŖ²r§sokat, valamint a Klebelsberg Kºzpont ®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott

szab§lyzatokat, utas²t§sokat, elj§r§si rendet nem ismerem.

Tudom§sul veszem tov§bb§, hogy a kinevez®s szerinti munkakºrbe tartoz· ï a vonatkoz·

jogszab§lyokban meghat§rozott - feladatokat akkor is kºteles vagyok ell§tni, ha azt jelen

munkakºri le²r§s nem tartalmazza. 

Kelt:

éééééééééééé.

kºznevel®si foglalkoztatott

Kapj§k:

1.) kºznevel®si foglalkoztatott

2.) kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga

3.) Iratt§r
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Mell®kletek:

1. mell®klet

oszt§ly/csoport
tant§rgy/egy®b foglalkoz§s 

megnevez®se
heti ·rasz§m

egy®b megb²zat§sa: tagint®zm®ny-igazgat· -

nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ ·rasz§ma 

·rakedvezm®nyekkel egy¿tt:
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1. Magasabb vezetŖk

Az fŖigazgat· feladatait az Nkt 69. Ä-§ban, a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont SZMSZ-®ben ®s az

fŖigazgat· sz§m§ra elŖ²rt feladatok leoszt§s§val kell tervezni. A magasabb vezetŖk sz§m§ra 
az SZMSZ szerint az fŖigazgat·nek deleg§lt feladatot tov§bb nem lehet adni, a magasabb 

vezetŖk csak dºnt®sre elŖk®sz²tŖ, vagy pl. ellenŖrz®sben r®szt vevŖ é. feladatokat kaphatnak.
Munkakºri le²r§suk k®sz²t®s®hez

FŖigazgat· Nkt 69. Ä

A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje
a) felel az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, fenntart· §ltal rendelkez®sre

bocs§tott eszkºzºk tŖle elv§rhat· gondoss§ggal val· kezel®s®®rt 

c) dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly,

kollekt²v szerzŖd®s, kºznevel®si foglalkoztatotti szab§lyzat nem utal m§s hat§skºr®be,

d) felelŖs az int®zm®nyi szab§lyzatok elk®sz²t®s®®rt,

e) j·v§hagyja az int®zm®ny pedag·giai programj§t,

f) k®pviseli az int®zm®nyt.

(2) A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje felel
a) a pedag·giai munk§®rt,

b) a nevelŖtest¿let vezet®s®®rt,

c) a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®s®®rt, v®grehajt§suk szakszerŤ
megszervez®s®®rt ®s ellenŖrz®s®®rt,

d) ºn§ll· kºlts®gvet®ssel rendelkezŖ int®zm®ny eset®ben a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s

alapj§n a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek

biztos²t§s§®rt,

e) a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· megszervez®s®®rt,

f) a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt, a gyermekv®delmi

jelzŖrendszernek a kºznevel®si int®zm®nyhez kapcsol·d· feladatai koordin§l§s§®rt,

g) a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt,

h) az iskolasz®kkel, a kºznevel®si foglalkoztatotti ®rdek-k®pviseleti szervekkel ®s a
di§kºnkorm§nyzatokkal, sz¿lŖi szervezetekkel val· megfelelŖ egy¿ttmŤkºd®s®rt,

i) a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®®rt,

j) a gyermekek, tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt,

k) a pedag·gus etika norm§inak betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt.

(3) A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje a pedag·giai munk§®rt val· felelŖss®ge kºr®ben szakmai
ellenŖrz®st ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s oktat· munka, egyes alkalmazott
munk§ja sz²nvonal§nak k¿lsŖ szak®rtŖvel tºrt®nŖ ®rt®kel®se c®lj§b·l.

(4) A nevel®si-oktat§si fŖigazgat· munk§j§t a nevelŖtest¿let ®s a sz¿lŖk kºzºss®ge a vezetŖi
megb²z§s§nak m§sodik ®s negyedik ®v®ben szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan k®rdŖ²ves

felm®r®s alapj§n ®rt®keli. Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s az fŖigazgat· munk§j§nak

ellenŖrz®se ®s ®rt®kel®se sor§n a k®rdŖ²ves felm®r®s eredm®ny®t is figyelembe veszi.

(5) A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje munkaideje felhaszn§l§s§t ®s beoszt§s§t, a 2023.
®vi LII. tºrv®ny 2. mell®klet®ben foglalt tan·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§nak kºtelezetts®g®n

k²v¿l maga jogosult meghat§rozni.

EgyenlŖ leterhel®s:

Az fŖigazgat· a kºtºtt munkaidŖben ell§tand· feladatok eloszt§s§n§l biztos²tja az ar§nyos ®s

egyenletes feladateloszt§st a nevelŖtest¿let tagjai kºzºtt.
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Pedag·gusigazolv§ny-fŖigazgat·

(3) a pedag·gus-munkakºrben / a pedag·giai elŖad· / pedag·giai szak®rtŖi munkakºrben, / a
szabadidŖ-szervezŖ / pedag·giai asszisztens munkakºrºkben foglalkoztatottak r®sz®re ï

k®relemre ï pedag·gusigazolv§ny kiad§s§t kezdem®nyezi a kºzponti adatszolg§ltat§sra

alkalmas rendszeren kereszt¿l a hivataln§l. Az e munkakºrºkbŖl nyug§llom§nyba vagy
korhat§r elŖtti ell§t§sba helyezett szem®lyek r®sz®re az utols· munk§ltat· kezdem®nyezi a
pedag·gusigazolv§ny kiad§s§t. 

Egy®b fŖigazgat·i feladatok az Nkt. alapj§n:

- a Pedag·giai Program j·v§hagy§sa

- rendk²v¿li sz¿net elrendel®se

- di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gus megb²z§sa

- a kºtºtt munkaidŖben v®gzendŖ feladatok meghat§roz§sa

FŖigazgat·i feladatok a 401/2023. Korm. rendelet alapj§n:

- minŖs²t®si elj§r§s esed®kess®g®nek rºgz²t®se

- a rendes munkaidŖ terh®re kºteles lehetŖv® tenni a pedag·gus r®szv®tel®t a minŖs²tŖ

vizsga, minŖs²t®si vagy b²r§lati elj§r§s pedag·gus szem®lyes r®szv®tel®t ig®nylŖ

esem®ny®n, valamint a hospit§l§son

- mentor kijelºl®s a gyakornokok sz§m§ra

- a tanker¿leti kºzpont vezetŖj®vel egyeztetve elk®sz²ti az iskolai tant§rgyfeloszt§st

- teljes²tse a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®shez kapcsol·d· feladatait,

- KºzremŤkºdŖ vezetŖk®nt r®szt vegyen a pedag·gusok teljes²tm®ny®rt®kel®s®ben

FŖigazgat·i feladatok a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapj§n:

- az iskolai munkaterv elk®sz²t®s®hez az fŖigazgat· kik®ri a fenntart·, iskolasz®k, iskolai,

sz¿lŖi szervezet, az int®zm®nyi tan§cs a tanul·i programokat illetŖen a

di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 

- az fŖigazgat· okt·ber 10-ig j·v§hagy§s c®lj§b·l megk¿ldi a fenntart·nak a kºz®pfok¼

iskola §ltal meghirdetendŖ tanulm§nyi ter¿letek tervezett l®tsz§madatait 

- oktat§s¿gyi kºzvet²tŖ felk®r®se, amennyiben indokolt

- munkakºzºss®g-vezetŖ pedag·gus megb²z§sa legfeljebb 5 ®vre

- iskolai sportkºr szakmai programj§ra javaslatot tesz

- ºn®rt®kel®s az fŖigazgat·i megb²z§s m§sodik ®s negyedik ®v®ben

- komplex ellenŖrz®s alapj§n kºtelezŖ pedag·gus-tov§bbk®pz®st ²rhat elŖ
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3 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Iktat·sz§m:

MUNKAK¥RI LEĉRĆS

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve
Munkakºr

Kinevez®s kelte

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -
Magasabb vezetŖi/vezetŖi 
megb²zat§sa

int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Egy®b megb²zat§sa
-

Munkav®gz®s helye
K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ
MunkaidŖ, munkarend: Heti 40 ·ra

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja
fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·

Helyettes²t®s®t ell§tja3 fŖigazgat·-helyettes

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

I. A kºznevel®si foglalkoztatott §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles
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1. a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

3. munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a
munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

4. a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st

tan¼s²tani,

5. munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

6. A kºznevel®si foglalkoztatott a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik
szem®lytŖl d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ

szolg§ltat§s, amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l

a kºznevel®si foglalkoztatottnak ny¼jt.

II. Pedag·gus §ltal§nos kºteless®gei

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, oktat§sa, ·vod§ban

a gyermekek čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramja szerinti nevel®se / iskol§ban a
kerettantervben elŖ²rt tºrzsanyag §tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos nevel®si

ig®nyŤ tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak figyelembev®tel®vel. Ezzel
ºsszef¿gg®sben kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy

1. nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek

fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg minden
tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait,

fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t,

2. a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g

szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st, oktat§st

seg²tŖ m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t

elŖseg²tse,

3. seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges tanul·kat,

4. elŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s

magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra,

5. egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s

megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul·kat,

6. a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· iskolai
teljes²tm®ny®rŖl, magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, az
iskola dºnt®seirŖl, a gyermek tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl,

7. a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg
minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi

elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s

elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val,

8. a gyermekek, a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s

jogait marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt

adjon,
9. az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse,

oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, szakszerŤen
megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t,

10. a kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint
®rdemjegyekkel vagy szºvegesen, sokoldal¼an, a kºvetelm®nyekhez igazod·an

®rt®kelje a tanul·k munk§j§t,

11. r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze

mag§t,
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12. tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t

folyamatosan ir§ny²tsa,

13. a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s

adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, k¿lºnºs tekintettel a KR£TA

rendszer naprak®sz vezet®s®re

14. pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon, az
iskolai ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken,

15. hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket,

16. megŖrizze a hivatali titkot,
17. hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, betartsa a pedag·gus etikai k·dexben

foglaltakat;
18. a gyermek, tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s int®zm®nyekkel

19. elv®gezze mindazt a munkakºr®hez tartoz· feladatot, amivel az int®zm®ny-vezetŖ

megb²zza.

III. Kºtºtt-kºtetlen munkaidŖvel kapcsolatos kºtelezetts®gek

Gy·gypedag·giai int®zm®nyben tan²t· pedag·gus munkaideje

1. A gy·gypedag·giai, kondukt²v pedag·giai nevel®si-oktat§si int®zm®nyben pedag·gus-

munkakºrt betºltŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje a teljes munkaideje ºtven

sz§zal®ka.

2. A teljes munkaidŖ ºtven sz§zal®k§ban (a tov§bbiakban: nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt

munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa ker¿l elrendel®sre, amelybe bele
kell sz§m²tani heti k®t-k®t ·ra idŖtartamban a pedag·gus §ltal ell§tott oszt§lyfŖnºki /
koll®giumi, tanul·csoport-vezetŖi / munkakºzºss®g vezet®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok /
heti egy ·ra idŖtartamban a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok, illetve a gyakornok
mentor§l§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok idŖtartam§t.

3. A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben (heti 32 ·r§ig) a pedag·gus a nevel®s-oktat§st

elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet,

tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el.

4. Kºtºtt munkaideje heti 32 ·ra.

a. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje: heti 20 ·ra

b. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt munkaideje: heti: 6 ·ra

6. Szabad felhaszn§l§s¼ (kºtetlen) munkaideje: heti 8 ·ra

IV. FŖigazgat·, magasabb vezetŖ munkaidej®vel kapcsolatos kºtelezetts®gek

A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje / a magasabb vezetŖ /a vezetŖ a heti teljes munkaidŖnek
a 2023. ®vi LII. tºrv®ny 2. mell®klete szerint tan·r§kkal vagy foglalkoz§sokkal le nem kºtºtt

r®sz®ben l§tja el a magasabb vezetŖi, vezetŖi megb²z§ssal kapcsolatos feladatokat. 

A nevel®si-oktat§si int®zm®nyben foglalkoztatott magasabb vezetŖ vagy vezetŖ megb²z§ssal

rendelkezŖ pedag·gus heti tan·r§inak, foglalkoz§sainak sz§m§t az 2. mell®klet hat§rozza meg.
A éé../é... tan®v okt·beri statisztikai adatai alapj§n a tanul·i l®tsz§m alapfeladatonk®nt:

-
-

ºsszesen:ééé.
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A 2023. ®vi LII. tºrv®ny 2. mell®klet®ben foglaltak alapj§n heti tan·r§inak sz§ma: ééé.

Magasabb vezetŖ, vezetŖ
Az iskol§ban foglalkoztatott magasabb vezetŖ vagy vezetŖ megb²z§ssal rendelkezŖ pedag·gus

heti tan·r§inak, foglalkoz§sainak sz§ma az §ltala az int®zm®nyben tan²tott tant§rgynak ï a
kºznevel®s®rt felelŖs miniszter §ltal kiadott kerettanterv alapj§n k®sz¿lt helyi tanterv szerinti ï
heti ·rasz§m§val azonos, amennyiben olyan tant§rgyat tan²t, amelynek a helyi tanterv szerinti
·rasz§ma magasabb, mint az 2. mell®kletben az adott int®zm®nyre ®s vezetŖre meghat§rozott

heti tan·r§k, foglalkoz§sok sz§ma.

V. Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g:

¥t®venk®nti pedag·gus tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g

A pedag·gus a pedag·gus-munkakºr betºlt®s®re jogos²t· oklev®l megszerz®s®t kºvetŖ ºtºdik

®v szeptember h·nap elsŖ munkanapj§t·l ºt ®ves ciklusokban vesz r®szt a pedag·gus-

tov§bbk®pz®sben.

A pedag·gus elŖmeneteli rendszerben a ĂGyakornokò fokozatba besorolt pedag·gus a

gyakornoki ideje alatt k®t alkalommal gyakornoki tov§bbk®pz®st teljes²t.

Megsz¿ntethetŖ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlans§g jogc²m®n tºrt®nŖ

felment®ssel, ha tov§bbk®pz®sben ºnhib§j§b·l nem vett r®szt, vagy tanulm§nyait nem fejezte

be sikeresen.  

VI. Pedag·gus jogai

A pedag·gust munkakºr®vel ºsszef¿gg®sben megilleti az a jog, hogy

1. szem®ly®t mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, emberi m®lt·s§g§t ®s

szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t ®rt®kelj®k ®s

elismerj®k,

2. a pedag·giai program alapj§n az ismereteket, a tananyagot, a nevel®s-oktat§s

m·dszereit megv§lassza,

3. a helyi tanterv alapj§n, a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel

megv§lassza az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket,

ruh§zati ®s m§s felszerel®seket,

4. az Nkt. 3. Ä (3) bekezd®s®ben foglaltak megtart§s§val saj§t vil§gn®zete ®s

®rt®krendje szerint v®gezze nevelŖ, oktat· munk§j§t, an®lk¿l, hogy annak
elfogad§s§ra k®nyszer²ten® vagy k®sztetn® a gyermeket, tanul·t,

5. hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez, int®zm®nyi ®s fenntart·i

inform§ci·khoz,

6. a nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·giai

programj§nak megalkot§s§ban, elfogad§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben, gyakorolja a
nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat,

7. szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n

gyarap²tsa, r®szt vegyen a kºznevel®si rendszer mŤkºdtet®s®vel, ellenŖrz®s®vel

kapcsolatos megyei ®s orsz§gos feladatokban, pedag·giai k²s®rletekben,

tudom§nyos kutat·munk§ban,

8. szakmai egyes¿letek tagjak®nt vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi, region§lis

®s orsz§gos kºznevel®ssel foglalkoz· test¿letek munk§j§ban,

9. az iskola kºnyvt§r§n kereszt¿l haszn§latra megkapja a munk§j§hoz sz¿ks®ges

tankºnyveket, tan§ri seg®dkºnyveket, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozottak

szerinti informatikai eszkºzºket,
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10. az §llami szervek ®s a helyi ºnkorm§nyzatok §ltal fenntartott kºnyvt§rakat, muze§lis

int®zm®nyeket ®s m§s ki§ll²t· termeket, sz²nh§zakat jogszab§lyban meghat§rozott

kedvezm®nyekre val· jogosults§g§t igazol· pedag·gusigazolv§nnyal l§togassa, az
oktat§si jogok biztos§hoz forduljon.

VII. Kapcsolattart§s

Az int®zm®ny SZMSZ-®ben szab§lyozott m·don, a szolg§lati ¼t betart§s§val tart
kapcsolatot.
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Z§rad®k:

A munkakºri le²r§s az alapvetŖ feladatokat ®s kºtelezetts®geket tartalmazza, amely kinevez®s

mell®klete, annak elv§laszthatatlan r®sze.  A felsoroltakon k²v¿l el kell l§tnia a munkakºr®hez/

kapcsol·d· eseti feladatokat is, tov§bb§ mindazon feladatokat, amelyekkel a munk§ltat·i

jogkºr gyakorl·ja b²zza meg.

A munkakºri le²r§sban foglaltak ismerete, alkalmaz§sa a feladatkºr betºltŖj®re n®zve kºtelezŖ,

v®grehajt§s§nak elmulaszt§sa fegyelmi felelŖss®gre von§st vonhat maga ut§n. 

A munkakºri le²r§s ®rv®nyess®ge:

Kelt:

A munkakºri le²r§s kiad·ja:

é...éééééééééééé

fŖigazgat·

Ćtv®teli z§rad®k:

A munkakºri le²r§s tartalm§t meg®rtettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el.

Tudom§sul veszem, hogy a munkakºri le²r§sban elŖ²rtak betart§s§®rt felelŖss®ggel tartozom.

Joghat§lyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakºri le²r§sban, valamint a

munkakºrºmhºz tartoz· feladata-, vezetŖi beoszt§sa ell§t§shoz sz¿ks®ges hat§lyos jogszab§lyi

elŖ²r§sokat, valamint a Klebelsberg Kºzpont ®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott

szab§lyzatokat, utas²t§sokat, elj§r§si rendet nem ismerem.

Tudom§sul veszem tov§bb§, hogy a kinevez®s szerinti munkakºrbe tartoz· ï a vonatkoz·

jogszab§lyokban meghat§rozott - feladatokat akkor is kºteles vagyok ell§tni, ha azt jelen

munkakºri le²r§s nem tartalmazza. 

Kelt:

éééééééééééé.

kºznevel®si foglalkoztatott

Kapj§k:

1.) kºznevel®si foglalkoztatott

2.) kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga

3.) Iratt§r
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Mell®kletek:

1. mell®klet

oszt§ly/csoport
tant§rgy/egy®b foglalkoz§s 

megnevez®se
heti ·rasz§m

egy®b megb²zat§sa: int®zm®nyegys®g-vezetŖ -

nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ ·rasz§ma 

·rakedvezm®nyekkel egy¿tt:
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2. Magasabb vezetŖk

Az fŖigazgat· feladatait az Nkt 69. Ä-§ban, a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont SZMSZ-®ben ®s az

fŖigazgat· sz§m§ra elŖ²rt feladatok leoszt§s§val kell tervezni. A magasabb vezetŖk sz§m§ra 
az SZMSZ szerint az fŖigazgat·nek deleg§lt feladatot tov§bb nem lehet adni, a magasabb 

vezetŖk csak dºnt®sre elŖk®sz²tŖ, vagy pl. ellenŖrz®sben r®szt vevŖ é. feladatokat kaphatnak.
Munkakºri le²r§suk k®sz²t®s®hez

FŖigazgat· Nkt 69. Ä

A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje
a) felel az int®zm®ny szakszerŤ ®s tºrv®nyes mŤkºd®s®®rt, fenntart· §ltal rendelkez®sre

bocs§tott eszkºzºk tŖle elv§rhat· gondoss§ggal val· kezel®s®®rt 

c) dºnt az int®zm®ny mŤkºd®s®vel kapcsolatban minden olyan ¿gyben, amelyet jogszab§ly,

kollekt²v szerzŖd®s, kºznevel®si foglalkoztatotti szab§lyzat nem utal m§s hat§skºr®be,

d) felelŖs az int®zm®nyi szab§lyzatok elk®sz²t®s®®rt,

e) j·v§hagyja az int®zm®ny pedag·giai programj§t,

f) k®pviseli az int®zm®nyt.

(2) A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje felel
a) a pedag·giai munk§®rt,

b) a nevelŖtest¿let vezet®s®®rt,

c) a nevelŖtest¿let jogkºr®be tartoz· dºnt®sek elŖk®sz²t®s®®rt, v®grehajt§suk szakszerŤ
megszervez®s®®rt ®s ellenŖrz®s®®rt,

d) ºn§ll· kºlts®gvet®ssel rendelkezŖ int®zm®ny eset®ben a rendelkez®sre §ll· kºlts®gvet®s

alapj§n a nevel®si-oktat§si int®zm®ny mŤkºd®s®hez sz¿ks®ges szem®lyi ®s t§rgyi felt®telek

biztos²t§s§®rt,

e) a nemzeti ®s iskolai ¿nnepek munkarendhez igazod·, m®lt· megszervez®s®®rt,

f) a gyermek- ®s ifj¼s§gv®delmi feladatok megszervez®s®®rt ®s ell§t§s§®rt, a gyermekv®delmi

jelzŖrendszernek a kºznevel®si int®zm®nyhez kapcsol·d· feladatai koordin§l§s§®rt,

g) a nevelŖ ®s oktat· munka eg®szs®ges ®s biztons§gos felt®teleinek megteremt®s®®rt,

h) az iskolasz®kkel, a kºznevel®si foglalkoztatotti ®rdek-k®pviseleti szervekkel ®s a
di§kºnkorm§nyzatokkal, sz¿lŖi szervezetekkel val· megfelelŖ egy¿ttmŤkºd®s®rt,

i) a tanul·- ®s gyermekbaleset megelŖz®s®®rt,

j) a gyermekek, tanul·k rendszeres eg®szs®g¿gyi vizsg§lat§nak megszervez®s®®rt,

k) a pedag·gus etika norm§inak betart§s§®rt ®s betartat§s§®rt.

(3) A kºznevel®si int®zm®ny vezetŖje a pedag·giai munk§®rt val· felelŖss®ge kºr®ben szakmai
ellenŖrz®st ind²that az int®zm®nyben v®gzett nevelŖ ®s oktat· munka, egyes alkalmazott
munk§ja sz²nvonal§nak k¿lsŖ szak®rtŖvel tºrt®nŖ ®rt®kel®se c®lj§b·l.

(4) A nevel®si-oktat§si fŖigazgat· munk§j§t a nevelŖtest¿let ®s a sz¿lŖk kºzºss®ge a vezetŖi
megb²z§s§nak m§sodik ®s negyedik ®v®ben szem®lyazonos²t§sra alkalmatlan k®rdŖ²ves

felm®r®s alapj§n ®rt®keli. Az orsz§gos pedag·giai-szakmai ellenŖrz®s az fŖigazgat· munk§j§nak

ellenŖrz®se ®s ®rt®kel®se sor§n a k®rdŖ²ves felm®r®s eredm®ny®t is figyelembe veszi.

(5) A nevel®si-oktat§si int®zm®ny vezetŖje munkaideje felhaszn§l§s§t ®s beoszt§s§t, a 2.
mell®kletben foglalt tan·r§k, foglalkoz§sok megtart§s§nak kºtelezetts®g®n k²v¿l maga jogosult
meghat§rozni.
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EgyenlŖ leterhel®s:

Az fŖigazgat· a kºtºtt munkaidŖben ell§tand· feladatok eloszt§s§n§l biztos²tja az ar§nyos ®s

egyenletes feladateloszt§st a nevelŖtest¿let tagjai kºzºtt.

Pedag·gusigazolv§ny-fŖigazgat·

(3) a pedag·gus-munkakºrben / a pedag·giai elŖad· / pedag·giai szak®rtŖi munkakºrben, / a
szabadidŖ-szervezŖ / pedag·giai asszisztens munkakºrºkben foglalkoztatottak r®sz®re ï

k®relemre ï pedag·gusigazolv§ny kiad§s§t kezdem®nyezi a kºzponti adatszolg§ltat§sra

alkalmas rendszeren kereszt¿l a hivataln§l. Az e munkakºrºkbŖl nyug§llom§nyba vagy
korhat§r elŖtti ell§t§sba helyezett szem®lyek r®sz®re az utols· munk§ltat· kezdem®nyezi a
pedag·gusigazolv§ny kiad§s§t. 

Egy®b fŖigazgat·i feladatok az Nkt. alapj§n:

- a Pedag·giai Program j·v§hagy§sa

- rendk²v¿li sz¿net elrendel®se

- di§kºnkorm§nyzat munk§j§t seg²tŖ pedag·gus megb²z§sa

- a kºtºtt munkaidŖben v®gzendŖ feladatok meghat§roz§sa

FŖigazgat·i feladatok a 401/2023. Korm. rendelet alapj§n:

- minŖs²t®si elj§r§s esed®kess®g®nek rºgz²t®se

- a rendes munkaidŖ terh®re kºteles lehetŖv® tenni a pedag·gus r®szv®tel®t a minŖs²tŖ

vizsga, minŖs²t®si vagy b²r§lati elj§r§s pedag·gus szem®lyes r®szv®tel®t ig®nylŖ

esem®ny®n, valamint a hospit§l§son

- mentor kijelºl®s a gyakornokok sz§m§ra

- a tanker¿leti kºzpont vezetŖj®vel egyeztetve elk®sz²ti az iskolai tant§rgyfeloszt§st

- teljes²tse a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®shez kapcsol·d· feladatait,

- KºzremŤkºdŖ vezetŖk®nt r®szt vegyen a pedag·gusok teljes²tm®ny®rt®kel®s®ben

FŖigazgat·i feladatok a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapj§n:

- az iskolai munkaterv elk®sz²t®s®hez az fŖigazgat· kik®ri a fenntart·, iskolasz®k, iskolai,

sz¿lŖi szervezet, az int®zm®nyi tan§cs a tanul·i programokat illetŖen a

di§kºnkorm§nyzat v®lem®ny®t. 

- az fŖigazgat· okt·ber 10-ig j·v§hagy§s c®lj§b·l megk¿ldi a fenntart·nak a kºz®pfok¼

iskola §ltal meghirdetendŖ tanulm§nyi ter¿letek tervezett l®tsz§madatait 

- oktat§s¿gyi kºzvet²tŖ felk®r®se, amennyiben indokolt

- munkakºzºss®g-vezetŖ pedag·gus megb²z§sa legfeljebb 5 ®vre

- iskolai sportkºr szakmai programj§ra javaslatot tesz

- ºn®rt®kel®s az fŖigazgat·i megb²z§s m§sodik ®s negyedik ®v®ben

- komplex ellenŖrz®s alapj§n kºtelezŖ pedag·gus-tov§bbk®pz®st ²rhat elŖ
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4 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

iktat·sz§m:

MUNKAK¥RI LEĉRĆS

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos

Iskola, Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium

Kºznevel®si foglalkoztatott neve

Munkakºr gy·gypedag·gus

Kinevez®s kelte

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge gy·gypedag·gus

Szakk®pzetts®ge: -

Magasabb vezetŖi/vezetŖi megb²zat§sa -

Egy®b megb²zat§sa oszt§lyfŖnºk

Munkav®gz®s helye

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos

Iskola, Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: Heti 40 ·ra

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja tanker¿leti igazgat·

A Karcagi Tanker¿leti Kºzpont SZMSZ-

®ben foglaltak alapj§n §truh§zott 

munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·-helyettesek

Helyettes²t®s®t ell§tja4

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se
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I. Munkav§llal· §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

1. a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

3. munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

4. a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st

tan¼s²tani,

5. munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

6. A munkav§llal· a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik szem®lytŖl

d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem fogadhat el,

vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ szolg§ltat§s,

amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a

munkav§llal·nak ny¼jt.

II. Pedag·gus §ltal§nos kºteless®gei

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, oktat§sa, ·vod§ban a

gyermekek čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramja szerinti nevel®se / iskol§ban a

kerettantervben elŖ²rt tºrzsanyag §tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos nevel®si ig®nyŤ

tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak figyelembev®tel®vel. Ezzel ºsszef¿gg®sben

kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy

1. nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek

fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg

minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit,

adotts§gait, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t,

2. a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g

szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st,

oktat§st seg²tŖ m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul·

felz§rk·z§s§t elŖseg²tse,

3. seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges

tanul·kat,

4. elŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s

magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra,

5. egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s

megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul·kat,

6. a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· iskolai

teljes²tm®ny®rŖl, magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, az

iskola dºnt®seirŖl, a gyermek tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl,

7. a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg

minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi
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elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s

elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val,

8. a gyermekek, a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s

jogait marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt

adjon,

9. az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse,

oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, szakszerŤen

megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t,

10. a kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint

®rdemjegyekkel vagy szºvegesen, sokoldal¼an, a kºvetelm®nyekhez igazod·an

®rt®kelje a tanul·k munk§j§t,

11. r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze

mag§t,

12. tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t

folyamatosan ir§ny²tsa,

13. a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s

adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, k¿lºnºs tekintettel a KR£TA

rendszer naprak®sz vezet®s®re

14. pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon,

az iskolai ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken,

15. hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket,

16. teljes²tse a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®shez kapcsol·d· feladatait,

17. megŖrizze a hivatali titkot,

18. hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, betartsa a pedag·gus etikai k·dexben

foglaltakat;

19. a gyermek, tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s

int®zm®nyekkel

20. elv®gezze mindazt a munkakºr®hez tartoz· feladatot, amivel a fŖigazgat·

megb²zza.

III. Kºtºtt-kºtetlen munkaidŖvel kapcsolatos kºtelezetts®gek

Gy·gypedag·giai int®zm®nyben tan²t· pedag·gus munkaideje

1. A gy·gypedag·giai, kondukt²v pedag·giai nevel®si-oktat§si int®zm®nyben pedag·gus-

munkakºrt betºltŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje a teljes munkaideje ºtven

sz§zal®ka.

2. A teljes munkaidŖ ºtven sz§zal®k§ban (a tov§bbiakban: nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt

munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa ker¿l elrendel®sre, amelybe bele

kell sz§m²tani heti k®t-k®t ·ra idŖtartamban a pedag·gus §ltal ell§tott oszt§lyfŖnºki /

koll®giumi, tanul·csoport-vezetŖi / munkakºzºss®g vezet®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok /

heti egy ·ra idŖtartamban a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok, illetve a gyakornok

mentor§l§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok idŖtartam§t.
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3. A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben (heti 32 ·r§ig) a pedag·gus a nevel®s-oktat§st

elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet,

tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el.

4. Kºtºtt munkaideje heti 32 ·ra.

a. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje: heti 20 ·ra

b. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt munkaideje: heti: 12 ·ra

5. Szabad felhaszn§l§s¼ (kºtetlen) munkaideje: heti 8 ·ra

IV. Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g:

¥t®venk®nti pedag·gus tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g

A pedag·gus a pedag·gus-munkakºr betºlt®s®re jogos²t· oklev®l megszerz®s®t kºvetŖ ºtºdik

®v szeptember h·nap elsŖ munkanapj§t·l ºt ®ves ciklusokban vesz r®szt a pedag·gus-

tov§bbk®pz®sben.

A pedag·gus elŖmeneteli rendszerben a ĂGyakornokò fokozatba besorolt pedag·gus a

gyakornoki ideje alatt k®t alkalommal gyakornoki tov§bbk®pz®st teljes²t.

Megsz¿ntethetŖ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlans§g jogc²m®n tºrt®nŖ

felment®ssel, ha tov§bbk®pz®sben ºnhib§j§b·l nem vett r®szt, vagy tanulm§nyait nem fejezte

be sikeresen.  

ElismerhetŖ tov§bbk®pz®s

A tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g teljes²t®se szempontj§b·l az Nkt. felhatalmaz§sa alapj§n kiadott

korm§nyrendeletben meghat§rozottakon k²v¿l csak olyan tov§bbk®pz®s vehetŖ figyelembe,

amelynek programj§t az Oktat§si Hivatal j·v§hagyta ®s a program alkalmaz§s§ra enged®lyt

adott. 

V. Pedag·gus jogai

A pedag·gust munkakºr®vel ºsszef¿gg®sben megilleti az a jog, hogy

1. szem®ly®t mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, emberi m®lt·s§g§t ®s

szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t ®rt®kelj®k ®s

elismerj®k,

2. a pedag·giai program alapj§n az ismereteket, a tananyagot, a nevel®s-oktat§s

m·dszereit megv§lassza,

3. a helyi tanterv alapj§n, a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel

megv§lassza az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket,

ruh§zati ®s m§s felszerel®seket,

4. az Nkt. 3. Ä (3) bekezd®s®ben foglaltak megtart§s§val saj§t vil§gn®zete ®s

®rt®krendje szerint v®gezze nevelŖ, oktat· munk§j§t, an®lk¿l, hogy annak

elfogad§s§ra k®nyszer²ten® vagy k®sztetn® a gyermeket, tanul·t,

5. hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez, int®zm®nyi ®s fenntart·i

inform§ci·khoz,

6. a nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·giai

programj§nak megalkot§s§ban, elfogad§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben, gyakorolja a

nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat,
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7. szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n

gyarap²tsa, r®szt vegyen a kºznevel®si rendszer mŤkºdtet®s®vel, ellenŖrz®s®vel

kapcsolatos megyei ®s orsz§gos feladatokban, pedag·giai k²s®rletekben,

tudom§nyos kutat·munk§ban,

8. szakmai egyes¿letek tagjak®nt vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi, region§lis

®s orsz§gos kºznevel®ssel foglalkoz· test¿letek munk§j§ban,

9. az iskola kºnyvt§r§n kereszt¿l haszn§latra megkapja a munk§j§hoz sz¿ks®ges

tankºnyveket, tan§ri seg®dkºnyveket, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozottak

szerinti informatikai eszkºzºket,

10. az §llami szervek ®s a helyi ºnkorm§nyzatok §ltal fenntartott kºnyvt§rakat, muze§lis

int®zm®nyeket ®s m§s ki§ll²t· termeket, sz²nh§zakat jogszab§lyban meghat§rozott

kedvezm®nyekre val· jogosults§g§t igazol· pedag·gusigazolv§nnyal l§togassa,

11. az oktat§si jogok biztos§hoz forduljon.

VI. Kapcsolattart§s

1. Az int®zm®ny SZMSZ-®ben szab§lyozott m·don, a szolg§lati ¼t betart§s§val tart

kapcsolatot.

Z§rad®k:

A munkakºri le²r§s az alapvetŖ feladatokat ®s kºtelezetts®geket tartalmazza, amely kinevez®s

mell®klete, annak elv§laszthatatlan r®sze. A felsoroltakon k²v¿l el kell l§tnia a munkakºr®hez/

kapcsol·d· eseti feladatokat is, tov§bb§ mindazon feladatokat, amelyekkel a munk§ltat·i

jogkºr gyakorl·ja b²zza meg.

A munkakºri le²r§sban foglaltak ismerete, alkalmaz§sa a feladatkºr betºltŖj®re n®zve kºtelezŖ,

v®grehajt§s§nak elmulaszt§sa fegyelmi felelŖss®gre von§st vonhat maga ut§n. 

A munkakºri le²r§s ®rv®nyess®ge:         -t·lééé/ééé.ig

Kelt:

A munkakºri le²r§s kiad·ja:

é...éééééééééééé

fŖigazgat·

Ćtv®teli z§rad®k:

A munkakºri le²r§s tartalm§t meg®rtettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el.

Tudom§sul veszem, hogy a munkakºri le²r§sban elŖ²rtak betart§s§®rt felelŖss®ggel tartozom.

Joghat§lyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakºri le²r§sban, valamint a

munkakºrºmhºz tartoz· feladata-, vezetŖi beoszt§sa ell§t§shoz sz¿ks®ges hat§lyos jogszab§lyi

elŖ²r§sokat, valamint a Klebelsberg Kºzpont ®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott

szab§lyzatokat, utas²t§sokat, elj§r§si rendet nem ismerem.
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Tudom§sul veszem tov§bb§, hogy a kinevez®s szerinti munkakºrbe tartoz· ï a vonatkoz·

jogszab§lyokban meghat§rozott - feladatokat akkor is kºteles vagyok ell§tni, ha azt jelen

munkakºri le²r§s nem tartalmazza. 

éééééééééééé.

kºznevel®si foglalkoztatott

Kapj§k:

1.) Kºznevel®si foglalkoztatott

2.) Kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga

3.) Iratt§r
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Mell®kletek:

1. mell®klet

oszt§ly/csoport tant§rgy/egy®b foglalkoz§s

megnevez®se

heti ·rasz§m
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2. Oszt§lyfŖnºk

Oszt§lyfŖnºki felelŖss®gek:

1. Munk§j§t a Pedag·giai Program ®s az int®zm®nyi k¿lsŖ ®s belsŖ elv§r§s-rendszer

szellem®ben, az SZMSZ-ben ®s a H§zirendben meghat§rozottak, ®s az iskolai

dokumentumok (pl. ®ves munkaterv) betart§s§val v®gzi.

2. Munkav®gz®se sor§n szem elŖtt tartja az int®zm®nyi ºn®rt®kel®s elv§r§s-rendszer®t.

3. Szem®lyes felelŖss®ggel tartozik a tanul·kkal kapcsolatos adatok, tan¿gyi

dokumentumok pontos vezet®s®®rt.

4. NevelŖmunk§j§t folyamatosan tervezi, ennek ²r§sos dokumentuma a foglalkoz§si

terv/tanmenet.

5. FelelŖs a tanul·i ®s sz¿lŖi szem®lyis®gjogok maxim§lis tiszteletben tart§s§®rt.

6. Bizalmasan kezeli a koll®g§kkal ®s az oszt§lyokkal kapcsolatos inform§ci·kat.

7. Marad®ktalanul betartja az adatkezel®s r§ vonatkoz· szab§lyait.

8. Bizalmasan kezeli az ellenŖrz®si tapasztalatokat (pl. ·ral§togat§s).

9. A hat§skºr®t meghalad· probl®m§kat halad®ktalanul jelzi az fŖigazgat·nek vagy

helyettes®nek.

Oszt§lyfŖnºki feladatok (nem ®rintve az oszt§lyfŖnºki nevelŖmunka tartalmi r®szeit):

Adminisztr§ci·s jellegŤ feladatok:

1. A tanul·k szem®lyi adatait be²rja a dokumentumokba, ºsszes²t®seket k®sz²t,

statisztikai adatokat szolg§ltat.

2. Kitºlti a tºrzslapot, bizony²tv§nyokat, ®rtes²tŖket.

3. A KR£TA halad§si napl· kitºlt®s®nek ellenŖrz®se, a szakt§rgyi ·rabe²r§sok

(tananyag, sorsz§m) hetente tºrt®nŖ ellenŖrz®se ®s a hi§nyok p·toltat§sa (sz¿ks®g

eset®n az iskolavezet®s ®rtes²t®se).

4. Az ®rdemjegyek be²r§s§nak ®s az oszt§lyoz· napl· kitºlt®s®nek ellenŖrz®se.

5. Nyomon kºveti a tanul·k ellenŖrzŖ kºnyv®be tºrt®nt bejegyz®seket, azok

kºvetkezm®nyeit ®s ellenŖrzi a tanul·k §ltal be²rt ®rdemjegyeket.

6. A tanul·i hi§nyz§sok igazol§sa, ºsszes²t®se. A H§zirend elŖ²r§sai szerinti

®rtes²t®shez rendszeresen ellenŖrzi a tanul·i hi§nyz§sok m®rt®k®t, m·dj§t, a

vezetŖknek jelzi az oszt§lyozhat·s§g vesz®lyeztet®s®t, valamint a

lemorzsol·d§ssal vesz®lyeztetett tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t. sz¿ks®g eset®n

elektronikus ¿zenetben vagy lev®lben ®rtes²ti a sz¿lŖket.

7. A H§zirendben le²rtak szerint figyelemmel kºveti a tanul·k k®s®s®t, sz¿ks®g eset®n

elektronikus ¿zenetben vagy lev®lben ®rtes²ti a sz¿lŖket.

8. Elektronikus ¿zenetben, illetve ellenŖrzŖbe tºrt®nŖ be²r§ssal, vagy egy®b m·don

®rtes²ti a sz¿lŖket a tanul·val kapcsolatos probl®m§r·l.

9. FelelŖsen ell§tja a tanul·k kºzºss®gi szolg§lat§val kapcsolatos r§h§rul· teendŖit.

10. Folyamatosan nyomon kºveti ®s aktualiz§lja a napl·ban a di§kok adatainak

v§ltoz§s§t, a bej§r·k, a menz§sok, a koll®gist§k adataiban bekºvetkezŖ

v§ltoz§sokat.

11. Elv®gzi a tanul·k tov§bbtanul§s§val kapcsolatos adminisztr§ci·s teendŖket,

tov§bbtanul§si lapjaikat szab§lyszerŤen ®s pontosan tov§bb²tja.
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12. Rendszeresen ellenŖrzi az ellenŖrzŖbe tºrt®nt bejegyz®sek sz¿lŖi al§²r§ssal vagy

egy®b ¼ton tºrt®nŖ tudom§sulv®tel®t.

13. Nyilv§ntart§st vezet a h§tr§nyos helyzetŤ ®s a halmozottan h§tr§nyos tanul·kr·l.

14. Figyelemmel k²s®ri az eg®szs®g¿gyi, szoci§lis, ®rzelmi gondokkal k¿szkºdŖ

tanul·kat, seg²ts®get ny¼jt sz§mukra.

15. Seg²ti, nyomon kºveti ®s adminisztr§lja oszt§lya orvosi vizsg§latait.

16. MinŖs²ti a tanul·k magatart§s§t, szorgalm§t, a vel¿k kapcsolatos ®szrev®teleit,

javaslatait a tan§rt§rsai el® terjeszti.

17. Vezeti a tanul·k dics®ret®vel, elmarasztal§s§val kapcsolatos bejegyz®seket.

18. Elv®gzi az oszt§lyfŖnºk egy®b adminisztr§ci·s feladatait.

19. Teljes²ti a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®shez kapcsol·d· feladatait.

Ir§ny²t·, vezetŖ jellegŤ feladatok:

1. V®grehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedag·giai Program hat§skºr®be

utal.

2. A helyi tantervben meghat§rozott ·rakeretben rendszeresen oszt§lyfŖnºki ·r§t tart.

Az oszt§lyfŖnºki ·ra tartalma ®s vezet®se, mint a pedag·giai munka kiemelt sz²ntere

az oszt§ly ®ves tanmenete alapj§n val·sul meg, amely sor§n a tanul·k tanulm§nyi

eredm®nyeinek a nyomon kºvet®se mellett, ®vente tºbb alkalommal, v§ltoz·

tematik§val, relev§ns t§rsadalmi t®m§kat is ®rintve saj§t maga, vagy megh²vott

elŖad·kkal foglalkoz§sokat tart.

3. C®ltudatosan tºrekszik a tanul·k szem®lyis®g®nek min®l teljesebb megismer®s®re,

egy®ni fejleszt®s¿kre, kºzºss®gi ®let¿k ir§ny²t§s§ra, ºntev®kenys®g¿k,

ºnkorm§nyz· k®pess®g¿k fejleszt®s®re.

4. Egy¿ttmŤkºdve az oszt§ly tanul·ival seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t.

5. Minden tan®v elsŖ het®ben ismerteti oszt§ly§val az iskolai h§zirendet, vagy az

®vfolyamnak ®s a sz¿ks®gleteknek megfelelŖen felh²vja a figyelmet egyes

elŖ²r§saira.

6. A tan®v elej®n oszt§lya sz§m§ra megtartja a tŤz-, baleset- ®s munkav®delmi

t§j®koztat·t, az oktat§sr·l sz·l· feljegyz®st al§²ratja a tanul·kkal.

7. Tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok

megold§s§ra mozg·s²t, valamint kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek

szervez®s®ben.

8. Figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, az oszt§ly fegyelmi

helyzet®t.

9. Felk®sz²ti oszt§ly§t az iskola hagyom§nyos rendezv®nyeire, ¿nneps®geire, szervezi

oszt§lya szabadidŖs foglalkoz§sait.

10. Kir§ndul§sokat, kºzºs kultur§lis programokat szervez oszt§lya tanul·i sz§m§ra.

Ezek terv®rŖl, programj§r·l ®s tapasztalatair·l t§j®koztatja az fŖigazgat·t vagy/®s

helyettes®t, valamint a sz¿lŖket.

11. R®szt vesz oszt§ly§t ®rintŖ iskolai rendezv®nyek elŖk®sz²tŖ munk§lataiban ®s a

rendezv®nyeken.

12. Folyamatos figyelmet ford²t oszt§ly§nak dekor§ci·j§ra, a fali¼js§g karbantart§s§ra.
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13. Javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re. A tanul·kat saj§t hat§skºr®ben

is jutalmazza (pl. oszt§lyfŖnºki dics®ret).

14. FegyelmezŖ int®zked®seket hoz, fegyelmi v®ts®g eset®n elj§r§st kezdem®nyezhet.

15. A tanul·k minden iskolai tev®kenys®g®t, bele®rtve a tan·r§n k²v¿li szabadidŖs

foglalkoz§sokat is ®rt®keli, kialak²tja benn¿k a re§lis ºn®rt®kel®s ig®ny®t.

SzervezŖ, ºsszehangol· jellegŤ feladatok:

1. Seg²t abban, hogy a gyerek otthonosan ®s biztons§gban ®rezze mag§t az iskol§ban.

Ennek ®rdek®ben t§j®koz·dik a r§b²zott tanul·k nevelts®gi szintj®rŖl, oszt§lyban,

egy®b kºzºss®gben elfoglalt hely®rŖl, ®letvitel®rŖl, kºrnyezet®rŖl.

2. Kapcsolatot tart az int®zm®nyben mŤkºdŖ civil szervezetekkel. A nevel®si folyamat

tervez®s®ben a civil szervezetek szerep®t, kºzremŤkºd®s®t seg²tŖ eszkºzk®nt

haszn§lja (pl. iskolai alap²tv§ny).

3. Munk§ja sor§n figyelembe veszi a D¥K programj§t, felelŖss®ggel vesz r®szt annak

szervez®s®ben, tervez®s®ben, ir§ny²t§s§ban.

4. Koordin§lja a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k ell§t§s§t, seg²ti a tanul§sban

lemarad·k felz§rk·ztat§s§t.

5. Gondot ford²t a helyes tanul§si m·dszerek elsaj§t²ttat§s§ra.

6. A gyermekekrŖl gyŤjtºtt egy®ni megfigyel®si tapasztalatait, az ®rv®nyes

diagnosztikai eredm®nyeket, valamint a Szak®rtŖi Bizotts§g v®lem®ny®t ®s

javaslat§t az oszt§lyban tan²t· pedag·gusokkal ismerteti, ezeket kºzºsen elemzik,

®s a tov§bbhalad§si c®lokat meghat§rozz§k.

7. Kapcsolatot tart az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel, a tan²tv§nyaival foglalkoz·

nevelŖ tan§rokkal, a tanul·k ®let®t, tanulm§nyait seg²tŖ szem®lyekkel (pl.

logop®dus, pszichol·gus, gy·gytestnevelŖ, kºzºss®gi szolg§lat koordin§tor§val

stb.).

8. A h§tr§nyos helyzetŤ ®s halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k seg²t®se ®rdek®ben

egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokkal megb²zott koll®g§val, gondoskodik

sz§mukra szoci§lis ®s tanulm§nyi seg²ts®g ny¼jt§s§r·l.

9. Kapcsolatot tart a Gyermekj·l®ti Szolg§lat munkat§rsaival, sz¿ks®g eset®n r®szt

vesz esetmegbesz®l®seken.

10. Koordin§lja ®s seg²ti az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t, ®s l§togatja

·r§ikat.

11. Tev®kenyen r®szt vesz az oszt§lyfŖnºki munkakºzºss®g munk§j§ban.

12. Sz¿ks®g eset®n - az fŖigazgat· hozz§j§rul§s§val - az oszt§lyban tan²t· tan§rokat ®s

az ®rintett m§s pedag·gusokat tan§cskoz§sra h²vja ºssze.

13. Sz¿ks®g szerint csal§dl§togat§sokat v®gez.

14. A Munkatervben meghat§rozott idŖkºzºnk®nt sz¿lŖi ®rtekezletet, illetve fogad··r§t

tart.

15. Sz¿lŖi ®rtekezletek, fogad··r§k keret®ben a gyermek pedag·giai jellemz®s®t a

gondviselŖkkel egyezteti, tov§bbtanul§si lehetŖs®gekrŖl t§j®koztatja Ŗket, tan§csot

ad ®s seg²ts®get ny¼jt felv®teli jelentkez®s¿khºz, tudatosan fejleszti az ®letp§lya-

kompetenci§kat.

16. A sz¿lŖi ®rtekezletek tapasztalatair·l t§j®koztatja az fŖigazgat·t vagy helyettes®t.
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17. Tºrekszik a csal§d ®s az iskola nevelŖmunk§j§nak ºsszehangol§s§ra,

egy¿ttmŤkºdik a sz¿lŖkkel.

18. Tan®v elej®n megismerteti a sz¿lŖkkel az iskola pedag·giai programj§t, h§zirendj®t,

megbesz®li vel¿k a gyerekeket ®rintŖ nevel®si elk®pzel®seit az oszt§ly, illetve az

egyes tanul·k fejleszt®s®re vonatkoz·an.

19. Az oszt§lyoz· konferencia napj§n ellenŖrzi, hogy minden tanul·nak le van-e z§rva

az oszt§lyzata, valamint a lez§rt ®rdemjegy nem t®r-e el jelentŖsen az oszt§lyzatok

§tlag§t·l a tanul· k§r§ra.

20. KºzremŤkºdik a v§laszthat· foglalkoz§sok felv®tel®nek lebonyol²t§s§ban.

21. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv oszt§ly§t, ®vfolyam§t ®rintŖ pedag·giai,

szervez®si stb. feladataira.

22. R®szt vesz a tankºnyvrendel®s elŖk®sz²t®s®ben.
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5 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

iktat·sz§m:

MUNKAK¥RI LEĉRĆS

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos

Iskola, Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium

Kºznevel®si foglalkoztatott neve

Munkakºr gy·gypedag·gus

Kinevez®s kelte

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge gy·gypedag·gus

Szakk®pzetts®ge: -

Magasabb vezetŖi/vezetŖi megb²zat§sa -

Egy®b megb²zat§sa -

Munkav®gz®s helye

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos

Iskola, Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: Heti 40 ·ra

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·-helyettesek

Helyettes²t®s®t ell§tja5

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se



139Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

I. Munkav§llal· §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

1. a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

3. munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

4. a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st

tan¼s²tani,

5. munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

6. A munkav§llal· a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik szem®lytŖl

d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem fogadhat el,

vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ szolg§ltat§s,

amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a

munkav§llal·nak ny¼jt.

II. Pedag·gus §ltal§nos kºteless®gei

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, oktat§sa, ·vod§ban a

gyermekek čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramja szerinti nevel®se / iskol§ban a

kerettantervben elŖ²rt tºrzsanyag §tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos nevel®si ig®nyŤ

tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak figyelembev®tel®vel. Ezzel ºsszef¿gg®sben

kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy

1. nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek

fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg

minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit,

adotts§gait, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t,

2. a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g

szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st,

oktat§st seg²tŖ m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul·

felz§rk·z§s§t elŖseg²tse,

3. seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges

tanul·kat,

4. elŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s

magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra,

5. egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s

megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul·kat,

6. a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· iskolai

teljes²tm®ny®rŖl, magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, az

iskola dºnt®seirŖl, a gyermek tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl,

7. a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg

minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi
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elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s

elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val,

8. a gyermekek, a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s

jogait marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt

adjon,

9. az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse,

oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, szakszerŤen

megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t,

10. a kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint

®rdemjegyekkel vagy szºvegesen, sokoldal¼an, a kºvetelm®nyekhez igazod·an

®rt®kelje a tanul·k munk§j§t,

11. r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze

mag§t,

12. tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t

folyamatosan ir§ny²tsa,

13. a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s

adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, k¿lºnºs tekintettel a KR£TA

rendszer naprak®sz vezet®s®re

14. pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon,

az iskolai ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken,

15. hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket,

16. teljes²tse a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®shez kapcsol·d· feladatait,

17. megŖrizze a hivatali titkot,

18. hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, betartsa a pedag·gus etikai k·dexben

foglaltakat;

19. a gyermek, tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s

int®zm®nyekkel

20. elv®gezze mindazt a munkakºr®hez tartoz· feladatot, amivel a fŖigazgat·

megb²zza.

III. Kºtºtt-kºtetlen munkaidŖvel kapcsolatos kºtelezetts®gek

Gy·gypedag·giai int®zm®nyben tan²t· pedag·gus munkaideje

1. A gy·gypedag·giai, kondukt²v pedag·giai nevel®si-oktat§si int®zm®nyben pedag·gus-

munkakºrt betºltŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje a teljes munkaideje ºtven

sz§zal®ka.

2. A teljes munkaidŖ ºtven sz§zal®k§ban (a tov§bbiakban: nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt

munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa ker¿l elrendel®sre, amelybe bele

kell sz§m²tani heti k®t-k®t ·ra idŖtartamban a pedag·gus §ltal ell§tott oszt§lyfŖnºki /

koll®giumi, tanul·csoport-vezetŖi / munkakºzºss®g vezet®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok /

heti egy ·ra idŖtartamban a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel, illetve a gyakornok mentor§l§s§val ºsszef¿ggŖ

feladatok idŖtartam§t. 
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3. A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben (heti 32 ·r§ig) a pedag·gus a nevel®s-oktat§st

elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet,

tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el.

4. Kºtºtt munkaideje heti 32 ·ra.

a. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje: heti 20 ·ra

b. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt munkaideje: heti: 12 ·ra

5. Szabad felhaszn§l§s¼ (kºtetlen) munkaideje: heti 8 ·ra

IV. Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g:

¥t®venk®nti pedag·gus tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g

A pedag·gus a pedag·gus-munkakºr betºlt®s®re jogos²t· oklev®l megszerz®s®t kºvetŖ ºtºdik

®v szeptember h·nap elsŖ munkanapj§t·l ºt ®ves ciklusokban vesz r®szt a pedag·gus-

tov§bbk®pz®sben.

A pedag·gus elŖmeneteli rendszerben a ĂGyakornokò fokozatba besorolt pedag·gus a

gyakornoki ideje alatt k®t alkalommal gyakornoki tov§bbk®pz®st teljes²t.

Megsz¿ntethetŖ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlans§g jogc²m®n tºrt®nŖ

felment®ssel, ha tov§bbk®pz®sben ºnhib§j§b·l nem vett r®szt, vagy tanulm§nyait nem fejezte

be sikeresen.  

ElismerhetŖ tov§bbk®pz®s

A tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g teljes²t®se szempontj§b·l az Nkt. felhatalmaz§sa alapj§n kiadott

korm§nyrendeletben meghat§rozottakon k²v¿l csak olyan tov§bbk®pz®s vehetŖ figyelembe,

amelynek programj§t az Oktat§si Hivatal j·v§hagyta ®s a program alkalmaz§s§ra enged®lyt

adott. 

V. Pedag·gus jogai

A pedag·gust munkakºr®vel ºsszef¿gg®sben megilleti az a jog, hogy

1. szem®ly®t mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, emberi m®lt·s§g§t ®s

szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t ®rt®kelj®k ®s

elismerj®k,

2. a pedag·giai program alapj§n az ismereteket, a tananyagot, a nevel®s-oktat§s

m·dszereit megv§lassza,

3. a helyi tanterv alapj§n, a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel

megv§lassza az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket,

ruh§zati ®s m§s felszerel®seket,

4. az Nkt. 3. Ä (3) bekezd®s®ben foglaltak megtart§s§val saj§t vil§gn®zete ®s

®rt®krendje szerint v®gezze nevelŖ, oktat· munk§j§t, an®lk¿l, hogy annak

elfogad§s§ra k®nyszer²ten® vagy k®sztetn® a gyermeket, tanul·t,

5. hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez, int®zm®nyi ®s fenntart·i

inform§ci·khoz,

6. a nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·giai

programj§nak megalkot§s§ban, elfogad§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben, gyakorolja a

nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat,
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7. szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n

gyarap²tsa, r®szt vegyen a kºznevel®si rendszer mŤkºdtet®s®vel, ellenŖrz®s®vel

kapcsolatos megyei ®s orsz§gos feladatokban, pedag·giai k²s®rletekben,

tudom§nyos kutat·munk§ban,

8. szakmai egyes¿letek tagjak®nt vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi, region§lis

®s orsz§gos kºznevel®ssel foglalkoz· test¿letek munk§j§ban,

9. az iskola kºnyvt§r§n kereszt¿l haszn§latra megkapja a munk§j§hoz sz¿ks®ges

tankºnyveket, tan§ri seg®dkºnyveket, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozottak

szerinti informatikai eszkºzºket,

10. az §llami szervek ®s a helyi ºnkorm§nyzatok §ltal fenntartott kºnyvt§rakat, muze§lis

int®zm®nyeket ®s m§s ki§ll²t· termeket, sz²nh§zakat jogszab§lyban meghat§rozott

kedvezm®nyekre val· jogosults§g§t igazol· pedag·gusigazolv§nnyal l§togassa, az

oktat§si jogok biztos§hoz forduljon.

VI. Kapcsolattart§s

Az int®zm®ny SZMSZ-®ben szab§lyozott m·don, a szolg§lati ¼t betart§s§val tart kapcsolatot.
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Z§rad®k:

A munkakºri le²r§s az alapvetŖ feladatokat ®s kºtelezetts®geket tartalmazza, amely kinevez®s

mell®klete, annak elv§laszthatatlan r®sze. A felsoroltakon k²v¿l el kell l§tnia a munkakºr®hez/

kapcsol·d· eseti feladatokat is, tov§bb§ mindazon feladatokat, amelyekkel a munk§ltat·i

jogkºr gyakorl·ja b²zza meg.

A munkakºri le²r§sban foglaltak ismerete, alkalmaz§sa a feladatkºr betºltŖj®re n®zve kºtelezŖ,

v®grehajt§s§nak elmulaszt§sa fegyelmi felelŖss®gre von§st vonhat maga ut§n. 

A munkakºri le²r§s ®rv®nyess®ge:         -t·lééé/ééé.ig

Kelt:

A munkakºri le²r§s kiad·ja:

é...éééééééééééé

fŖigazgat·

Ćtv®teli z§rad®k:

A munkakºri le²r§s tartalm§t meg®rtettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el.

Tudom§sul veszem, hogy a munkakºri le²r§sban elŖ²rtak betart§s§®rt felelŖss®ggel tartozom.

Joghat§lyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakºri le²r§sban, valamint a

munkakºrºmhºz tartoz· feladata-, vezetŖi beoszt§sa ell§t§shoz sz¿ks®ges hat§lyos jogszab§lyi

elŖ²r§sokat, valamint a Klebelsberg Kºzpont ®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott

szab§lyzatokat, utas²t§sokat, elj§r§si rendet nem ismerem.

Tudom§sul veszem tov§bb§, hogy a kinevez®s szerinti munkakºrbe tartoz· ï a vonatkoz·

jogszab§lyokban meghat§rozott - feladatokat akkor is kºteles vagyok ell§tni, ha azt jelen

munkakºri le²r§s nem tartalmazza. 

Kelt:

éééééééééééé.

kºznevel®si foglalkoztatott

Kapj§k:

1.) Kºznevel®si foglalkoztatott

2.) Kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga

3.) Iratt§r
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Mell®kletek:

1. mell®klet

oszt§ly/csoport tant§rgy/egy®b foglalkoz§s

megnevez®se

heti ·rasz§m
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6 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

iktat·sz§m:

MUNKAK¥RI LEĉRĆS

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos

Iskola, Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium

Kºznevel®si foglalkoztatott neve

Munkakºr gy·gypedag·gus

Kinevez®s kelte

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge gy·gypedag·gus

Szakk®pzetts®ge: -

Magasabb vezetŖi/vezetŖi megb²zat§sa -

Egy®b megb²zat§sa munkakºzºss®g-vezetŖ

Munkav®gz®s helye

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos

Iskola, Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola

®s Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: Heti 40 ·ra

Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·-helyettesek

Helyettes²t®s®t ell§tja6

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se
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I. Munkav§llal· §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

1. a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

3. munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

4. a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st

tan¼s²tani,

5. munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

6. A munkav§llal· a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik szem®lytŖl

d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem fogadhat el,

vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ szolg§ltat§s,

amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a

munkav§llal·nak ny¼jt.

II. Pedag·gus §ltal§nos kºteless®gei

A pedag·gus alapvetŖ feladata a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, oktat§sa, ·vod§ban a

gyermekek čvodai nevel®s orsz§gos alapprogramja szerinti nevel®se / iskol§ban a

kerettantervben elŖ²rt tºrzsanyag §tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos nevel®si ig®nyŤ

tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si tervben foglaltak figyelembev®tel®vel. Ezzel ºsszef¿gg®sben

kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy

1. nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek

fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg

minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit,

adotts§gait, fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t,

2. a k¿lºnleges b§n§sm·dot ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g

szerint egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st,

oktat§st seg²tŖ m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul·

felz§rk·z§s§t elŖseg²tse,

3. seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges

tanul·kat,

4. elŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s

magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra,

5. egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s

megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul·kat,

6. a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· iskolai

teljes²tm®ny®rŖl, magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, az

iskola dºnt®seirŖl, a gyermek tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl,

7. a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg

minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi
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elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s

elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val,

8. a gyermekek, a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s

jogait marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt

adjon,

9. az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse,

oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, szakszerŤen

megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t,

10. a kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint

®rdemjegyekkel vagy szºvegesen, sokoldal¼an, a kºvetelm®nyekhez igazod·an

®rt®kelje a tanul·k munk§j§t,

11. r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze

mag§t,

12. tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t

folyamatosan ir§ny²tsa,

13. a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s

adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, k¿lºnºs tekintettel a KR£TA

rendszer naprak®sz vezet®s®re

14. pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon,

az iskolai ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken,

15. hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket,

16. teljes²tse a pedag·gus teljes²tm®ny®rt®kel®shez kapcsol·d· feladatait,

17. megŖrizze a hivatali titkot,

18. hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, betartsa a pedag·gus etikai k·dexben

foglaltakat;

19. a gyermek, tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s

int®zm®nyekkel

20. elv®gezze mindazt a munkakºr®hez tartoz· feladatot, amivel a fŖigazgat·

megb²zza.

III. Munkakºzºss®g-vezetŖi kºtelezetts®gek

1. Munkakºzºss®g-vezetŖk®nt elk®sz²ti a munkakºzºss®g ®ves munkaterv®t, tervezi,

szervezi, ir§ny²tja a munkakºzºss®g tev®kenys®geit

2. Munkakºzºss®gi ®rtekezletet tart, koordin§lja a belsŖ tud§smegoszt§st, tan²t§s n®lk¿li

munkanapok felhaszn§l§s§t

3. Sz¿ks®g eset®n esetmegbesz®l®seket szervez

4. EllenŖrzi a munkatervben v§llalt feladatok v®grehajt§s§t

5. KºzremŤkºdŖ vezetŖk®nt r®szt vegyen a pedag·gusok teljes²tm®ny®rt®kel®s®ben

6. KºzremŤkºdik a munkakºzºss®g tagjai §ltal vezetett dokumentumok ellenŖrz®s®ben,

hat§ridŖre val· lead§s§ban

7. Szakmai kapcsolatot tart a fŖigazgat·val, fŖigazgat·-helyettessel, int®zm®nyegys®g-

vezetŖkkel ®s a tºbbi munkakºzºss®g-vezetŖvel

8. V®grehajtja  mindazokat  a  feladatokat,  amelyeket  a  Pedag·giai  Program  

hat§skºr®be utal.
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IV. Kºtºtt-kºtetlen munkaidŖvel kapcsolatos kºtelezetts®gek

Gy·gypedag·giai int®zm®nyben tan²t· pedag·gus munkaideje

1. A gy·gypedag·giai, kondukt²v pedag·giai nevel®si-oktat§si int®zm®nyben pedag·gus-

munkakºrt betºltŖ nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje a teljes munkaideje ºtven

sz§zal®ka.

2. A teljes munkaidŖ ºtven sz§zal®k§ban (a tov§bbiakban: nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt

munkaidŖ) tan·rai ®s egy®b foglalkoz§sok megtart§sa ker¿l elrendel®sre, amelybe bele

kell sz§m²tani heti k®t-k®t ·ra idŖtartamban a pedag·gus §ltal ell§tott oszt§lyfŖnºki /

koll®giumi, tanul·csoport-vezetŖi / munkakºzºss®g vezet®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok /

heti egy ·ra idŖtartamban a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel, illetve a gyakornok mentor§l§s§val ºsszef¿ggŖ

feladatok idŖtartam§t. 

3. A kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®ben (heti 32 ·r§ig) a pedag·gus a nevel®s-oktat§st

elŖk®sz²tŖ, nevel®s-oktat§ssal ºsszef¿ggŖ egy®b feladatokat, tanul·i fel¿gyeletet,

tov§bb§ eseti helyettes²t®st l§t el.

4. Kºtºtt munkaideje heti 32 ·ra.

a. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaideje: heti 20 ·ra

b. ebbŖl nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt munkaideje: heti: 12 ·ra

5. Szabad felhaszn§l§s¼ (kºtetlen) munkaideje: heti 8 ·ra

V. Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g:

¥t®venk®nti pedag·gus tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g

A pedag·gus a pedag·gus-munkakºr betºlt®s®re jogos²t· oklev®l megszerz®s®t kºvetŖ ºtºdik

®v szeptember h·nap elsŖ munkanapj§t·l ºt ®ves ciklusokban vesz r®szt a pedag·gus-

tov§bbk®pz®sben.

A pedag·gus elŖmeneteli rendszerben a ĂGyakornokò fokozatba besorolt pedag·gus a

gyakornoki ideje alatt k®t alkalommal gyakornoki tov§bbk®pz®st teljes²t.

Megsz¿ntethetŖ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlans§g jogc²m®n tºrt®nŖ

felment®ssel, ha tov§bbk®pz®sben ºnhib§j§b·l nem vett r®szt, vagy tanulm§nyait nem fejezte

be sikeresen.  

ElismerhetŖ tov§bbk®pz®s

A tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g teljes²t®se szempontj§b·l az Nkt. felhatalmaz§sa alapj§n kiadott

korm§nyrendeletben meghat§rozottakon k²v¿l csak olyan tov§bbk®pz®s vehetŖ figyelembe,

amelynek programj§t az Oktat§si Hivatal j·v§hagyta ®s a program alkalmaz§s§ra enged®lyt

adott. 

VI. Pedag·gus jogai

A pedag·gust munkakºr®vel ºsszef¿gg®sben megilleti az a jog, hogy
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1. szem®ly®t mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, emberi m®lt·s§g§t ®s

szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t ®rt®kelj®k ®s

elismerj®k,

2. a pedag·giai program alapj§n az ismereteket, a tananyagot, a nevel®s-oktat§s

m·dszereit megv§lassza,

3. a helyi tanterv alapj§n, a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel

megv§lassza az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket,

ruh§zati ®s m§s felszerel®seket,

4. az Nkt. 3. Ä (3) bekezd®s®ben foglaltak megtart§s§val saj§t vil§gn®zete ®s

®rt®krendje szerint v®gezze nevelŖ, oktat· munk§j§t, an®lk¿l, hogy annak

elfogad§s§ra k®nyszer²ten® vagy k®sztetn® a gyermeket, tanul·t,

5. hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez, int®zm®nyi ®s fenntart·i

inform§ci·khoz,

6. a nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·giai

programj§nak megalkot§s§ban, elfogad§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben, gyakorolja a

nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat,

7. szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n

gyarap²tsa, r®szt vegyen a kºznevel®si rendszer mŤkºdtet®s®vel, ellenŖrz®s®vel

kapcsolatos megyei ®s orsz§gos feladatokban, pedag·giai k²s®rletekben,

tudom§nyos kutat·munk§ban,

8. szakmai egyes¿letek tagjak®nt vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi, region§lis

®s orsz§gos kºznevel®ssel foglalkoz· test¿letek munk§j§ban,

9. az iskola kºnyvt§r§n kereszt¿l haszn§latra megkapja a munk§j§hoz sz¿ks®ges

tankºnyveket, tan§ri seg®dkºnyveket, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozottak

szerinti informatikai eszkºzºket,

12. az §llami szervek ®s a helyi ºnkorm§nyzatok §ltal fenntartott kºnyvt§rakat, muze§lis

int®zm®nyeket ®s m§s ki§ll²t· termeket, sz²nh§zakat jogszab§lyban meghat§rozott

kedvezm®nyekre val· jogosults§g§t igazol· pedag·gusigazolv§nnyal l§togassa, az

oktat§si jogok biztos§hoz forduljon.

VII. Kapcsolattart§s

Az int®zm®ny SZMSZ-®ben szab§lyozott m·don, a szolg§lati ¼t betart§s§val tart kapcsolatot.
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Z§rad®k:

A munkakºri le²r§s az alapvetŖ feladatokat ®s kºtelezetts®geket tartalmazza, amely kinevez®s

mell®klete, annak elv§laszthatatlan r®sze. A felsoroltakon k²v¿l el kell l§tnia a munkakºr®hez/

kapcsol·d· eseti feladatokat is, tov§bb§ mindazon feladatokat, amelyekkel a munk§ltat·i

jogkºr gyakorl·ja b²zza meg.

A munkakºri le²r§sban foglaltak ismerete, alkalmaz§sa a feladatkºr betºltŖj®re n®zve kºtelezŖ,

v®grehajt§s§nak elmulaszt§sa fegyelmi felelŖss®gre von§st vonhat maga ut§n. 

A munkakºri le²r§s ®rv®nyess®ge:         -t·lééé/ééé.ig

Kelt:

A munkakºri le²r§s kiad·ja:

é...éééééééééééé

fŖigazgat·

Ćtv®teli z§rad®k:

A munkakºri le²r§s tartalm§t meg®rtettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el.

Tudom§sul veszem, hogy a munkakºri le²r§sban elŖ²rtak betart§s§®rt felelŖss®ggel tartozom.

Joghat§lyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakºri le²r§sban, valamint a

munkakºrºmhºz tartoz· feladata-, vezetŖi beoszt§sa ell§t§shoz sz¿ks®ges hat§lyos jogszab§lyi

elŖ²r§sokat, valamint a Klebelsberg Kºzpont ®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott

szab§lyzatokat, utas²t§sokat, elj§r§si rendet nem ismerem.

Tudom§sul veszem tov§bb§, hogy a kinevez®s szerinti munkakºrbe tartoz· ï a vonatkoz·

jogszab§lyokban meghat§rozott - feladatokat akkor is kºteles vagyok ell§tni, ha azt jelen

munkakºri le²r§s nem tartalmazza. 

Kelt:

éééééééééééé.

kºznevel®si foglalkoztatott

Kapj§k:

1.) Kºznevel®si foglalkoztatott

2.) Kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga

3.) Iratt§r
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Mell®kletek:

1. mell®klet

oszt§ly/csoport tant§rgy/egy®b foglalkoz§s

megnevez®se

heti ·rasz§m
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7 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

iktat·sz§m:

MUNKAK¥RI LEĉRĆS

pedag·gus munkakºrben foglalkoztatott kºznevel®si foglalkoztatott sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban

foglalkoztatott neve

Munkakºr koll®giumi nevelŖtan§r

Kinevez®s kelte

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -

Magasabb vezetŖi/vezetŖi

megb²zat§sa (opcion§lis)

-

Egy®b megb²zat§sa -

Munkav®gz®s helye K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium,

de az int®zm®ny valamennyi feladatell§t§si hely®re

helyettes²t®s c®lj§b·l kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: Heti 40 ·ra

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk

gyakorl·ja

fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Helyettes²t®s®t ell§tja7 akit az int®zm®ny igazgat·ja eseti vagy tart·s

helyettes²t®sre kijelºl
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A kºznevel®si foglalkoztatott §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

1. a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni;

2. munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni;

3. munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni;

4. a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st

tan¼s²tani;

5. munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni;

6. A kºznevel®si foglalkoztatott a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik

szem®lytŖl d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem

fogadhat el, vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ

szolg§ltat§s, amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l

a kºznevel®si foglalkoztatottnak ny¼jt.

I. Pedag·gus §ltal§nos kºteless®gei (minden pedag·gushoz v§ltozatlan

tartalommal be kell illeszteni)

A Nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny alapj§n a pedag·gus alapvetŖ feladata

a r§b²zott gyermekek, tanul·k nevel®se, oktat§sa, / iskol§ban a kerettantervben elŖ²rt tºrzsanyag

§tad§sa, elsaj§t²t§s§nak ellenŖrz®se, saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul· eset®n az egy®ni fejleszt®si

tervben foglaltak figyelembev®tel®vel. Ezzel ºsszef¿gg®sben kºteless®ge k¿lºnºsen, hogy

1. nevelŖ ®s oktat· munk§ja sor§n gondoskodj®k a gyermek szem®lyis®g®nek

fejlŖd®s®rŖl, tehets®g®nek kibontakoztat§s§r·l, ennek ®rdek®ben tegyen meg

minden tŖle elv§rhat·t, figyelembe v®ve a gyermek egy®ni k®pess®geit, adotts§gait,

fejlŖd®s®nek ¿tem®t, szociokultur§lis helyzet®t;

2. a kiemelt figyelmet ig®nylŖ gyermekekkel egy®nileg foglalkozzon, sz¿ks®g szerint

egy¿ttmŤkºdjºn gy·gypedag·gussal, konduktorral vagy a nevel®st, oktat§st seg²tŖ

m§s szakemberekkel, a h§tr§nyos helyzetŤ gyermek, tanul· felz§rk·z§s§t elŖseg²tse;

3. seg²tse a tehets®gek felismer®s®t, kiteljesed®s®t, nyilv§ntartsa a tehets®ges

tanul·kat;

4. elŖmozd²tsa a gyermek, tanul· erkºlcsi fejlŖd®s®t, a kºzºss®gi egy¿ttmŤkºd®s

magatart§si szab§lyainak elsaj§t²t§s§t, ®s tºrekedjen azok betartat§s§ra;

5. egym§s szeretet®re ®s tisztelet®re, a csal§di ®let ®rt®keinek megismer®s®re ®s

megbecs¿l®s®re, egy¿ttmŤkºd®sre, kºrnyezettudatoss§gra, eg®szs®ges ®letm·dra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanul·kat;

6. a sz¿lŖt (tºrv®nyes k®pviselŖt) rendszeresen t§j®koztassa a tanul· iskolai

teljes²tm®ny®rŖl, magatart§s§r·l, az ezzel kapcsolatban ®szlelt probl®m§kr·l, az

iskola dºnt®seirŖl, a gyermek tanulm§nyait ®rintŖ lehetŖs®gekrŖl;

7. a gyermek testi-lelki eg®szs®g®nek fejleszt®se ®s meg·v§sa ®rdek®ben tegyen meg

minden lehets®ges erŖfesz²t®st: felvil§gos²t§ssal, a munka- ®s balesetv®delmi
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elŖ²r§sok betart§s§val ®s betartat§s§val, a vesz®lyhelyzetek felt§r§s§val ®s

elh§r²t§s§val, a sz¿lŖ ï ®s sz¿ks®g eset®n m§s szakemberek ï bevon§s§val;

8. a gyermekek, a tanul·k ®s a sz¿lŖk, valamint a munkat§rsak emberi m®lt·s§g§t ®s

jogait marad®ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, k®rd®seikre ®rdemi v§laszt

adjon;

9. az ismereteket t§rgyilagosan, sokoldal¼an ®s v§ltozatos m·dszerekkel kºzvet²tse,

oktat·munk§j§t ®ves ®s tan·rai szinten, tanul·csoporthoz igaz²tva, szakszerŤen

megtervezve v®gezze, ir§ny²tsa a tanul·k tev®kenys®g®t;

10. a kerettantervben ®s a pedag·giai programban meghat§rozottak szerint

®rdemjegyekkel vagy szºvegesen, sokoldal¼an, a kºvetelm®nyekhez igazod·an

®rt®kelje a tanul·k munk§j§t;

11. r®szt vegyen a sz§m§ra elŖ²rt pedag·gus-tov§bbk®pz®seken, folyamatosan k®pezze

mag§t;

12. tan²tv§nyai p§lyaorient§ci·j§t, akt²v szakmai ®let¼tra tºrt®nŖ felk®sz²t®s®t

folyamatosan ir§ny²tsa;

13. a pedag·giai programban ®s az SZMSZ-ben elŖ²rt valamennyi pedag·giai ®s

adminisztrat²v feladatait marad®ktalanul teljes²tse, k¿lºnºs tekintettel a KR£TA

rendszer naprak®sz vezet®s®re;

14. pontosan ®s akt²van r®szt vegyen a nevelŖtest¿let ®rtekezletein, a fogad··r§kon, az

iskolai ¿nneps®geken ®s az ®ves munkaterv szerinti rendezv®nyeken;

15. hat§ridŖre megszerezze a kºtelezŖ minŖs²t®seket;

16. megŖrizze a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszonya sor§n tudom§s§ra jut· titkot;

17. hivat§s§hoz m®lt· magatart§st tan¼s²tson, betartsa a pedag·gus etikai k·dexben

foglaltakat;

18. a gyermek, tanul· ®rdek®ben egy¿ttmŤkºdjºn munkat§rsaival ®s m§s

int®zm®nyekkel;

19. elv®gezze mindazt a munkakºr®hez tartoz· feladatot, amivel az int®zm®ny-vezetŖ

megb²zza.

II. Kºtºtt-kºtetlen munkaidŖvel kapcsolatos kºtelezetts®gek

A pedag·gus munkaideje kºtºtt munkaidŖre, ezen bel¿l nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt

munkaidŖre ®s a kºtºtt munkaidŖ fennmarad· r®sz®re, valamint szabad felhaszn§l§s¼

munkaidŖre oszlik. A pedag·gus a kºtºtt munkaidej®t az igazgat· §ltal elŖ²rt feladatok

ell§t§s§val kºteles tºlteni. Nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖben az iskol§ban

foglalkoztatott pedag·gus sz§m§ra tan·rai ®s a tant§rgyfeloszt§sban tervezhetŖ egy®b

foglalkoz§s rendelhetŖ el. Az igazgat· hat§rozza meg, hogy kºtºtt munkaidŖben mely

feladatokat teljes²thet a pedag·gus az int®zm®nyben ®s melyeket az int®zm®nyen k²v¿l. 

A pedag·gus sz§m§ra a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ terh®re kell elrendelni heti egy

·ra idŖtartamban a tanul·k ºnszervezŖd®s®nek, illetve a gyakornok mentor§l§s§val kapcsolatos

feladatokat, heti k®t ·ra idŖtartamban az oszt§lyfŖnºki, koll®giumi tanul·csoport vezetŖi

feladatokat, heti k®t ·ra idŖtartamban a munkakºzºss®g vezet®ssel kapcsolatos, feladatokat.

kºtºtt munkaideje: heti 32 ·ra
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ebbŖl nevel®ssel oktat§ssal lekºtºtt munkaideje heti: 26 ·ra

Szabad felhaszn§l§s¼ ()kºtetlen munkaideje: heti 6 ·ra

A 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 28. Ä (1) bekezd®s®ben foglaltak alapj§n beoszt§s szerint

r®szt vehet az al§bbi feladatok ell§t§s§ban:

Nevel®si-oktat§si int®zm®nyben a pedag·gus munkakºrben foglalkoztatott sz§m§ra a kºtºtt

munkaidŖnek nevel®ssel-oktat§ssal le nem kºtºtt r®sz®ben

1. foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se;

2. a gyermekek szem®lyis®gfejlŖd®s®nek nyomon kºvet®se, tanul·k teljes²tm®ny®nek

®rt®kel®se;

3. az int®zm®ny kultur§lis ®s sport®let®nek, versenyeknek, a szabadidŖ hasznos

eltºlt®s®nek megszervez®se;

4. heti egy ·r§t meghalad· r®sz®ben a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li

ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa;

5. heti egy ·r§t meghalad· r®sz®ben a gyakornokok mentor§l§s§val ºsszef¿ggŖ feladatok

v®grehajt§sa;

6. elŖre tervezett beoszt§s szerint vagy alkalomszerŤen gyermekek, tanul·k ï tan·rai ®s

egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ ï fel¿gyelete;

7. a tanul·- ®s gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok v®grehajt§sa;

8. eseti ®s tart·s helyettes²t®s;

9. a pedag·giai tev®kenys®ghez kapcsol·d· ¿gyviteli tev®kenys®g;

10. az int®zm®nyi dokumentumok k®sz²t®se, vezet®se;

11. a sz¿lŖkkel tºrt®nŖ kapcsolattart§s, sz¿lŖi ®rtekezlet, fogad··r§ra tºrt®nŖ felk®sz¿l®s

®s annak megtart§sa;

12. az oszt§lyfŖnºki, koll®giumi tanul·csoport-vezetŖi munk§val ºsszef¿ggŖ

tev®kenys®g heti k®t ·r§t meghalad· r®sze;

15. a nevelŖtest¿let, a szakmai munkakºzºss®g munk§j§ban tºrt®nŖ r®szv®tel;

17. az int®zm®nyfejleszt®si feladatokban val· kºzremŤkºd®s;

18. kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa;

21. k¿lºnbºzŖ feladatell§t§si helyeken tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben a kºznevel®si

int®zm®ny telephelyei kºzºtti utaz§s,

22. a pedag·giai program c®lrendszer®nek megfelelŖ, az ®ves munkatervben rºgz²tett,

tan·rai vagy egy®b foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ feladat ell§t§sa,

24. pedag·gus-tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel

rendelhetŖ el.

Ir§ny²t·, vezetŖ  jellegŤ  feladatok:

1. v®grehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedag·giai Program hat§skºr®be

utal;

2. c®ltudatosan tºrekszik a tanul·k szem®lyis®g®nek min®l teljesebb megismer®s®re,

egy®ni fejleszt®s¿kre, kºzºss®gi ®let¿k ir§ny²t§s§ra, ºntev®kenys®g¿k,

ºnkorm§nyz· k®pess®g¿k fejleszt®s®re;

3. egy¿ttmŤkºdve a koll®giumi csoport tanul·ival seg²ti a tanul·kºzºss®g kialakul§s§t;

4. a tan®v elej®n a koll®giumi csoport sz§m§ra megtartja a tŤz-, baleset- ®s

munkav®delmi t§j®koztat·t, az oktat§sr·l sz·l· feljegyz®st al§²ratja a tanul·kkal;



156Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

5. tanul·it rendszeresen t§j®koztatja az iskola elŖtt §ll· feladatokr·l, azok megold§s§ra

mozg·s²t, valamint kºzremŤkºdik a tan·r§n k²v¿li tev®kenys®gek szervez®s®ben;

6. figyelemmel k²s®ri a tanul·k tanulm§nyi elŖmenetel®t, a koll®giumi csoport

fegyelmi helyzet®t;

7. felk®sz²ti a koll®giumi csoportj§t az iskola hagyom§nyos rendezv®nyeire,

¿nneps®geire, szervezi oszt§lya szabadidŖs foglalkoz§sait;

8. kir§ndul§sokat, kºzºs kultur§lis programokat szervez a koll®giumi csoport tanul·i

sz§m§ra, ezek terv®rŖl, programj§r·l ®s tapasztalatair·l t§j®koztatja az fŖigazgat·t

vagy/®s helyettes®t, valamint a sz¿lŖket;

9. r®szt vesz a koll®giumi csoportot ®rintŖ iskolai rendezv®nyek elŖk®sz²tŖ

munk§lataiban ®s a rendezv®nyeken;

10. folyamatos figyelmet ford²t a koll®giumi csoport dekor§ci·j§ra, a fali¼js§g

karbantart§s§ra;

11. javaslatot tesz a tanul·k jutalmaz§s§ra, kit¿ntet®s®re. A tanul·kat saj§t hat§skºr®ben

is jutalmazza (pl. oszt§lyfŖnºki dics®ret);

12. fegyelmezŖ int®zked®seket hoz, fegyelmi v®ts®g eset®n elj§r§st kezdem®nyezhet;

13. a tanul·k minden iskolai tev®kenys®g®t, bele®rtve a tan·r§n k²v¿li szabadidŖs

foglalkoz§sokat is ®rt®keli, kialak²tja benn¿k a re§lis ºn®rt®kel®s ig®ny®t.

SzervezŖ, ºsszehangol·  jellegŤ  feladatok:

1. seg²t abban, hogy a gyerek otthonosan ®s biztons§gban ®rezze mag§t az iskol§ban.

Ennek ®rdek®ben t§j®koz·dik a r§b²zott tanul·k nevelts®gi szintj®rŖl, oszt§lyban,

egy®b kºzºss®gben elfoglalt hely®rŖl, ®letvitel®rŖl, kºrnyezet®rŖl;

2. kapcsolatot tart az int®zm®nyben mŤkºdŖ civil szervezetekkel. A nevel®si folyamat

tervez®s®ben a civil szervezetek szerep®t, kºzremŤkºd®s®t seg²tŖ eszkºzk®nt

haszn§lja (pl. iskolai alap²tv§ny);

3. munk§ja sor§n figyelembe veszi a D¥K programj§t, felelŖss®ggel vesz r®szt annak

szervez®s®ben, tervez®s®ben, ir§ny²t§s§ban;

4. koordin§lja a saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k ell§t§s§t, seg²ti a tanul§sban lemarad·k

felz§rk·ztat§s§t;

5. gondot ford²t a helyes tanul§si m·dszerek elsaj§t²ttat§s§ra;

6. a gyermekekrŖl gyŤjtºtt egy®ni megfigyel®si tapasztalatait, az ®rv®nyes

diagnosztikai eredm®nyeket, valamint a Szak®rtŖi Bizotts§g v®lem®ny®t ®s

javaslat§t az oszt§lyban tan²t· pedag·gusokkal ismerteti, ezeket kºzºsen elemzik,

®s a tov§bbhalad§si c®lokat meghat§rozz§k;

7. kapcsolatot tart az oszt§ly sz¿lŖi munkakºzºss®g®vel, a tan²tv§nyaival foglalkoz·

nevelŖ tan§rokkal, a tanul·k ®let®t, tanulm§nyait seg²tŖ szem®lyekkel (pl.

logop®dus, pszichol·gus, gy·gytestnevelŖ, kºzºss®gi szolg§lat koordin§tor§val

stb.);

8. a h§tr§nyos helyzetŤ ®s halmozottan h§tr§nyos helyzetŤ tanul·k seg²t®se ®rdek®ben

egy¿ttmŤkºdik a gyermekv®delmi feladatokkal megb²zott koll®g§val, gondoskodik

sz§mukra szoci§lis ®s tanulm§nyi seg²ts®g ny¼jt§s§r·l;

9. kapcsolatot tart a Gyermekj·l®ti Szolg§lat munkat§rsaival, sz¿ks®g eset®n r®szt vesz

esetmegbesz®l®seken;
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10. koordin§lja ®s seg²ti az oszt§lyban tan²t· pedag·gusok munk§j§t, ®s l§togatja

·r§ikat;

11. tºrekszik a csal§d ®s az iskola nevelŖmunk§j§nak ºsszehangol§s§ra, egy¿ttmŤkºdik

a sz¿lŖkkel;

12. kºzremŤkºdik a v§laszthat· foglalkoz§sok felv®tel®nek lebonyol²t§s§ban;

13. javaslatot tesz az iskolai munkaterv oszt§ly§t, ®vfolyam§t ®rintŖ pedag·giai,

szervez®si stb. feladataira;

III. Tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g:

¥t®venk®nti pedag·gus tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g

A pedag·gus a pedag·gus-munkakºr betºlt®s®re jogos²t· oklev®l megszerz®s®t kºvetŖ ºtºdik

®v szeptember h·nap elsŖ munkanapj§t·l ºt ®ves ciklusokban vesz r®szt a pedag·gus-

tov§bbk®pz®sben.

A pedag·gus elŖmeneteli rendszerben a ĂGyakornokò fokozatba besorolt pedag·gus a

gyakornoki ideje alatt k®t alkalommal gyakornoki tov§bbk®pz®st teljes²t.

Megsz¿ntethetŖ a kºznevel®si foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlans§g jogc²m®n tºrt®nŖ

felment®ssel, ha tov§bbk®pz®sben ºnhib§j§b·l nem vett r®szt, vagy tanulm§nyait nem fejezte

be sikeresen.  

ElismerhetŖ tov§bbk®pz®s

A tov§bbk®pz®si kºtelezetts®g teljes²t®se szempontj§b·l az Nkt. felhatalmaz§sa alapj§n kiadott

korm§nyrendeletben meghat§rozottakon k²v¿l csak olyan tov§bbk®pz®s vehetŖ figyelembe,

amelynek programj§t az Oktat§si Hivatal j·v§hagyta ®s a program alkalmaz§s§ra enged®lyt

adott. 

IV. Pedag·gus jogai (minden pedag·gushoz v§ltozatlan tartalommal be kell

illeszteni)

A pedag·gust munkakºr®vel ºsszef¿gg®sben megilleti az a jog, hogy

1. szem®ly®t, mint a pedag·guskºzºss®g tagj§t megbecs¿lj®k, emberi m®lt·s§g§t ®s

szem®lyis®gi jogait tiszteletben tarts§k, nevelŖi, oktat·i tev®kenys®g®t ®rt®kelj®k ®s

elismerj®k;

2. a pedag·giai program alapj§n az ismereteket, a tananyagot, a nevel®s-oktat§s

m·dszereit megv§lassza;

3. a helyi tanterv alapj§n, a szakmai munkakºzºss®g v®lem®ny®nek kik®r®s®vel

megv§lassza az alkalmazott tankºnyveket, tanulm§nyi seg®dleteket, taneszkºzºket,

ruh§zati ®s m§s felszerel®seket;

4. az Nkt. 3. Ä (3) bekezd®s®ben foglaltak megtart§s§val saj§t vil§gn®zete ®s

®rt®krendje szerint v®gezze nevelŖ, oktat· munk§j§t, an®lk¿l, hogy annak

elfogad§s§ra k®nyszer²ten® vagy k®sztetn® a gyermeket, tanul·t;
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5. hozz§jusson a munk§j§hoz sz¿ks®ges ismeretekhez, int®zm®nyi ®s fenntart·i

inform§ci·khoz;

6. a nevelŖtest¿let tagjak®nt r®szt vegyen a nevel®si-oktat§si int®zm®ny pedag·giai

programj§nak megalkot§s§ban, elfogad§s§ban ®s ®rt®kel®s®ben, gyakorolja a

nevelŖtest¿let tagjait megilletŖ jogokat;

7. szakmai ismereteit, tud§s§t szervezett tov§bbk®pz®sben val· r®szv®tel ¼tj§n

gyarap²tsa, r®szt vegyen a kºznevel®si rendszer mŤkºdtet®s®vel, ellenŖrz®s®vel

kapcsolatos megyei ®s orsz§gos feladatokban, pedag·giai k²s®rletekben,

tudom§nyos kutat·munk§ban;

8. szakmai egyes¿letek tagjak®nt vagy k®pviselet®ben r®szt vegyen helyi, region§lis

®s orsz§gos kºznevel®ssel foglalkoz· test¿letek munk§j§ban;

9. az iskola kºnyvt§r§n kereszt¿l haszn§latra megkapja a munk§j§hoz sz¿ks®ges

tankºnyveket, tan§ri seg®dkºnyveket, az int®zm®ny SZMSZ-®ben meghat§rozottak

szerinti informatikai eszkºzºket;

10. az §llami szervek ®s a helyi ºnkorm§nyzatok §ltal fenntartott kºnyvt§rakat, muze§lis

int®zm®nyeket ®s m§s ki§ll²t· termeket, sz²nh§zakat jogszab§lyban meghat§rozott

kedvezm®nyekre val· jogosults§g§t igazol· pedag·gusigazolv§nnyal l§togassa,

11. az oktat§si jogok biztos§hoz forduljon.

V. Kapcsolattart§s

Az int®zm®ny SZMSZ-®ben szab§lyozott m·don, a szolg§lati ¼t betart§s§val tart kapcsolatot.

Z§rad®k:

A munkakºri le²r§s az alapvetŖ feladatokat ®s kºtelezetts®geket tartalmazza, amely kinevez®s

mell®klete, annak elv§laszthatatlan r®sze.  A felsoroltakon k²v¿l el kell l§tnia a munkakºr®hez/

kapcsol·d· eseti feladatokat is, tov§bb§ mindazon feladatokat, amelyekkel a munk§ltat·i

jogkºr gyakorl·ja b²zza meg.

A munkakºri le²r§sban foglaltak ismerete, alkalmaz§sa a feladatkºr betºltŖj®re n®zve kºtelezŖ,

v®grehajt§s§nak elmulaszt§sa fegyelmi felelŖss®gre von§st vonhat maga ut§n. 

A munkakºri le²r§s ®rv®nyess®ge:

Kelt:

A munkakºri le²r§s kiad·ja:

é...éééééééééééé

fŖigazgat·

Ćtv®teli z§rad®k:

A munkakºri le²r§s tartalm§t meg®rtettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el.

Tudom§sul veszem, hogy a munkakºri le²r§sban elŖ²rtak betart§s§®rt felelŖss®ggel tartozom.

Joghat§lyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakºri le²r§sban, valamint a
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munkakºrºmhºz tartoz· feladata-, beoszt§sa ell§t§shoz sz¿ks®ges hat§lyos jogszab§lyi

elŖ²r§sokat, valamint a Klebelsberg Kºzpont ®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont §ltal kiadott

szab§lyzatokat, utas²t§sokat, elj§r§si rendet nem ismerem.

Tudom§sul veszem tov§bb§, hogy a kinevez®s szerinti munkakºrbe tartoz· ï a vonatkoz·

jogszab§lyokban meghat§rozott - feladatokat akkor is kºteles vagyok ell§tni, ha azt jelen

munkakºri le²r§s nem tartalmazza. 

Kelt:

éééééééééééé.

Kºznevel®si foglalkoztatott

Kapj§k:

1) Kºznevel®si foglalkoztatott

2) Kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga

3) Int®zm®ny

4) Iratt§r
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Mell®klet:

III. A fenntart· §ltal j·v§hagyott, hat§lyos tant§rgyfeloszt§s alapj§n a 2024/2025

tan®vben a nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidej®ben a kºvetkezŖ

feladatokat l§tja el: 

oszt§ly/csoport tant§rgy/egy®b foglalkoz§s

megnevez®se

heti ·rasz§m

Tan·r§n k²v¿li foglalkoz§s 26

egy®b megb²zat§sa: pl: munkakºzºss®gvezetŖ -

nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt munkaidŖ ·rasz§ma: 26
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8 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

 Gy·gypedag·giai asszisztens munkakºri le²r§s minta

Ikt.sz.:

Feor sz§ma:

Munkakºri le²r§s

nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ

munkakºrben foglalkoztatott sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve

Munkakºr gy·gypedag·giai asszisztens

Kinevez®s kelte ééé.

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge:
-

Munkav®gz®s helye
K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese
int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Helyettes²t®s®t ell§tja8
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Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

A kºznevel®si foglalkoztatott §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani,

munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

A kºznevel®si foglalkoztatott a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik

szem®lytŖl d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem

fogadhat el, vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ

szolg§ltat§s, amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a

kºznevel®si foglalkoztatottnak ny¼jt.

A munkakºr c®lja: A tanul·kkal kapcsolatos gondoz§si/ell§t§si feladatok elv®gz®se.

A munkakºrt meghat§roz· elsŖdleges jogszab§lyok alapj§n:

A pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny 79. Ä (6) bekezd®se alapj§n

nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt heti munkaidŖ egyenlŖtlen¿l is beoszthat·, azzal, hogy az

adott b®rfizet®si idŖszakra esŖ nevel®si-oktat§si ·rasz§mn§l tºbb nevel®ssel-oktat§ssal

lekºtºtt munkaidŖ teljes²t®se eset®n a tºbblettan²t§sra vonatkoz· szab§lyokat kell

alkalmazni.

A pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l sz·l·

401/2023. (VIII.30.) Korm§nyrendelet (tov§bbiakban: Korm. rendelet) 9. Ä-§ban

foglaltak alapj§n: 

o beoszt§s szerint ell§tja az §ltal§nos iskol§ban 16 ·r§ig tart· d®lut§ni

foglalkoz§sok kºzºtti sz¿netek, valamint az ®tkeztet®sek idŖtartama alatt a

gyermekek fel¿gyelet®t;

o beoszt§s szerint, esetenk®nt reggel 7 ·r§t·l 8 ·r§ig ®s/vagy 16 ·r§t·l 18 ·r§ig

ell§tja a gyermekek fel¿gyelet®t 

A Korm. rendelet 24. Ä (4) bekezd®s®ben foglaltak alapj§n beoszt§s szerint r®szt vehet

az al§bbi feladatok ell§t§s§ban:

o foglalkoz§sok, tan²t§si ·r§k elŖk®sz²t®se;

o az int®zm®ny kultur§lis ®s sport®let®nek, versenyeknek, szabadidŖ hasznos

eltºlt®s®nek megszervez®se;

o a tanul·k nevel®si-oktat§si int®zm®nyen bel¿li ºnszervezŖd®s®nek seg²t®s®vel

ºsszef¿ggŖ feladatok v®grehajt§sa;

o elŖre tervezett beoszt§s szerint vagy alkalomszerŤen tanul·k ï tan·rai ®s egy®b

foglalkoz§snak nem minŖs¿lŖ ï fel¿gyelete;
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o a tanul·- ®s a gyermekbalesetek megelŖz®s®vel kapcsolatos feladatok

v®grehajt§sa;

o kºrnyezeti nevel®ssel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§sa;

o k¿lºnbºzŖ feladatell§t§si helyeken tºrt®nŖ alkalmaz§s eset®ben a kºznevel®si

int®zm®ny telephelyei kºzºtti utaz§s;

A gy·gypedag·giai asszisztens munkakºr betºltŖj®nek feladatai:

Egy¿ttmŤkºd®si feladatai: Tev®kenys®ge sor§n egy¿ttmŤkºdik a nevelŖtest¿let tagjaival, a

nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ koll®g§ival, illetve az int®zm®ny munkav§llal·ival.  

Fentieken k²v¿l a mindenkor hat§lyos jogszab§lyokkal, munk§ltat·i ®s int®zm®nyi

szab§lyzatokkal ®s utas²t§sokkal ºsszhangban elv®gzi mindazokat a feladatokat, amivel

az igazgat· vagy tagint®zm®ny-igazgat· megb²zza.

Munk§hoz val· ismeret megszerz®se:

Szakter¿let®n figyelemmel k²s®ri a szakmai szervezetek tev®kenys®g®t, sz¿ks®g szerint r®szt

vesz k®pz®seiken, t§j®koz·dik szervezett esem®nyeikrŖl, gyŤjti ®s munk§j§ban felhaszn§lja

szakmai dokumentumaikat, kiadv§nyaikat.

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges gyakorlat, k®szs®gek, k®pess®gek:

Fizikai ®s ment§lis teherb²r· k®pess®g, valamint j· kommunik§ci·s ®s egy¿ttmŤkºd®si k®szs®g

tanul·kkal, sz¿lŖkkel, ®s a pedag·gusokkal.

Elv§rt kompetencia jellemzŖk- szintek, magatart§s jellemzŖk:

Bar§ts§gos, k®szs®ges, attitŤd.

Tolerancia, t¿relem (tanul·k, sz¿lŖk, koll®g§k).

Munkakºri kºtelezetts®g:

Naprak®szen vezeti a jelenl®ti ²vet;

Pontosan betartja a munkaidej®t;

A hivatali ®s szolg§lati titok megŖrz®s®®rt fegyelmi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel

tartozik;

Kºteless®ge a mindenkori tŤzv®delmi, munkav®delmi, kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat

betartani;

Kºteles az int®zm®ny vagyon§t gondosan kezelni, arra vigy§zni;

FelelŖs a munkav®gz®s®re vonatkoz· jogszab§lyok, ²gy elsŖsorban a Pedag·gusok ¼j

®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tv. ®s annak v®grehajt§s§r·l sz·l· 401/2023 (VIII.30.) Korm.

rendeletben foglaltak, valamint a munk§ltat·i ®s int®zm®nyi belsŖ szab§lyzatok, a jelen

munkakºri le²r§sban le²rtak betart§s§®rt, munk§j§nak tud§sa szerinti pontos, naprak®sz,

marad®ktalan ell§t§s§®rt.

Anyagilag a hat§lyos jogszab§lyok szerint felelŖs a nem kºr¿ltekintŖen v®gzett munkav®gz®se

sor§n okozott k§rok®rt ®s hib§k®rt.
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Ezen munkakºri le²r§s az al§²r§s napj§n l®p hat§lyba ®s visszavon§sig ®rv®nyes.

A munkakºri le²r§st a mai napon §tvettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el. 

Kelt:

éééééééééééééééééé éééééééééééééééééé

fŖigazgat· kºznevel®si foglalkoztatott

1) Kºznevel®si foglalkoztatott

2) int®zm®ny

3) int®zm®ny iratt§ra

4) Kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga-Iratt§r
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9 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Iskolapszichol·gus munkakºri le²r§s minta

Ikt.sz.:

Feor sz§ma:

Munkakºri le²r§s

nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ

munkakºrben foglalkoztatott sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve

Munkakºr Iskolapszichol·gus

Kinevez®s kelte ééé.

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge:
-

Munkav®gz®s helye
K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont megadott

kºznevel®si int®zm®nyei

MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·

Helyettes²t®s®t ell§tja9
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Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

Az iskolapszichol·gus kºteles

a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani,

munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

A kºznevel®si foglalkoztatott a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik

szem®lytŖl d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem

fogadhat el, vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ

szolg§ltat§s, amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a

kºznevel®si foglalkoztatottnak ny¼jt.

Az iskolapszichol·gus munkav®gz®si helyei

K§das Gyºrgy EGYMI sz®khelyint®zm®ny, Kis¼jsz§ll§s

K§das Gyºrgy EGYMI Karcagi Tagint®zm®ny

Karcagi Kov§cs Mih§ly Ćltal§nos Iskola

Hunyadi M§ty§s Magyar ï Angol K®t Tan²t§si NyelvŤ Ćltal§nos Iskola,

Tºrºkszentmikl·s

MezŖt¼ri II. R§k·czi Ferenc Magyar-Angol K®t Tan²t§si NyelvŤ Ćltal§nos Iskola,

s minden olyan Karcagi Tanker¿leti Kºzpont fenntart§sa al§ tartoz· kºznevel®si

int®zm®nyben, ahol pszichol·gus seg²ts®gre van sz¿ks®g.

Munkaideje az al§bbiak szerint oszlik meg:

Heti 22 ·ra nevel®ssel-oktat§ssal lekºtºtt ·rasz§m:

a gyermekekkel, tanul·kkal ®s sz¿lŖkkel val· kºzvetlen foglalkoz§s az

iskol§ban a fŖigazgat·val, igazgat·kkal egyeztetett munkabeoszt§s szerint,

a pedag·gussal a tanul·k ¿gy®ben folytatott konzult§ci·,

a tanul·k ¿gy®ben a sz¿lŖvel folytatott konzult§ci·.

Heti 10 ·ra kºtºtt munkaidŖ, amelyben

felk®sz¿l a pszichol·giai foglalkoz§sokra,
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rendszeres (4 ·ra) egy®ni, vagy csoportos megbesz®l®sen val· r®szv®tel a
Pedag·giai Szakszolg§lat szakembereivel, ·voda- ®s iskolapszichol·gus

koordin§tor§val,

sz¿ks®g szerint tov§bbi eseti konzult§ci· a koordin§torral, iskolapszichol·gus
koll®g§kkal,

szakmai konzult§ci·k a kliensek ®rdek®ben int®zm®nyekkel ®s szem®lyekkel,

esetenk®nt k¿lsŖ ismeretterjesztŖ elŖad§s tart§sa.

Heti 8 ·ra szabad felhaszn§l§s¼ (kºtetlen) munkaidŖ:

a munkanapl·ban a foglalkoz§s befejez®sekor feljegyz®sek k®sz²t®se, ®s ezek
idŖszakonk®nti ºsszefoglal§sa,

pszichol·gusi szakv®lem®ny k®sz²t®se,

szakmai ismeretek bŖv²t®se, tov§bbk®pz®seken val· r®szv®tel (Orsz§gos ®s helyi
Iskolapszichol·giai M·dszertani B§zis rendezv®nyek).

A kontakt ·r§n t¼li 10 ·ra kºtºtt munkaidŖ eltºlt®s®nek hely®rŖl a fŖigazgat· a pszichol·gussal

val· meg§llapod§s keret®ben rendelkezik.

Az iskolapszichol·gusi munk§r·l a fŖigazgat·, fŖigazgat·-helyettes §ltal meghat§rozott

idŖpontban besz§mol·t k®sz²t oly m·don, hogy az adatv®delmi tºrv®ny ®s a Pszichol·gus Etikai
K·dex elŖ²r§sait maxim§lisan figyelembe veszi.

Elv®gzi azokat a munkakºr®nek megfelelŖ szakfeladatokat, melyekkel az igazgat· esetenk®nt

megb²zza.

Szakmai feladatainak r®szletez®se (az Nkt.; a 2023. ®vi LII. P¼®. tºrv®ny ®s a 401/2023.
Korm.rend. ®s a 20/2012. EMMI rendelet szerint)

Munk§j§t a fŖigazgat·val (az int®zm®nyben kijelºlt vezetŖ pl. fŖigazgat·-helyettesekkel,
igazgat·helyetesekkel, tagint®zm®ny-igazgat·val) val· rendszeres egyeztet®sben, az iskolai ®s

pszichol·giai szempontok egyidejŤ figyelembe v®tel®vel v®gzi. Az al§bbiakban felsorolt
iskolapszichol·gusi feladatkºrbŖl az int®zm®ny r®sz®rŖl legink§bb ig®nyelt ®s szakmailag
indokolt feladatokat l§tja el a rendelkez®sre §ll· idŖben.

1) Konzult§ci·

az iskola valamennyi pedag·gus§val tºrt®nŖ, esetkezel®shez kapcsol·d·
konzult§ci·,

egy¿ttmŤkºd®s egy®ni, csoportos, illetve az iskol§t ®rintŖ probl®m§k ®s
m·dszertani k®rd®sek kezel®s®ben,

esetmegbesz®lŖ csoport tart§sa pedag·gusok sz§m§ra.

2) Pszichol·giai ismeretek §tad§sa a nevel®si-oktat§si int®zm®nyben egy®ni, vagy
csoportos form§ban, a nevelŖtest¿let, a sz¿lŖk, ®s a tanul·k sz§m§ra.

3) Pszichol·giai szempontok ®rv®nyes²t®se a t§rsas kapcsolatok felt®rk®pez®s®ben ®s

elemz®s®ben

oszt§lyba, tanul·csoportba val· beilleszked®s seg²t®se,

t§rsas kapcsolatok, kºzºss®g fejleszt®s®nek seg²t®se, pl.: szociometriai
csoport®rt®kelŖ elj§r§s, ®s helyzetgyakorlatok m·dszereivel,

az iskolai ell§t§s keret®ben javasolt csoportfoglalkoz§s a szakv®lem®ny (saj§t
m®r®s, vagy szak®rtŖi v®lem®ny) szerint beilleszked®si, szocializ§ci·s, ®s

k®pess®gfejlŖd®si probl®m§kkal k¿zdŖ gyermekek sz§m§ra.
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4) A prevent²v ment§lhigi®n®s feladatok szervez®s®ben val· r®szv®tel az oktat§si

int®zm®nyben az egy®n, a csoport, ®s az int®zm®nyi szervezet szintj®n 

a nevel®si int®zm®nyben az eg®szs®gfejleszt®si feladatok megszervez®se,
csoportfoglalkoz§sok tart§sa, ®s seg²ts®gny¼jt§s,

elm®leti ®s gyakorlati ismeretek §tad§sa, elŖad§sok tart§sa ®s szervez®se
sz¿lŖknek, ®s pedag·gusoknak, pl.: kommunik§ci· fejleszt®se, stresszkezel®s,

konfliktuskezel®s, agresszi·kezel®s, drogprevenci·.

5) Kr²zistan§csad§s:

v§ratlan s¼lyos ®lethelyzetekben: kort§rshal§leset, s¼lyos iskolai kudarc®lm®ny,
v§ratlan csal§di kr²zishelyzet a pszich®s seg²ts®get ny¼jt, illetve megszervezi
seg²ts®gny¼jt§st,

konzult§l az ®rintett pedag·gusokkal,

tov§bb§ ter§pi§s vagy m§s kezel®s sz¿ks®gess®ge eset®n tov§bbir§ny²t a
pedag·giai szakszolg§lathoz vagy m§s szakell§t§st biztos²t· int®zm®nyhez.

6) Magatart§si, viselked®si, ®s tanul§si probl®m§k vizsg§lata, javaslatt®tel a probl®ma

tov§bbi kezel®s®re.

7) ElŖk®sz²tŖ diagnosztikus vizsg§latok v®gz®se szak®rtŖi bizotts§gok el® ir§ny²t§shoz,

®s pszichol·giai v®lem®ny k®sz²t®se.

8) Tehets®ggondoz§s: tehets®ges gyerekek azonos²t§sa ®s gondoz§sa.

9) Prevent²v szŤr®sek: tan®v eleji csoportos ®s egy®ni r®szk®pess®g vizsg§latok

k¿lºnbºzŖ oszt§lyfokon. ElsŖsorban a kezdŖ ®vfolyamok, ill. a pedag·giai

szakaszv§lt§sok kezdet®n indokolt (elsŖ. ºtºdik, kilencedik, esetenk®nt hetedik
®vfolyam).

10) Tan§csad§s ®s ismeretterjeszt®s sz¿lŖk sz§m§ra

iskolav§lt§s ®s iskolai beilleszked®s seg²t®se,

nevel®si tan§csad§s sz¿lŖk r®sz®re egy®ni, vagy csoportos form§ban ig®ny szerint,

csal§d ®s iskola egy¿ttmŤkºd®s®nek seg²t®se

elm®leti ®s gyakorlati ismeretek §tad§sa: elŖad§sok tart§sa, ®s szervez®se pl.
sz¿lŖf·rum, sz¿lŖi ®rtekezlet tart§sa,

sz¿lŖcsoport,
tan§csad§s tov§bbtanul§si k®rd®sekben.

11) P§lyav§laszt§si szŤr®s, p§lyaorient§ci·s foglalkoz§s ®s tan§csad§s k¿lºnbºzŖ

oszt§lyfokokon.

12) Kapcsolattart§s

Int®zm®nyen bel¿l: folyamatos kapcsolattart§s ®s ®p²t®s

- az iskola vezetŖj®vel, vezetŖs®g®vel

- pedag·gusaival, szakmai munkakºzºss®geivel,

- valamint a seg²tŖ szakemberekkel (fejlesztŖpedag·gus, gyermekv®delmi

felelŖs, logop®dus, pedag·giai asszisztens, orvos, v®dŖnŖ, stb.).
Int®zm®nyen k²v¿l:

- tanker¿leti Pedag·giai Kabinet szakmai kºzºss®geivel,
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- a Pedag·giai Szakszolg§lat szakembereivel, vizsg§latra, egy®ni

pszichoter§pi§ra ®s pedag·giai fejleszt®sre ir§ny²t§s,

- Gyermekj·l®ti Szolg§lattal esetjelz®s, ill. a v®delembe vett gyermekek
gondoz§sa kapcs§n,

- Csal§dseg²tŖ Szolg§lattal,

- tov§bbi speci§lis szakint®zm®nyekkel.

Sz¿lŖkkel: gyermek¿k eset®nek gondoz§sa kapcs§n, §ltal§nos t§j®koztat§s ®s

ismeretterjeszt®s.

13) Kutat§s, elemz®sek v®gz®se egyes csoportok, korcsoportok ®s meghat§rozott

t§rsadalmi-kultur§lis h§tterŤ tanul· r®tegek munkam·dj§nak ®s munkakapcsolatainak
vizsg§lata, orsz§gos programok vagy helyi innov§ci·k nyomon kºvet®se ®s seg²t®se.

Tev®kenys®g®t a gyermekv®delmi, az adatv®delmi ®s a szem®lyis®gi jogok v®delm®rŖl sz·l·

tºrv®nyek szellem®ben, az ºnk®ntess®g elv®nek betart§s§val v®gzi. A Pszichol·gusok Etikai
K·dex®nek (www.mpt.hu) elŖ²r§sait munk§ja sor§n betartja.

A munkakºri le²r§s a 2011. ®vi CXC nemzeti kºznevel®si tºrv®ny 72. Ä (4) bekezd®se, a
20/2012. EMMI rendelet 131.Ä (4); a 2023. ®vi LII. tºrv®ny a pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l

80.Ä (5) bekezd®se ®s a 401/2023. korm.rend. 86.Ä (3)  figyelembev®tel®vel k®sz¿lt.

Kelt:

éééééééééééééééééé éééééééééééééééééé

fŖigazgat· kºznevel®si foglalkoztatott

5) Kºznevel®si foglalkoztatott

6) int®zm®ny

7) int®zm®ny iratt§ra

8) Kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga-Iratt§r

http://www.mpt.hu
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10 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Ikt.sz.:

Feor sz§ma:

Munkakºri le²r§s

nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ iskolatitk§r

munkakºrben foglalkoztatott sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve

Munkakºr iskolatitk§r

Kinevez®s kelte ééé.

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -

Munkav®gz®s helye
K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·

Helyettes²t®s®t ell§tja10
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Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

A kºznevel®si foglalkoztatott §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani,

munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

A kºznevel®si foglalkoztatott a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik

szem®lytŖl d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem

fogadhat el, vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ

szolg§ltat§s, amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a

kºznevel®si foglalkoztatottnak ny¼jt.

A munkakºr c®lja: iskolatitk§ri feladatok ell§t§sa

A munkakºrt meghat§roz· elsŖdleges jogszab§lyok:

2011. ®vi CXC tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl

20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a 

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l. 

A pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny

Az iskolatitk§ri feladatai:

A fŖigazgat· munk§j§nak kºzvetlen seg²t®se

Telefonh²v§sok kezel®se

Iratok, dokumentumok digitaliz§s§sa, §tl§that· rendszerez®se

Az iratok nyilv§ntart§sba v®tele, iktat·sz§mmal tºrt®nŖ ell§t§sa, az ®rkeztet®st 

vagy a keletkez®st kºvetŖen az elektronikus iktat·rendszerben

az ¿gyirat iratt§ri t®telsz§mmal tºrt®nŖ ell§t§sa ®s iratt§rban tºrt®nŖ dokument§lt 

elhelyez®se, 

A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elv®gz®se.

Pedag·gus igazolv§nyokkal kapcsolatos ¿gyint®z®s.

Di§kigazolv§nyokkal kapcsolatos ¿gyint®z®s

Adatszolg§ltat§s a fenntart· fel®.

Az iskolai levelezŖrendszer leveleinek kezel®se, azok tov§bb²t§sa az illet®keshez.

Tanul·i nyilv§ntart§sok vezet®se: baleset nyilv§ntart§s.

KºzremŤkºd®s a mindennapi mŤkºd®shez, rendezv®nyek lebonyol²t§s§hoz 

sz¿ks®ges dokumentumok elŖ§ll²t§s§ban
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A vezetŖhºz ®rkezŖ l§togat·k sz²v®lyes fogad§sa, a sz¿lŖk, pedag·gusok, di§kok 

¿gyint®z®s®nek seg²t®se.

Az iskola ¿gyvitel®vel kapcsolatos g®pel®si, f®nym§sol§si munk§k elk®sz²t®se.
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A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges gyakorlat, k®szs®gek, k®pess®gek:

Fizikai ®s ment§lis teherb²r· k®pess®g, valamint j· kommunik§ci·s ®s egy¿ttmŤkºd®si k®szs®g

tanul·kkal, sz¿lŖkkel, ®s a pedag·gusokkal.

Elv§rt kompetencia jellemzŖk- szintek, magatart§s jellemzŖk:

Bar§ts§gos, k®szs®ges, attitŤd.

Tolerancia, t¿relem (tanul·k, sz¿lŖk, koll®g§k).

Munkakºri kºtelezetts®g:

Naprak®szen vezeti a jelenl®ti ²vet;

Pontosan betartja a munkaidej®t;

A hivatali ®s szolg§lati titok megŖrz®s®®rt fegyelmi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel

tartozik;

Kºteless®ge a mindenkori tŤzv®delmi, munkav®delmi, kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat

betartani;

Kºteles az int®zm®ny vagyon§t gondosan kezelni, arra vigy§zni;

FelelŖs a munkav®gz®s®re vonatkoz· jogszab§lyok, ²gy elsŖsorban a Pedag·gusok ¼j

®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tv. ®s annak v®grehajt§s§r·l sz·l· 401/2023 (VIII.30.) Korm.

rendeletben foglaltak, valamint a munk§ltat·i ®s int®zm®nyi belsŖ szab§lyzatok, a jelen

munkakºri le²r§sban le²rtak betart§s§®rt, munk§j§nak tud§sa szerinti pontos, naprak®sz,

marad®ktalan ell§t§s§®rt.

Anyagilag a hat§lyos jogszab§lyok szerint felelŖs a nem kºr¿ltekintŖen v®gzett munkav®gz®se

sor§n okozott k§rok®rt ®s hib§k®rt.

Ezen munkakºri le²r§s az al§²r§s napj§n l®p hat§lyba ®s visszavon§sig ®rv®nyes.

A munkakºri le²r§st a mai napon §tvettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el. 

Kelt:

éééééééééééééééééé éééééééééééééééééé

fŖigazgat· kºznevel®si foglalkoztatott

9) Kºznevel®si foglalkoztatott

10) int®zm®ny

11) int®zm®ny iratt§ra

12) Kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga-Iratt§r
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11 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Ikt.sz.:

Feor sz§ma:

Munkakºri le²r§s

nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ, rendszergazda

munkakºrben foglalkoztatott sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve

Munkakºr rendszergazda

Kinevez®s kelte ééé.

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -

Munkav®gz®s helye
K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese fŖigazgat·

Helyettes²t®s®t ell§tja11
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Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

A kºznevel®si foglalkoztatott §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani,

munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

A kºznevel®si foglalkoztatott a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik

szem®lytŖl d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem

fogadhat el, vagy nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ

szolg§ltat§s, amelyet harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a

kºznevel®si foglalkoztatottnak ny¼jt.

A munkakºr c®lja: rendszergazdai feladatok ell§t§sa

A munkakºrt meghat§roz· elsŖdleges jogszab§lyok:

2011. ®vi CXC tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl

20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek mŤkºd®s®rŖl ®s a

kºznevel®si int®zm®nyek n®vhaszn§lat§r·l. 

A pedag·gusok ¼j ®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tºrv®ny

A rendszergazda feladatai:

Az int®zm®ny sz§m²t§stechnikai eszkºzparkj§nak fel¿gyelete, mŤkºdŖk®pess®g®nek

biztos²t§sa, oktat§sra k®sz §llapot§nak folyamatos fenntart§sa. 

Munk§j§t az SZMSZ tartalma szerint, a gy·gypedag·gusokkal egy¿ttmŤkºdve,

k®r®seiket, ig®nyeiket figyelembe v®ve v®gzi a fŖigazgat·t·l kapott megb²z§s alapj§n.

Alapfeladatai:

Az informatika fejlŖd®s®nek folyamatos nyomon kºvet®se, a lehetŖs®gekhez m®rten

be®p²tve az int®zm®ny nevel®si-oktat§si rendszer®be, elŖseg²tve annak folyamatos

fejlŖd®s®t. KºzremŤkºdik a g®pek, perif®ri§k, programok egy®rtelmŤ, pontos lelt§r§nak

elk®sz²t®s®ben, vezeti a saj§t dokument§ci·j§ban bekºvetkezŖ v§ltoz§sokat, illetve ezek

alapj§n folyamatosan ellenŖrzi az eszkºzºk megl®t®t.

Feladatai a hardver eszkºzºk ter¿let®n:
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Elv®gzi az ¼j laptopok, sz§m²t·g®pek perif®ri§k be§ll²t§s§t, be¿zemel®s®t, majd

rendszeres ellenŖrz®ssel tºrekszik a rendelleness®gek megelŖz®s®re.

A felmer¿lŖ hib§kr·l t§j®koztatja az iskolavezet®st, megjelºlve az elh§r²t§s

legc®lszerŤbb m·dj§t is.

Ha a jav²t§s k¿lsŖ szakember ig®nybev®tel®t teszi sz¿ks®gess® ï a jav²t§s tanker¿leti

j·v§hagyat§s§t kºvetŖen ï, gondoskodik annak elv®geztet®s®rŖl.

Tartja a kapcsolatot a tanker¿leti kºzpont informatikai referens®vel, a sz§ll²t· c®g, a

garanci§lis vagy azon t¼li jav²t§st v®gzŖ szerviz szakembereivel, ellenŖrzi az elv®gzett

munk§t, a hib§s teljes²t®st halad®ktalanul jelzi az iskolavezet®snek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolg§ltat·val, a Sulinet rendszer ¿zemeltetŖj®vel.

Rendk²v¿li esetben (rendszerºsszeoml§s, h§l·zat s®r¿l®se, s¼lyos

v²rusfertŖz®s)halad®ktalanul elkezdi a hiba elh§r²t§s§t, illetve gondoskodik az elh§r²t§s

megkezd®s®rŖl. (Ennek ®rdek®ben biztos²tott sz§m§ra a rendszerhez val· hozz§f®r®s

lehelŖs®ge a nap minden ·r§j§ban, illetve munkasz¿neti napokon is.)

K§rokoz§s, rong§l§s eset®n azonnal t§j®koztatja a fŖigazgat·t, ®s minden szakmai

felk®sz¿lts®g®vel seg²ti a rong§l·k felder²t®s®t. A k§rokoz· megtal§l§sa eset®n

javaslatot tesz a k§rt®r²t®s nagys§g§ra.

Negyed®vente besz§mol az iskolavezet®snek a sz§m²t§stechnikai terem, tantermi IKT

berendez®sek §llag§r·l, §llapot§r·l.

A sz§m²t§stechnikai eszkºzºket ig®nylŖ esem®nyek (pl. pedag·gusminŖs²t®s,

tanfel¿gyelet, sz§m²t·g®pes adatrºgz²tŖ vizsga) idŖpontj§ban (az int®zm®ny ®ves

munkaterve, illetve az iskolavezet®s utas²t§sa szerint) biztos²tja az eszkºzºk

rendelkez®sre §ll§s§t, ®s gondoskodik minden illet®ktelen hozz§f®r®st kiz§r·

fel¿gyelet¿krŖl.

Az iskolai internet-h§l·zattal, honlappal kapcsolatos feladatok:

Megk¿lºnbºztetett figyelmet ford²t az iskolai h§l·zat(ok) hat®kony, biztons§gos

mŤkºd®s®re, ¿zemeltet®s®re.

Megtervezi a h§l·zat optim§lis strukt¼r§j§t, illetve a k®sŖbbiekben az ¼jonnan felmer¿lt

ig®nyekhez igaz²tja.

Szakmai dokument§ci·t k®sz²t a rendszer fel®p²t®s®rŖl, mŤkºd®s®rŖl.

¦zemelteti az iskola szoftvereit, ¿gyel azok legbiztons§gosabb be§ll²t§saira.

A h§l·zati rendszerek bel®p®si jelszavait lez§rt bor²t®kban a fŖigazgat·val egy¿tt

elhelyezi a p§nc®lszekr®nyben. A bor²t®kot csak rendk²v¿li esetben, a fŖigazgat·

enged®ly®vel lehet felbontani.

Seg²t az iskolai honlap gondoz§s§ban, mŤkºdtet®s®ben.

Oktat§s technikusi feladatai
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Az ®ves munkatervben rºgz²tett int®zm®nyi esem®nyeken, ¿nnep®lyeken biztos²tja ®s

mŤkºdteti a hangos²t§st.

Az int®zm®ny pedag·giai folyamat§ban haszn§lt oktat§stechnikai, informatikai,

multim®di§s, audiovizu§lis eszkºzºk naprak®sz, biztons§gos mŤkºdtet®se, szakszerŤ

kezel®se. 

Gondoskodik az eszkºzºk folyamatos fel¿gyelet®rŖl, ellenŖrz®s®rŖl, karbantart§s§r·l,

meghib§sod§s eset®n ï az iskolavezet®ssel tºrt®nŖ egyeztet®st kºvetŖen ï jav²ttat§s§r·l.

Tev®kenys®ge sor§n megfelelŖ seg²ts®get ny¼jt a pedag·gusoknak az eszkºzhaszn§lat

ter¿let®n.

K®r®s szerint elŖk®sz²ti, be§ll²tja a sz¿ks®ges technik§t.

Rendszeresen figyelemmel k²s®ri az anyag- ®s alkatr®szell§t§st, gondoskodik

p·tl§sukr·l.

Sz¿ks®g eset®n elk®sz²ti az iskolai fejleszt®sŤ audiovizu§lis vagy sz§m²t§stechnikai

inform§ci·hordoz·kat, k®r®sre rºgz²ti a m®di§ban sug§rzott ï nevel®s-oktat§sban

felhaszn§lhat· ï filmeket, anyagokat.

Saj§t ellenŖrz®si tev®kenys®ge megkºnny²t®se, illetve az iskolai lelt§roz§s seg²t®se

®rdek®ben elv®gzi az oktat§stechnikai eszkºzºk, inform§ci·hordoz· anyagok

nyilv§ntart§s§val, t§rol§s§val kapcsolatos feladatokat

Sz¿ks®g szerint javaslatot tesz a selejtez®sre, illetve a pedag·gusok bevon§s§val az

elkºvetkezŖ, sz¿ks®ges eszkºzbeszerz®sekre.

Ig®ny szerint tan§csot ad az eszkºzºk kezel®s®vel kapcsolatban, ¼j eszkºz eset®n

bemutat·t tart. Minden tŖle telhetŖt megtesz a helytelen eszkºzhaszn§latb·l fakad·

k§rok megelŖz®s®®rt.

Biztos²tja az eszkºzºk balesetmentes haszn§lhat·s§g§t, ismeri ®s megtartatja a

biztons§gtechnikai elŖ²r§sokat ®s munkav®delmi szab§lyokat.

Tan®v elej®n a fŖigazgat·val egyeztetve az audiovizu§lis eszkºzºket a pedag·gusoknak

kiadja, biztos²tja a szem®ly szerinti §tad§st, errŖl al§²r§ssal ell§tott nyilv§ntart§st vezet.

Tan®v kºzben az igazgat· ellenjegyz®s®vel kiadja az egy®ni haszn§latba ker¿lŖ

eszkºzºket, ¿gyel a hat§ridŖ szerinti visszav®telre.

Ha kºznevel®si foglalkoztatott munkaviszonya megszŤnik, a kiadott eszkºzºket

visszaveszi, szakszerŤ t§rol§sukr·l gondoskodik.

Szigor¼an Ŗrkºdik az eszkºzºk vagyonv®delm®n. IdŖrŖl-idŖre ellenŖrzi a kihelyezett

eszkºzºk §llapot§t, az esetleges hanyag kezel®srŖl, rong§l§sr·l bejelent®st tesz az

iskolavezet®snek.

Kºrnyezet®t balesetvesz®ly-mentes, rendezett §llapotban tartja, a g®pszob§t

illet®ktelenek elŖl z§rva tartja.
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A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges gyakorlat, k®szs®gek, k®pess®gek:

Fizikai ®s ment§lis teherb²r· k®pess®g, valamint j· kommunik§ci·s ®s egy¿ttmŤkºd®si k®szs®g

tanul·kkal, sz¿lŖkkel, ®s a pedag·gusokkal.

Elv§rt kompetencia jellemzŖk- szintek, magatart§s jellemzŖk:

Bar§ts§gos, k®szs®ges, attitŤd.

Tolerancia, t¿relem (tanul·k, sz¿lŖk, koll®g§k).

Munkakºri kºtelezetts®g:

Naprak®szen vezeti a jelenl®ti ²vet;

Pontosan betartja a munkaidej®t;

A hivatali ®s szolg§lati titok megŖrz®s®®rt fegyelmi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel

tartozik;

Kºteless®ge a mindenkori tŤzv®delmi, munkav®delmi, kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat

betartani;

Kºteles az int®zm®ny vagyon§t gondosan kezelni, arra vigy§zni;

FelelŖs a munkav®gz®s®re vonatkoz· jogszab§lyok, ²gy elsŖsorban a Pedag·gusok ¼j

®letp§ly§j§r·l sz·l· 2023. ®vi LII. tv. ®s annak v®grehajt§s§r·l sz·l· 401/2023 (VIII.30.) Korm.

rendeletben foglaltak, valamint a munk§ltat·i ®s int®zm®nyi belsŖ szab§lyzatok, a jelen

munkakºri le²r§sban le²rtak betart§s§®rt, munk§j§nak tud§sa szerinti pontos, naprak®sz,

marad®ktalan ell§t§s§®rt.

Anyagilag a hat§lyos jogszab§lyok szerint felelŖs a nem kºr¿ltekintŖen v®gzett munkav®gz®se

sor§n okozott k§rok®rt ®s hib§k®rt.

Ezen munkakºri le²r§s az al§²r§s napj§n l®p hat§lyba ®s visszavon§sig ®rv®nyes.

A munkakºri le²r§st a mai napon §tvettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el. 

Kelt:

éééééééééééééééééé éééééééééééééééééé

fŖigazgat· kºznevel®si foglalkoztatott

13) Kºznevel®si foglalkoztatott

14) int®zm®ny

15) int®zm®ny iratt§ra

16) Kºznevel®si foglalkoztatott szem®lyi anyaga-Iratt§r
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12 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

EGY£B MUNKAK¥R¥K

Munkakºri le²r§s

¦gyviteli dolgoz·

munkakºrben foglalkoztatott sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve

Munkakºr ¿gyviteli dolgoz·

Kinevez®s kelte ééé.

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -

Munkav®gz®s helye
K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese
int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Helyettes²t®s®t ell§tja12
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Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

FŖ feladatai, tev®kenys®gei

Kºteles

a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani,

munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

A munkav§llal· a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik szem®lytŖl

d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem fogadhat el, vagy

nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ szolg§ltat§s, amelyet

harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a kºznevel®si

foglalkoztatottnak ny¼jt.

A munkakºr c®lja: ¿gyviteli feladatok ell§t§sa

A munkakºrt meghat§roz· elsŖdleges jogszab§lyok:

2012. ®vi I.tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl

Az int®zm®ny gazdas§gi ¿gyint®zŖjek®nt az al§bbi feladatokat l§tja el:

Sz§ml§k ®rkeztet®se, szerelv®nyez®se, kiad§si kºtelezetts®gv§llal§s nyilv§ntart§sba 

v®teli bizonylat§nak elk®sz²t®se

Belfºldi kik¿ldet®si nyomtatv§nyok vezet®se

Munk§baj§r§s nyomtatv§nyok vezet®se

Ćll· ®s fogy·eszkºzºk naprak®sz nyilv§ntart§sa

 £ves lelt§roz§s elk®sz²t®se

Selejtez®s elŖk®sz²t®se, v®grehajt§sa

Vegyi rakt§r vezet®se ®s naprak®sz nyilv§ntart§sa

Sz¿ks®ges §ruk beszerz®se

Iskolai ®tkeztet®s nyilv§ntart§sa, vezet®se

Iskolagy¿lºlcs, iskolatej nyilv§ntart§sa, vezet®se

A munka¿gyi feladatokkal megb²zott ¿gyviteli dolgoz· feladatai:

Az int®zm®ny kºznevel®si foglalkoztatottjai, dolgoz·i szem®lyi anyag§nak bizalmas

kezel®se, vezet®se, folyamatos friss²t®se, elk¿lºn²tett kezel®se



183Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

Havi b®rjegyz®kek nyomtat§sa, diszkr®t, bizalmas kezel®se, Ŗrz®se, egy®nenk®nti

§tad§sa a munkav§llal·knak

Gondoskodni kºteles arr·l, hogy a munka¿gyi irod§ban csak az a dolgoz· tart·zkodjon,

akinek a szem®lyes ¿gy®t int®zi, 

FelelŖs az®rt, ha egy-egy dolgoz· §tveszi b®rjegyz®k®t, rajta k²v¿l m§s ne lehessen jelen

MunkaszerzŖd®sek, munkaszerzŖd®s m·dos²t§sok, §tsorol§sok, megb²z§si szerzŖd®sek

egyeztet®se a fŖigazgat·val ®s a Karcagi Tanker¿leti Kºzpont szem®ly¿gyi

referens®vel, azok elŖk®sz²t®se

Đj munkav§llal·k anyag§nak ºsszegyŤjt®se, szem®lyes munka¿gyi adatainak

egyeztet®se

Munka¿gyi t§j®koztat§s az alkalmazottaknak a fŖigazgat· utas²t§sa, k®r®se alapj§n.

Elv§r§s a munkav®gz®ssel kapcsolatban:

Munk§ja sor§n kºteles megŖrizni, illet®ktelen szervnek, szem®lynek ki nem szolg§ltatni

a hivatalosnak minŖs²tett titkot.

Az adatok kezel®se ®s tov§bb²t§sa csak a fŖigazgat· felhatalmaz§sa alapj§n az

iratkezel®si szab§lyzat keretei kºzºtt tºrt®nhet.

Kºteles betartani az int®zm®ny Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat, az egy®b

kapcsol·d· szab§lyzatok, valamint a munkakºri le²r§s§nak elŖ²r§sait.

Az iskolai b®lyegzŖket biztons§gosan kezeli.

Tºrekednie kell a feladatok v®grehajt§sa sor§n a sz²nvonalas munkav®gz®sre, s mindent

meg kell tennie annak ®rdek®ben, hogy az int®zm®nyben foly· munka eredm®nyes

legyen.

Munk§ja sor§n harmonikus, korrekt egy¿ttmŤkºd®sre kell tºrekednie az int®zm®ny m§s

dolgoz·ival.

FelelŖs kºrnyezete tisztas§g§®rt, eszt®tikuss§g§®rt.

J§rand·s§gai

- b®rbesorol§s szerinti fizet®s, minden t§rgyh· 7. napj§ig

- utaz§si kºlts®gt®r²t®s az ®rv®nyes jogszab§ly szerint

T§j®koztat§s (a Munka Tºrv®nykºnyve 46.Ä-a alapj§n)

a) A munk§ltat· legk®sŖbb a munkaviszony kezdet®tŖl sz§m²tott h®t napon bel¿l ²r§sban

t§j®koztatja a munkav§llal·t

a) a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§r·l,

b) a munkaviszony kezdet®rŖl, tartam§r·l,

c) a munkahelyrŖl,

d) a munkakºrbe tartoz· feladatokr·l,
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e) a napi munkaidŖ tartam§r·l, a h®t azon napjair·l, amelyekre munkaidŖ oszthat· be, a

beoszt§s szerinti napi munkaidŖ lehets®ges kezdŖ ®s befejezŖ idŖpontj§r·l, a rendk²v¿li

munkaidŖ lehets®ges tartam§r·l, a munk§ltat· tev®kenys®g®nek saj§tos jelleg®rŖl (90.

Ä),

f) a munkab®rrŖl val· elsz§mol§s m·dj§r·l, a munkab®rfizet®s gyakoris§g§r·l, a kifizet®s

napj§r·l,

g) az alapb®ren t¼li munkab®rrŖl ®s egy®b juttat§sr·l,

h) a szabads§gnapok sz§m§r·l, sz§m²t§si m·dj§r·l ®s kiad§s§nak szab§lyair·l,

i) a munkaviszony megsz¿ntet®s®vel ºsszef¿ggŖ szab§lyokr·l, k¿lºnºsen a felmond§si idŖ

meg§llap²t§s§nak szab§lyair·l,

j) a munk§ltat· k®pz®si politik§j§r·l, a munkav§llal· §ltal ig®nybe vehetŖ k®pz®sre

ford²that· idŖ tartam§r·l,

k) a hat·s§g megnevez®s®rŖl, amely r®sz®re a munk§ltat· a munkaviszonnyal kapcsolatos

kºzterhet megfizeti, valamint

l) arr·l, hogy a munk§ltat· kollekt²v szerzŖd®s hat§lya al§ tartozik-e.

A munkaviszony megszŤn®s®t a 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 63. Ä-a szerint

alkalmazzuk.

Int®zm®ny¿nkben nincs ®rv®nyes Kollekt²v SzerzŖd®s, ez®rt ¥nre munkajogilag a MT, illetve a

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat egys®ges szerkezetbe foglalt rendeletei vonatkoznak,

Z§rad®k: Jogszab§lyi v§ltoz§s vagy feladatm·dosul§s eset®n a munkakºri le²r§st m·dos²tani

kell.

A munkakºri le²r§sban nem eml²tett, de a munkakºrhºz kapcsol·d· minden olyan feladatot

kºteles ell§tni, amellyel az int®zm®ny vezetŖje megb²zza. 

A munk§ltat·nak jog§ban §ll a munkakºrnek megfelelŖ, a szakmai alapdokumentumban

megjelºlt telephelyeire beosztani.

Kelt:

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

munkav§llal·             fŖigazgat·
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13 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Ikt.sz.:

Munkakºri le²r§s

Kiseg²tŖ dolgoz·

munkakºrben foglalkoztatott sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Kºznevel®si jogviszonyban 

foglalkoztatott neve

Munkakºr kiseg²tŖ dolgoz·

Kinevez®s kelte ééé.

Kinevez®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -

Munkav®gz®s helye
K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ

MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese
int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Helyettes²t®s®t ell§tja13
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Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

FŖ feladatai, tev®kenys®gei

Kºteles a munkaidŖ kezdete elŖtt 15 perccel a munkahely®n munkak®pes §llapotban

megjelenni.

A takar²t·nŖ felelŖs a tisztas§g ®s rend fenntart§s§®rt a kijelºlt ter¿leteken. Feladatai kºz®

tartozik a szem®t ºsszegyŤjt®se, a padl·k ®s fel¿letek tiszt²t§sa, a mosd·k takar²t§sa, valamint

a b¼torok ®s berendez®si t§rgyak portalan²t§sa.

Konkr®t feladatok:

- az int®zm®ny ®p¿let®ben a fºldszinti, emeleti helyis®gek, eb®dlŖ ®s a fejlesztŖ iskola

napi alapos takar²t§sa

- szem®t ºsszegyŤjt®se

- padl·k felmos§sa, fertŖtlen²t®se

- fel¿letek tiszt²t§sa, fertŖtlen²t®se

- b¼torok ®s berendez®si t§rgyak portalan²t§sa

- az int®zm®ny udvar§n l®vŖ ®s az int®zm®ny elŖtti j§rda napi tiszt§n tart§sa

- havonta egy alkalommal kºteles nagytakar²t§st v®gezni kijelºlt munkater¿let®n

- a tan²t§si sz¿netek alatt nagytakar²t§s, ablaktiszt²t§s v®gz®se

- ajt·k, szekr®nyek, mŤanyag l§bazatok sz¿ks®g szerinti, ®s legal§bb heti egyszeri

lemos§sa.

- a WC-k naponta tºbbszºri takar²t§sa, fertŖtlen²t®se, a pap²rtºrºlkºzŖk biztos²t§sa

FelelŖss®ge

- A takar²t·nŖ felelŖs a munkater¿let tisztas§g§nak ®s rendj®nek fenntart§s§®rt, valamint

a takar²t§si eszkºzºk megfelelŖ haszn§lat§®rt ®s karbantart§s§®rt

- Munk§ja sor§n a higi®niai, az eg®szs®g¿gyi, a munkav®delmi ®s tŤzv®delmi elŖ²r§sokat,

a riaszt· rendszer, a kulcsok kezel®s®vel kapcsolatban a vagyonv®delmet kºteles

betartani

- Kºteles a m®rgezŖ vegyszereket (hypo, s·sav, stb.) z§rt helyen t§rolni ®s biztons§gosan

haszn§lni

- Kºteles a takar²t·anyagok haszn§lat§n§l a gazdas§goss§got ®s ®sszerŤ takar®koss§got

betartani

J§rand·s§gai
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- b®rbesorol§s szerinti fizet®s, minden t§rgyh· 7. napj§ig

- utaz§si kºlts®gt®r²t®s az ®rv®nyes jogszab§ly szerint

T§j®koztat§s (a Munka Tºrv®nykºnyve 46.Ä-a alapj§n)

a) A munk§ltat· legk®sŖbb a munkaviszony kezdet®tŖl sz§m²tott h®t napon bel¿l ²r§sban

t§j®koztatja a munkav§llal·t

a) a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§r·l,

b) a munkaviszony kezdet®rŖl, tartam§r·l,

c) a munkahelyrŖl,

d) a munkakºrbe tartoz· feladatokr·l,

e) a napi munkaidŖ tartam§r·l, a h®t azon napjair·l, amelyekre munkaidŖ oszthat· be, a

beoszt§s szerinti napi munkaidŖ lehets®ges kezdŖ ®s befejezŖ idŖpontj§r·l, a rendk²v¿li

munkaidŖ lehets®ges tartam§r·l, a munk§ltat· tev®kenys®g®nek saj§tos jelleg®rŖl (90.

Ä),

f) a munkab®rrŖl val· elsz§mol§s m·dj§r·l, a munkab®rfizet®s gyakoris§g§r·l, a kifizet®s

napj§r·l,

g) az alapb®ren t¼li munkab®rrŖl ®s egy®b juttat§sr·l,

h) a szabads§gnapok sz§m§r·l, sz§m²t§si m·dj§r·l ®s kiad§s§nak szab§lyair·l,

i) a munkaviszony megsz¿ntet®s®vel ºsszef¿ggŖ szab§lyokr·l, k¿lºnºsen a felmond§si idŖ

meg§llap²t§s§nak szab§lyair·l,

j) a munk§ltat· k®pz®si politik§j§r·l, a munkav§llal· §ltal ig®nybe vehetŖ k®pz®sre

ford²that· idŖ tartam§r·l,

k) a hat·s§g megnevez®s®rŖl, amely r®sz®re a munk§ltat· a munkaviszonnyal kapcsolatos

kºzterhet megfizeti, valamint

l) arr·l, hogy a munk§ltat· kollekt²v szerzŖd®s hat§lya al§ tartozik-e.

A munkaviszony megszŤn®s®t a 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 63. Ä-a szerint

alkalmazzuk.

Int®zm®ny¿nkben nincs ®rv®nyes Kollekt²v SzerzŖd®s, ez®rt ¥nre munkajogilag a MT, illetve a

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat egys®ges szerkezetbe foglalt rendeletei vonatkoznak,

Z§rad®k: Jogszab§lyi v§ltoz§s vagy feladatm·dosul§s eset®n a munkakºri le²r§st m·dos²tani

kell.

A munkakºri le²r§sban nem eml²tett, de a munkakºrhºz kapcsol·d· minden olyan feladatot

kºteles ell§tni, amellyel az int®zm®ny vezetŖje megb²zza. 

A munk§ltat·nak jog§ban §ll a munkakºrnek megfelelŖ, a szakmai alapdokumentumban

megjelºlt telephelyeire beosztani.
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Kelt:

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

munkav§llal·             fŖigazgat·
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14 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Ikt.sz.:
Feor sz§ma:

Munkakºri le²r§s

MŤszaki dolgoz· sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Munkaviszonyban foglalkoztatott 
neve
Munkakºr mŤszaki dolgoz· ï mŤszaki ¿gyint®zŖ -

g®pj§rmŤvezetŖ
MunkaszerzŖd®s kelte

MunkaszerzŖd®si jogkºr gyakorl·ja Karcagi Tanker¿leti Kºzpont igazgat·ja

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -
Munkav®gz®s helye

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ
MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net 20 perc eb®dsz¿net a kºzvetlen felettes®vel

egyeztetett idŖpontban

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese
int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Helyettes²t®s®t ell§tja14

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

Kºteles

a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,
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a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani,

munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

A munkav§llal· a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik szem®lytŖl

d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem fogadhat el, vagy

nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ szolg§ltat§s, amelyet

harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a kºznevel®si

foglalkoztatottnak ny¼jt.

FelelŖs

a mŤszaki dolgoz· felelŖs a rendszeres karbantart§si feladatok elv®gz®s®®rt, a hib§k ®s

meghib§sod§sok azonos²t§s§®rt ®s jav²t§s§®rt.

Feladatai

kºteles egy¿ttmŤkºdni a tºbbi mŤszaki dolgoz·val a munkakºrnyezet biztons§gos ®s

hat®kony fenntart§s§®rt

feladata az ®p¿letegy¿ttes berendez®seinek jav²t§sa, fel¼j²t§sa

seg²t az iskolai rendezv®nyek elŖk®sz²t®s®ben, a berendez®sben ®s kipakol§sban.

felel a mŤszaki iroda rendj®®rt,

felel az int®zm®ny ®p¿letei alaprajz§nak biztons§gos helyen tºrt®nŖ Ŗrz®s®rŖl,

t§rol§s§®rt

r®szt vesz a mŤszaki, eszkºzºk, szersz§mok, iskolai berendez®sek let§roz§s§ban,

selejtez®s®ben

az int®zm®ny haszn§lat§ban l®vŖ mikrobusz g®pj§rmŤ®rt ®s az okm§nyainak a rendben

tart§s§®rt (®rv®nyess®gi hat§ridŖ, zºldk§rtya)

Kºteles a mikrobuszt Ăj·gazdaò gondoskod§s§val naprak®szen, rendben, tiszt§n tartani.

Az int®zm®ny iskol§n k²v¿li programja eset®n mikrobusszal sz§ll²tja az adott program

helysz²n®re a pedag·gust, di§kot 

seg²t az int®zm®nyi beszerz®sek lebonyol²t§s§ban

kºteles az ¼tnyilv§ntart§st naprak®szen vezetni

kapcsolatot tart, §raj§nlatokat k®r a karbantart§si, fel¼j²t§si munkafolyamatokhoz

sz¿ks®ges eszkºzºk beszerz®s®hez

kapcsolatot tart a tanker¿leti kºzpont mŤszaki referens®vel

Munka ®s tŤzv®delmi feladatok

Ell§tja az int®zm®ny munka- ®s tŤzv®delmi felelŖsi feladatait, sz¿ks®g eset®n gondoskodik

a munkav®delmi szaktev®kenys®g megszervez®s®rŖl 

Az int®zm®ny dolgoz·i r®sz®re munka-®s tŤzv®delmi oktat§s megszervez®se,

dokument§l§sa. 

Az oktat§s idŖpontj§ban hi§nyz· dolgoz·k r®sz®re munka- ®s tŤzv®delmi oktat§s

megtart§sa ®s nyilv§ntart§sa. 

R®szv®tel a munka-®s tŤzv®delmi online k®pz®seken.

A munka-®s tŤzv®delmi terv Ŗrz®se, a jogszab§lyok figyelemmel k²s®r®se, sz¿ks®g eset®n

jelz®ssel ®l a szab§lyzat m·dos²t§s§ra

A tŤz-®s bombariad· megtart§s§nak szervez®se
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A munkakºr¿lm®nyek ellenŖrz®se. Szab§lys®rt®s vagy vesz®ly eset®n int®zked®s.

Javaslat az egy®ni v®dŖeszkºz juttat§s§r·l.

A munkabalesetek, az ¼ti balesetek megfelelŖ nyilv§ntart§sa.

J§rand·s§gai

- b®rbesorol§s szerinti fizet®s, minden t§rgyh· 7. napj§ig

- utaz§si kºlts®gt®r²t®s az ®rv®nyes jogszab§ly szerint

T§j®koztat§s (a Munka Tºrv®nykºnyve 46.Ä-a alapj§n)

a) A munk§ltat· legk®sŖbb a munkaviszony kezdet®tŖl sz§m²tott h®t napon bel¿l ²r§sban

t§j®koztatja a munkav§llal·t

a) a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§r·l,

b) a munkaviszony kezdet®rŖl, tartam§r·l,

c) a munkahelyrŖl,

d) a munkakºrbe tartoz· feladatokr·l,

e) a napi munkaidŖ tartam§r·l, a h®t azon napjair·l, amelyekre munkaidŖ oszthat· be, a

beoszt§s szerinti napi munkaidŖ lehets®ges kezdŖ ®s befejezŖ idŖpontj§r·l, a rendk²v¿li

munkaidŖ lehets®ges tartam§r·l, a munk§ltat· tev®kenys®g®nek saj§tos jelleg®rŖl (90.

Ä),

f) a munkab®rrŖl val· elsz§mol§s m·dj§r·l, a munkab®rfizet®s gyakoris§g§r·l, a kifizet®s

napj§r·l,

g) az alapb®ren t¼li munkab®rrŖl ®s egy®b juttat§sr·l,

h) a szabads§gnapok sz§m§r·l, sz§m²t§si m·dj§r·l ®s kiad§s§nak szab§lyair·l,

i) a munkaviszony megsz¿ntet®s®vel ºsszef¿ggŖ szab§lyokr·l, k¿lºnºsen a felmond§si idŖ

meg§llap²t§s§nak szab§lyair·l,

j) a munk§ltat· k®pz®si politik§j§r·l, a munkav§llal· §ltal ig®nybe vehetŖ k®pz®sre

ford²that· idŖ tartam§r·l,

k) a hat·s§g megnevez®s®rŖl, amely r®sz®re a munk§ltat· a munkaviszonnyal kapcsolatos

kºzterhet megfizeti, valamint

l) arr·l, hogy a munk§ltat· kollekt²v szerzŖd®s hat§lya al§ tartozik-e.

A munkaviszony megszŤn®s®t a 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 63. Ä-a szerint

alkalmazzuk.

Int®zm®ny¿nkben nincs ®rv®nyes Kollekt²v SzerzŖd®s, ez®rt ¥nre munkajogilag a MT, illetve a

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat egys®ges szerkezetbe foglalt rendeletei vonatkoznak,

Z§rad®k: Jogszab§lyi v§ltoz§s vagy feladatm·dosul§s eset®n a munkakºri le²r§st m·dos²tani

kell.
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A munkakºri le²r§sban nem eml²tett, de a munkakºrhºz kapcsol·d· minden olyan feladatot

kºteles ell§tni, amellyel az int®zm®ny vezetŖje megb²zza. 

A munk§ltat·nak jog§ban §ll a munkakºrnek megfelelŖ, a szakmai alapdokumentumban

megjelºlt telephelyeire beosztani.

Kelt:

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

munkav§llal·             fŖigazgat·



193Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat ï 2026.
.

15 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Ikt.sz.:
Feor sz§ma:

Munkakºri le²r§s

MŤszaki dolgoz· sz§m§ra

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Munkaviszonyban foglalkoztatott 
neve
Munkakºr mŤszaki dolgoz· ï karbantart·, fŤtŖ
MunkaszerzŖd®s kelte

MunkaszerzŖd®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m 9231
V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -
Munkav®gz®s helye

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ
MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net 20 perc eb®dsz¿net a kºzvetlen felettes®vel

egyeztetett idŖpontban

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese
int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Helyettes²t®s®t ell§tja15

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se

FŖ feladatai, tev®kenys®gei

Kºteles a munkaidŖ kezdete elŖtt 15 perccel a munkahely®n munkak®pes §llapotban

megjelenni.

A mŤszaki dolgoz· felelŖs a rendszeres karbantart§si feladatok elv®gz®s®®rt, a hib§k ®s

meghib§sod§sok azonos²t§s§®rt ®s jav²t§s§®rt

Kºteles egy¿ttmŤkºdni a tºbbi mŤszaki dolgoz·val a munkakºrnyezet biztons§gos ®s hat®kony

fenntart§s§®rt.
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Ćltal§nos karbantart§si feladatok

1. Az int®zm®ny ®p¿leteinek, helyis®geinek rendszeres karbantart§sa.

2. Az int®zm®ny berendez®seinek jav²t§sa, fel¼j²t§sa (sz®kek, padok, b¼torok, ajt·k).

3. Rendszeres ellenŖrzi az int®zm®ny ter¿let®n l®vŖ helys®gek elektromos berendez®seit

(l§mpatestek, kapcsol·k, konnektorok, biztos²t®kok). Hiba®szlel®s ut§n ezeket jav²tja,

cser®li, illetve jelzi a hib§kat a kºzvetlen felettese fel®.

4. Kºteles a r§b²zott technikai eszkºzºket, k®ziszersz§mokat rendeltet®s¿knek

megfelelŖen haszn§lni ®s karbantartani.

5. R®szt vesz, seg²t az iskolai dekor§ci·k, rendezv®nyek d²szleteinek felhelyez®s®ben.

6. Meghib§sod§sok azonos²t§sa, diagnosztiz§l§sa ®s jav²t§sa.

7. Karbantart§si dokument§ci· vezet®se ®s friss²t®se.

8. Az iskola belsŖ szab§lyainak ®s elŖ²r§sainak betart§sa.

Ćltal§nos kaz§nfŤtŖi feladatok

1. a kistelejes²tm®nyŤ kaz§nok mŤszaki berendez®seinek megfelelŖ §llapotban tart§sa

2. a kaz§nok felk®sz²t®se az ¿zemeltet®sre,

3. a kaz§noknak ®s seg®dberendez®seinek, a kaz§nt kiszolg§l· rendszerek, illetve a kaz§n

§ltal ell§tott technol·giai berendez®sek hat®kony, ¿zembiztos, ig®ny szerinti

mŤkºdtet®se

4. mŤszakja sor§n folyamatosan ellenŖrzi a kaz§n v²zszintj®t

5. biztos²tja a kaz§n elektromos ell§t§s§t.

Feladata udvarosk®nt

1. Gondozza az ®p¿letegy¿ttest kºr¿lvevŖ zºldter¿letet: rendszeresen ny²rja a f¿vet,

§polja a sºv®nyt, metszi a f§kat, gyomtalan²tja az §gy§sokat.

2. A kev®sb® csapad®kos idŖszakban gondoskodik a nºv®nyzet rendszeres locsol§s§r·l

(az iskolai sz¿netek alatt is) 

3. R®szt vesz a nºv®nyek el¿ltet®s®ben, illetve a tereprendez®si munk§kban.

4. A fagy be§llta elŖtt t®lies²ti a kerti csapokat.

5. A t®li h·napokban ellap§tolja a havat a j§rd§kr·l, a bej§rat elŖtt ®s a parkol·kban.

Sz¿ks®g eset®n j®gmentes²ti a bej§ratot ®s a j§rd§kat.

FelelŖs

- A munkabalesetek megelŖz®s®rt ®s a munkakºrnyezet biztons§g§nak megŖrz®s®®rt.

- A relev§ns jogszab§lyok ®s szab§lyoz§sok betart§s§®rt.

J§rand·s§gai

- b®rbesorol§s szerinti fizet®s, minden t§rgyh· 7. napj§ig

- utaz§si kºlts®gt®r²t®s az ®rv®nyes jogszab§ly szerint

T§j®koztat§s (a Munka Tºrv®nykºnyve 46.Ä-a alapj§n)

a) A munk§ltat· legk®sŖbb a munkaviszony kezdet®tŖl sz§m²tott h®t napon bel¿l ²r§sban

t§j®koztatja a munkav§llal·t

a) a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·j§r·l,

b) a munkaviszony kezdet®rŖl, tartam§r·l,
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c) a munkahelyrŖl,

d) a munkakºrbe tartoz· feladatokr·l,

e) a napi munkaidŖ tartam§r·l, a h®t azon napjair·l, amelyekre munkaidŖ oszthat· be, a

beoszt§s szerinti napi munkaidŖ lehets®ges kezdŖ ®s befejezŖ idŖpontj§r·l, a rendk²v¿li

munkaidŖ lehets®ges tartam§r·l, a munk§ltat· tev®kenys®g®nek saj§tos jelleg®rŖl (90. Ä),

f) a munkab®rrŖl val· elsz§mol§s m·dj§r·l, a munkab®rfizet®s gyakoris§g§r·l, a kifizet®s

napj§r·l,

g) az alapb®ren t¼li munkab®rrŖl ®s egy®b juttat§sr·l,

h) a szabads§gnapok sz§m§r·l, sz§m²t§si m·dj§r·l ®s kiad§s§nak szab§lyair·l,

i) a munkaviszony megsz¿ntet®s®vel ºsszef¿ggŖ szab§lyokr·l, k¿lºnºsen a felmond§si idŖ

meg§llap²t§s§nak szab§lyair·l,

j) a munk§ltat· k®pz®si politik§j§r·l, a munkav§llal· §ltal ig®nybe vehetŖ k®pz®sre ford²that·

idŖ tartam§r·l,

k) a hat·s§g megnevez®s®rŖl, amely r®sz®re a munk§ltat· a munkaviszonnyal kapcsolatos

kºzterhet megfizeti, valamint

l) arr·l, hogy a munk§ltat· kollekt²v szerzŖd®s hat§lya al§ tartozik-e.

A munkaviszony megszŤn®s®t a 2012. ®vi I. tºrv®ny a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 63. Ä-a szerint

alkalmazzuk.

Int®zm®ny¿nkben nincs ®rv®nyes Kollekt²v SzerzŖd®s, ez®rt ¥nre munkajogilag a MT, illetve a

 Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat egys®ges szerkezetbe foglalt rendeletei vonatkoznak,

Z§rad®k: Jogszab§lyi v§ltoz§s vagy feladatm·dosul§s eset®n a munkakºri le²r§st m·dos²tani

kell.

A munkakºri le²r§sban nem eml²tett, de a munkakºrhºz kapcsol·d· minden olyan feladatot

kºteles ell§tni, amellyel az int®zm®ny vezetŖje megb²zza. 

A munk§ltat·nak jog§ban §ll a munkakºrnek megfelelŖ, a szakmai alapdokumentumban

megjelºlt telephelyeire beosztani.

Kelt:

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

munkav§llal·             fŖigazgat·

1. Munkav§llal·

2. int®zm®ny

3. int®zm®ny iratt§ra

5. Munkav§llal· szem®lyi anyaga-Iratt§r
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16 Amennyiben nincs §lland· helyettes, abban az esetben az fŖigazgat· §ltal megb²zott 

szem®ly.

Ikt.sz.:

Feor sz§ma: 9231

Munkakºri le²r§s

Kiseg²tŖ dolgoz· - Port§s

Munk§ltat· megnevez®se Karcagi Tanker¿leti Kºzpont

Kºznevel®si int®zm®ny neve K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s Koll®gium

Munkaviszonyban foglalkoztatott 
neve
Munkakºr kiseg²tŖ dolgoz· - port§s

MunkaszerzŖd®s kelte

MunkaszerzŖd®si jogkºr gyakorl·ja fŖigazgat·

FEOR sz§m

V®gzetts®ge

Szakk®pzetts®ge: -
Munkav®gz®s helye

K§das Gyºrgy Egys®ges Gy·gypedag·giai

M·dszertani Int®zm®ny, čvoda, Ćltal§nos Iskola,

Szakiskola, K®szs®gfejlesztŖ Iskola ®s

Koll®gium, de az int®zm®ny valamennyi

feladatell§t§si hely®re helyettes²t®s c®lj§b·l

kirendelhetŖ
MunkaidŖ, munkarend: heti 40 ·ra

Munkakºzi sz¿net 20 perc eb®dsz¿net a kºzvetlen felettes®vel

egyeztetett idŖpontban

AlapvetŖ munk§ltat·i jogok 

tekintet®ben a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja 

fŖigazgat·

Egy®b munk§ltat·i jogkºrºk fŖigazgat·

Kºzvetlen felettese
int®zm®nyegys®g-vezetŖ

Helyettes²t®s®t ell§tja16

Helyettes²t®s®t ell§t· szem®ly 

munkakºr®nek megnevez®se
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A munkav§llal· §ltal§nos kºteless®gei:

Kºteles

a munk§ltat· §ltal elŖ²rt helyen ®s idŖben munk§ra k®pes §llapotban megjelenni,

munkaideje alatt ï munkav®gz®s c®lj§b·l, munk§ra k®pes §llapotban ï a munk§ltat·

rendelkez®s®re §llni,

munk§j§t szem®lyesen, az §ltal§ban elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a

munk§j§ra vonatkoz· szab§lyok, elŖ²r§sok, utas²t§sok ®s szok§sok szerint v®gezni,

a munkakºr®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges bizalomnak megfelelŖ magatart§st tan¼s²tani,

munkat§rsaival egy¿ttmŤkºdni.

A munkav§llal· a munk§ltat· elŖzetes hozz§j§rul§sa n®lk¿l harmadik szem®lytŖl

d²jaz§st a munkaviszonyban v®gzett tev®kenys®g®re tekintettel nem fogadhat el, vagy

nem kºthet ki. D²jaz§snak minŖs¿l minden olyan vagyoni ®rt®kŤ szolg§ltat§s, amelyet

harmadik szem®ly a munk§ltat·t megilletŖ szolg§ltat§son fel¿l a munkav§llal·nak

ny¼jt.

A munkakºr c®lja: Az int®zm®ny ®p¿let®nek, ter¿let®nek Ŗrz®se, az illet®ktelen behatol§s,

lop§s megakad§lyoz§sa. TŤz- ®s balesetv®delem betartat§sa.

Legfontosabb szab§lyok a munkakºrt meghat§roz· Munka tºrv®nykºnyve alapj§n:

Az egy munkanapra beoszthat· napi munkaidŖ tartama: A munkav§llal· beoszt§s szerinti napi
munkaideje ï a r®szmunkaidŖt kiv®ve ï n®gy ·r§n§l rºvidebb nem lehet.

A h®t azon napjai, amelyekre a munk§ltat· §ltal munkaidŖ oszthat· be: A munk§ltat· a
munkaidŖt az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®s kºvetelm®ny®re, valamint a munka
jelleg®re figyelemmel osztja be.  Ćltal§nos munkarend: a munk§ltat· a munkaidŖt heti ºt napra,
h®tfŖtŖl p®ntekig osztja be.  

A beoszt§s szerinti napi munkaidŖ lehets®ges kezdŖ ®s befejezŖ idŖpontja: A napi munka
befejez®se ®s a kºvetkezŖ munkanapi munkakezd®s kºzºtt legal§bb tizenegy ·ra egybef¿ggŖ

pihenŖidŖt (a tov§bbiakban: napi pihenŖidŖ) kell biztos²tani,  a napi pihenŖidŖ

figyelembev®tel®vel.

A port§s munkakºr betºltŖj®nek feladatai:

- napi feladatok

- idŖszakonk®nti feladatok

- alkalmank®nt jelentkezŖ feladatok

- egy®b feladatok

Egy¿ttmŤkºd®si feladatai: Tev®kenys®ge sor§n egy¿ttmŤkºdik az int®zm®ny b§rmely m§s

munkakºrben foglalkoztatottj§val, illetve az int®zm®ny munkav§llal·ival.  

Fentieken k²v¿l a mindenkor hat§lyos jogszab§lyokkal, munk§ltat·i ®s int®zm®nyi

szab§lyzatokkal ®s utas²t§sokkal ºsszhangban elv®gzi mindazokat a feladatokat, amivel

az igazgat· vagy tagint®zm®ny-igazgat· megb²zza.
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Munk§hoz val· ismeret megszerz®se:

Szakter¿let®n figyelemmel k²s®ri a szakmai szervezetek tev®kenys®g®t, sz¿ks®g szerint r®szt

vesz k®pz®seiken, t§j®koz·dik szervezett esem®nyeikrŖl, gyŤjti ®s munk§j§ban felhaszn§lja

szakmai dokumentumaikat, kiadv§nyaikat.

A munkakºr betºlt®s®hez sz¿ks®ges gyakorlat, k®szs®gek, k®pess®gek:

Fizikai ®s ment§lis teherb²r· k®pess®g, valamint j· kommunik§ci·s ®s egy¿ttmŤkºd®si k®szs®g

tanul·kkal, sz¿lŖkkel, ®s a pedag·gusokkal.

Elv§rt kompetencia jellemzŖk- szintek, magatart§s jellemzŖk:

Bar§ts§gos, k®szs®ges, attitŤd.

Tolerancia, t¿relem (tanul·k, sz¿lŖk, koll®g§k).

Munkakºri kºtelezetts®g:

Naprak®szen vezeti a jelenl®ti ²vet;

Pontosan betartja a munkaidej®t;

A hivatali ®s szolg§lati titok megŖrz®s®®rt fegyelmi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel

tartozik;

Kºteless®ge a mindenkori tŤzv®delmi, munkav®delmi, kºzeg®szs®g¿gyi elŖ²r§sokat

betartani;

Kºteles az int®zm®ny vagyon§t gondosan kezelni, arra vigy§zni;

FelelŖs a munkav®gz®s®re vonatkoz· jogszab§lyok, valamint a munk§ltat·i ®s int®zm®nyi belsŖ

szab§lyzatok, a jelen munkakºri le²r§sban le²rtak betart§s§®rt, munk§j§nak tud§sa szerinti

pontos, naprak®sz, marad®ktalan ell§t§s§®rt.

Anyagilag a hat§lyos jogszab§lyok szerint felelŖs a nem kºr¿ltekintŖen v®gzett munkav®gz®se

sor§n okozott k§rok®rt ®s hib§k®rt.

Ezen munkakºri le²r§s az al§²r§s napj§n l®p hat§lyba ®s visszavon§sig ®rv®nyes.

A munkakºri le²r§st a mai napon §tvettem, az abban foglaltakat magamra n®zve kºtelezŖnek

ismerem el. 

Kelt:

éééééééééééééééééé éééééééééééééééééé

fŖigazgat· munkav§llal·

1. Munkav§llal·

2. int®zm®ny

3. int®zm®ny iratt§ra

5. Munkav§llal· szem®lyi anyaga-Iratt§r


















