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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezeseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti

koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik.
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A szervezeti és miikédési szabdlyzat hatdrozza meg a kozmevelési intézmény szervezeti
felépitesét, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXII. torvény az informacidés onrendelkezési jogrol es az
informéacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél

e 17/2014.(111.12.) EMMI rendelete a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
e 17/2014. (l1l. 12.) EMMI rendelet

o A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII. térveny

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete hagyja jova.
Jelen szervezeti és miikiodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas

érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetsi irodiban munkaidében, tovibbd az

intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezo
érvényili. A szervezeti és mikodési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatdlyba, és

hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Nappali rendszer(i nevelés és oktatas —altalanos iskola 1-8.évfolyam

3. Az intézmény gazdalkoddasanak jellemzoi



Az intézmény o©nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskorben az

intézményvezeto latja el.

Az intézmény vezetdje: intézményvezeto

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos
az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gyakorolja a Klebelsberg Koézpont
altal raruhéazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskoérébe. A munkavallalok
foglalkoztatdsara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdeések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséert.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkdrét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire, atruhazhatja.

4. Az intézmény szervezeti felépiteése

4.1 Az intézmény vezetéje

4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibbd a pedagogiai munkdért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikidtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanulék rendszeres egészségugyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi

intézmény vezet6je rendkivili sztinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti



csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az tgyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény
méas munkavallalbjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettes minden Ggyben, a penzugyi
ellatmanykezeld -iskolatitkar, a gazdasagi ligyintéz6 és a rendszergazda- iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatérozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed Ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezet6-helyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestilet méas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,

kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabadlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdaskireibol
atadja az alabbiakat
a. az intézményvezetd-helyettes szamara

e atanuldk felvételi Gigyeiben valé dontést,

e az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a véalasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

b. adidkdnkormanyzati kapcsolattarto tanar szdmara
e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,



C. apénziigyi ellatmanykezel6-iskolatitkar szamara:

e aszbbeli egyeztetést kovetden a terembérleti és mas bérleti szerzédések megkotését,

d. arendszergazda, iskolatitkar szamara

e a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezeté kdzvetlen munkatarsai:
e az intézményvezetd-helyettes,

e aziskolatitkar- pénziigyi ellatmanykezeld

e pedagogiali asszisztens

INTEZMENYVEZETO | . endszergazda

Az intézményvezeté kOzvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezeté koOzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezets
kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamoldsi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyettest a tantestilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizdst az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
intézményvezet6-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd
altal rda bizott feladatokért. Az intézményvezet6-helyettes tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén részleges hataskorrel veszi at a kijelolt munkakdzosség-vezeté annak
munkajat, melynek sordn — az intézmény intézményvezetjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezet6-helyettes hatdskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felel6ssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat
a pénziigyi ellatmanykezeld iranyitja

4.3.Az intézmény szervezeti felépitése
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4.3 Az intézmény vezetosége

4.3.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenysegét) kozépvezetok segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettsegekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezet6ségének tagjai:
e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettes,

gyermek és ifjusagvédelmi felelés
e DOK vezetd

e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

4.3.2 Az intézmény vezetdsége, mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezet6
felelos azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsoloddan a diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocséatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény
pecsétjével ervényes. Egyes esetekben, az intézményvezetd dtruhdzhatia ezt a jogosultsagot
helyettesére tavolléte esetén. ( pl. Bizonyitvany masodlat, befogad6 nyilatkozat, Kiiras-beiras,
Utiszamla elszamolas stb.)

4.4 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezet6 feladata. Az intézmeényben
az ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii
milkddéshez azonban rendszeres és joOl szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése

sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
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pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromeévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk
kotelezdoen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagdgiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettes,

e amunkak0z0sség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel6sok,

e apedagOgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell érizni.

Az intézményvezetd-helyettes és a munkak6z0sség-vezetdk elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az intézményvezet6 utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valdo kozremiikodéssel megbizott
pedagogusok szikseég esetén — az intézményvezet6 kilon megbizasara — ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiick
lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi o6rak  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,

munkakz6sség-vezetok),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval,

e a KRETA-napl6 folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Osszegzés a belsd ellendrzés, értékelés teriileteirdl:
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ELLENORZES

terilet mérési pont modszer gyakorisag dokumentécio felelgs
Tanulmanyi munka belsé ell. Szérl nt dokumentum-elemzés havonta naplo, ellenérzd Osz.tal,yfm?()k’ mtez,,me“yvezem’
esetenként intézményvezets-helyettes
Verseny-eredmények tanévvégi értékelés elemzés évente , Osszesitések, mtezmenyvezeto, intezmenyvezeto-
Jjegyz6konyvek helyettes, munkakozosség-vezetd
Magatartés havonta, osztalyozé oralatogatés havonta felieqvzés 1Egﬁzgf;yﬁﬁitﬁééggs?gn}wezf,t,o'
9 értekezlet megbeszélés félévente Jedy Y ' Kak0Z0sseg-vezeto,
osztalyfonok
havonta, osztalyoz6 oOralatogatas havonta . . intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
Szorgalom értekezlet megbeszélés félévente feljegyzés munkak0z0sség-vezetd, osztalyfénok
. . dok.elemzés . . - S ,,
Fegyelmi tgyek esetenként megheszélés esetenként jegyzbkonyv intézményvezetd
Jutalmazasok (motivacié) | munkaterv szerinti Oralatogatas rendszeres | feljegyzés naplo intezmenyvezeto, ntezmenyvezeto-
dok.elemzés helyettes, munkakozosség-vezetd
PR tanmenet . folyamatos . P T ,,
Bels6 mérések szerint/munkatery dok.elemzés évente naplo jegyz6konyv intézményvezet6-helyettes
Kiilsé mérések esetenként irasbeli esetenként jegyz8konyv intézményvezeté-helyettes
Tanmenet, program IX. 30. dok.elemzés évente tanmenet intézményvezeté-helyettes
. . Tankonyvellatési rend dok.elemzés 14 rendelések, leltéri S ,, . ,,
Tankdnyv, taneszkdz szerint megbeszélés félévente jegyzdkonyy intézményvezetd, tankonyvfelelés
e . oOralatogatas
OSthelzefi:ﬁklsénkv"' munkaterv szerint dok.elemzés m:;ekr?rtﬁw feljegyzés intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
YSeg megbeszélés
Pedagbausok munkéia munkaterv szerint oralatogatas munkaterv felieqyzés nanlé intézményvezetd, intézményvezetd-
909 J dok.elemzés szerint 1Eqy p helyettes, munkakdzdsség-vezetd
Munkakoz0sségi szakmai munkaterv szerint oralatogatas iskolai munkaterv napld feljegyzés |intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
munka elemzés beszélgetés szerint p Jeqy czmenyvezeto, intezmenyvezeto-nely
iskolabejaras
Hézirend folyamatos oralatogatas folyamatos feljegyzés intézményvezetd
dok.elemzés
Ugyeleti rendszer folyamatos dok elemzés folyamatos feljegyzés intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
beszamoltatas i
SZMSZ, Pedagégiai . - . jogszabaly és . - . S A
Program végrehajtésa 1g. utasitas szerint dok elemzés 2 évente feljegyzés intézményvezetod
ERTEKELES
terulet mérési pont madszer gyakorisag dokumentécié felelés
Tanulmanyi munka f°'y.a”!at,°5, taqmeljet szébeli irasbeli esgtl .tan,m,enet taJekpztato,f..,’naplo, szaktanar
szerinti félév, évvége szerinti, félévente bizonyitvany
. irasbeli, szdbeli, . . - .
Verseny-eredmények versenyek ayakorlati évente Jjegyz8konyv szaktanar
Magatartés hénap vége félév, évvége onerteke!e§ havonta félévente naplé oszt.fok
megbeszélés
Szorgalom hénap vége félév, évvége onerteke!e§ havonta félévente naplé oszt.fok
megbeszélés
Fegyelmi Uigyek félév, évvége megbeszélés félévente jegyzOkonyv igazgato
. s s A onértékelés 14 . P P P
Jutalmazasok (motivacid) félév, évvége dok elemzés félévente jegyzékonyv intézményvezeto, ig. h.
Belsd mérések tanmenet szerint irasbeli szébeli rendszeres naplé jegyzokonyv szaktanar mkoz. vez.
Kiils6 mérések esetenként irasbeli eseti jegyzbkonyv ig. h.
Tanmenet, program félév évvége beszamol6 félévente Jjegyz8konyv intézményvezetd
Tankdnyv, taneszkoz félév évvége beszamold félévente Jjegyzékonyv intézményvezetd
Osztélyfondki micv-i félév évvége beszamol6 félévente jegyz6konyv intézményvezetd
tevékenység
. o P beszélgetés, - . . S «
Pedagdgusok munkaja félév évvége dok.elemzés félévente feljegyzések intézményvezetd
Munkakézdsségi szakmai o . . . - intézményvezeto,
munka tanév vége onértékelés évente Jjegyz6konyv intézményvezetd. helyettes
Hézirend évente beszamol6 évente jegyz8konyv intézményvezetd
Ugyeleti rendszer évente beszamold évente jegyzokonyv intézményvezetd
5ZMSZ, Redagog[al Program 2 évente beszamol6 2 évente jegyz8konyv intézményvezetd
végrehajtasa

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
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Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzék meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).
5.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja
az intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az

intézmény szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énalldsagot.

Az iskola pedag0giai programja meghatarozza:

e Az intézmeény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés
és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében
meghatéarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belul annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatdé tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdshan alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,

a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
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tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének forméajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenyseg helyi
rendjét,

e atanuloknak az intézmenyi dontesi folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai 4llapotdnak méréséhez szikseges madszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskdrébe tartozik, igy
az érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagodgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az intézményvezeto
jovéhagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az
intézményvezetéi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi

munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmeény pedagOgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelésok ¢és a hataridok
megjeldlésével.

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

A munkaterv egy példanya az informatikai hdalozatban elérhetéen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is
el kell helyezni.

5.2 A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
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e aNemzeti kdoznevelésrol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény,

e 17/2014.(111.12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzdsség veéleményének kikérésevel
évente - az intézmény vezetdje hatarozza meg minden év junius 17-ig.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai
sziildi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat.® A tankonyvellatassal, a tanulok

tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatéas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoladban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a

tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezese az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai
tankdnyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a Kényvtarellato.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sorén biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sérul, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziilje az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

1 Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a didkénkormanyzat
az SzMSz készitésekor rendelkezik.
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5.2.2.1 Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mukodtetett elektronikus informécids rendszer

alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kildi meg.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézmény
vezetdje a felelés. Az intézmény vezetdje, atruhazott jogkorében (intézményvezetd-helyettes)
minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankOnyvellatasanak rend;jét,
amelyben  kijeldli a tankonyvellatdsban  kozremiikodé  személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mertékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapit6 okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulénak
kell vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd

tankdnyvkdlcsonzés Gtjan.

5.2.3.2. E felmérés soran irasban junius 10-éig tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy mely tanulok
lesznek jogosultak ingyenes tankonyvellatasra, kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetGsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1;j

osztalyok tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 A tajekoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt Ggy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hataridd jogveszto, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhato ez a rendelkezeés, ha az igényjogosultsag

az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
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5.2.3.4 A tankonyvfelel6s az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankdnyvtdmogatést a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban junius

15-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmeny, valamint a normativ kedvezmeny koérébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabdlyban meghatdrozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésobb az igénylélap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelGs ravezeti az igényldlapra,

amelyet alairasaval igazol.

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas; (a csaladi potlék folyositasarol szolo
igazolaskent el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas, vagy a magasabb Osszegli csaladi
potlék folyositasarol sz616 igazolas.

C) sajatos nevelési igényi tanuld esetén a szakért6i bizottsag szakvéleménye.

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l szol6 hatarozat.

e) agyermekvedelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdégondozdi ellatasban
részesiild tanuld esetén a szdmara gydmhatdsagi hatarozat alapjan gondozasi helyet

biztositd intézmény vezetdje altal kidllitott igazolas.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasa nélkil normativ kedvezményen

alapulé tanuloi tankdnyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola falitjsagon, illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.
A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tdli tamogatas a sziilo
illetéleg nagykorti tanulod irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi

eredményének figyelembe vételével adhato.
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5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyek tekintetében a kéznevelési

torvény alapjan adatkezel6nek mindsiil, illetve a sziilé hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérél az intézményvezetdé minden
év junius 15-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet és az iskolai

didkdnkormanyzatot.

5.2.4.2 Az intézmény vezet6je minden év junius 17-ig meghatarozza a tankdnyvtdmogatas

modjat, és errél tajékoztatja a sziil6t, illetve a nagykoru tanuldt, tovabba a fenntartot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

52.5.1 A tankonyvfelelés minden ¢év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a
tankdnyvrendelését, majd jovahagyatja az intézmény vezetével és a fenntartoval. A
tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséert a torvényi szabalyozas szerinti dijazas

jar.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankényvhoz vald hozzajutas

lehetdségét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetvé kell tenni, hogy azt
a szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
meg Kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt

tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb majus 31-ig — a konyvtari hirdetdtablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kodzzététel az iskolai
konyvtaros munkakori  kotelessége. Jelenleg nincs iskolakonyvtarosunk, és miikodo

kényvtarunk sem.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az al&bbi
dokumentumok papir alapt méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa
¢ az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kulén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettese illetve a
kijelolt vezetd, hétf6tdl péntekig 7.30 és 16.00 oOra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében

¢s id6tartamban latjak el.
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6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 0rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, (Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejuket — az drarend, a munkaterv és az intezmeny havi
programjainak szem eldtt tartasdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi, keddi, szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaiddre vonatkozo6 elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a heti terv TEAMS-
ben rogzitett, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén elé lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 6raszamban ellathato feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak, foglalkozasok megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

c) szakkorok, valaszthatd foglalkozasok vezetése,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e) magantanuld felkészitésének segitése,
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A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsol0dd eldkészité és befejezé  tevékenység idOtartama is. ElOkészit6 és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat a
tantargyfelosztas, az orarend, a munkaterv és a heti/havi tervek listaja tartalmazza. Az érarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi érakra valé felkészilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

I) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk feligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részveétel,

s) részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

t) tanitas nélkilli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii

munkavégzés,
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u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

SV

6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében

az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, pontokban
leirtak.

Az intézménvyen kivil végezhet6 feladatok:

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevekenysegek kozil az a, b, d, g, p pontokban
leirtak.

Az intézmenyen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmeény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatilyba lépé meghatdarozott kotott
munkaiddre vonatkozo elbirdsait és a munkdltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedag6gusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a

munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
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megjelenni. A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 Oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghalado hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az

iskolatitkarnak.

6.3.3 Rendkivili esetben a pedagbgus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezetd-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyaséara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi

orak (foglalkozasok) elcserelését az intézményvezeté-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése erdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elére haladni,

a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezet6-helyettes és a munkakdzosség-vezetok

javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagOgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal, szOvegesen értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.
6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmeény altal elrendelt

katelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdasokbol, valamint a neveld-oktato

munkdval osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi érak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak
¢és id6pontjanak meghatdrozdsa a neveld-oktatd munkéval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaids-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos

munkaltatoi utasités kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasa a KRETA naploban torténik, ahol a

megtartott tanorakat vezetik.
6.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni a KRETA naplot.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes alldsban kinevezett pedagdgus szdmara 40 ora, ennek

tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban
ebédidd) kiaddsa és igénybevétele kotelezd.

6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagbégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6

hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és
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technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy helyettese szobeli vagy irésos

utasitasaval torténik. A dolgozok munkaidé nyilvantartast vezetnek.

6.5. Munkakaori leiras

Intézményuinkben minden munkavéallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztdalyfénokok, szaktandar, munkakozosség vezetd
munkakori leirasat kilon készitjik el a szamukra azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a

pedagdgus munkakdri leirasat.

6.5.1 Munkakori leirdsok

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

Az intézményvezeté munkdjanak segitésére az iskolavezetés szerteagazo feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
vald irdnyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro

helyettesitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Részt vesz az alapdokumentumok kialakitdsaban (pedagogiai program, SZMSZ,
hazirend), végrehajtasaban. Az éves iskolai munkaterv elkészitésében.

e Tantestiileti értekezleteken a terlletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben
altaldnos beszamoldt tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz.

e Segiti, ellendrzi a munkak6zosségek munkajat, részt vesz azok gytlésein.

e Az cllenOrzési terv szerint latogatja a tanitdsi oOrdkat, napkozis, tanuldszobai
foglalkozasokat, szakkori foglalkozasokat, stb.

e Gondoskodik az  iskolai rendezvények, iinnepségek  zokkendmentes
megszervezeésérol, lebonyolitasarol.

e Fellgyeli a kilonféle vizsgak, tanulményi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

e Megszervezi a fogadoorakat, palyavalasztasi sziiloi értekezletet.

25



Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, tdjékoztatja az iskolavezetés és a nevel6testiilet Sket érinté
dontéseirdl.

Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd pedagdgusoknak. (,,Bevezetés”-
szokasrend, adminisztracié bemutatésa, stb.)

Kozvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozokat: tankdnyvfelelds, kdnyvtaros, DOK
segitd pedagdgus, munkakozosség vezetok.

Felel6s a napi helyettesitések megszervezéséért, ellendrzi a helyettesitési naplot.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztésra.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(KRETAnapld, anyakonyvek, stb.)

Elkésziti a kilonféle hovégi, ev eleji, felévi, év végi statisztikakat, jelentéseket.
Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozottan figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok fejlddését, sziikség esetén segiti a
tanulok szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat.

Tanul6i nyilvantartast vezet.

BTMN-es, SNI tanuldk nyilvantartasa, ellatdsuk megszervezése. Kapcsolattartas a
fejleszté pedagogusokkal, utazd gydgypedagdgusokkal.

Kapcsolattartas a hitoktatokkal, évenkeénti felmérés készitése a hit ill. erkdlcstan
oktatasban résztvevokrol.

Szabadon valaszthatd tantargyakrél tajekoztatd készitése, kiosztdsa. ( 2023-tol
nincs)

Kapcsolattartass a SZSZ, Ovoda, A Rékasi Kisdiakokért Alapitvany, Moricz
Zsigmond Miivelddési haz képviseldivel.

Javaslatot tesz a pedagOgusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
esetlegesen bintetésére.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Palyazatok keresése, irdsa, lebonyolitasa

Figyelemmel Kkiséri a hivatalos tigyek elintézését.

Gondoskodik az iskola miikodését szabalyz6 fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.

Javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok rendelésére.
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e Iskolatitkarral egyiitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl,
tarolasarol.

e Megbizés alapjan képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

e Hataskorébe tartozd munkateriileten el0késziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi €s ellendrzi munkajukat.

e Naprakészen vezeti vezetotarsaival az intézmény dolgozoinak személyi anyagat.

e Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

e Részt vesz a kibdvitett vezetdségi iiléseken, javaslataival segiti az iskolavezetés

munkajat

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliili:

e Az intézményvezetovel naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymdast a végzett
munkarol, feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe tartozé dolgozokkal.

Iskolan kivili:

e A sziilokkel vald kapcsolataban: latogatja a sziiloi értekezleteket

e Jelen van az ANTSZ; a Tiizoltosag stb. ellendrzésein

Hataskorok

e tanuléi munkaviszony igazolasa

e masolatok kiallitasa, hitelesitése,

e tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat, a vonatkozd torvényi eldirasoknak
megfelel6en megdrzi.

e megbizéas alapjan a szakmai teljesités igazolasa.

A munkakori 1eirds  ....cccevveieie e lép hatalyba, és mddositasaig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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ZagyVvar€kas, ........ccvvvereiieiieie e

PH.
Intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezOnek elismerem.

ZagyVar€Kas,.......cccoevevverivereeieiieieanens
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

A munkakdzosség-vezeté 6 feladata az intézmény szakmai munkajanak az adott

teriileten torténd tervezése, szervezése, ellenOrzése, az oktatdo-neveld munka szinvonalanak

emelése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A szakmai munkak6zOsség vezeté irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét,
felelos szakmai munkéjaért, a szaktargyi oktatds szinvonaldért. Az osztalyfonoki
munkak6z0sség vezetd iranyitja, segiti az osztalyfdnokok munkajat.
Szakteriileténck megfeleléen részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, és a
helyi  tantervek  Kidolgozdsaban,  korszerlsitésében,  végrehajtasaban
(munkakozosség tagjaival egydtt)

Alkoté médon kozremiikodik az iskolai szabalyzatok mddositasaban.

Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, ami alapul szolgél az
iskolai éves munkaterv elkészitéséhez. Félévkor és tanév végén értékeli a
munkakdzdsség munkajat.

Munkakdzdsség-vezetok egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevelG-oktato
munka szinvonal&nak javitasa, a gyorsabb informéaciéaramlés biztositasa érdekében
ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetdjével.

Munkak6zdsség vezetd a munkakdzosségi tagok javaslata alapjan, a tanév elején
Osszeallitia a tanévre érvényes versenynaptart (tanulmanyi, mivészeti ¢és
sportverseny).

Javaslatot tesz a szakteriilet¢hez tartoz6 tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra.
Vélemeényezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagét.

Torekszik az egyseges kovetelményrendszer Kialakitasara.

Részt vesz szakmai palyazatokon, segiti és 6sztondzi ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkako6zdsségiikben dolgozo palyakezdd neveldk

munkajat.
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Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzisség tagjainak tanmeneteit,
ellendrzi a kdvetelmények megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetonél, javaslatot tesz a jutalmazasra,
blntetésre.

Az éves ellendrzési terv alapjan orat ¢és tehetséggondozo, felzarkoztatd
foglalkozésokat latogat a munkakozosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik,
ill. irasban rogziti.

Iranyitja  az iskolai munkatervben rogzitett ~ eredménymeéréseket,
kompetenciaméréseket, 0sszegezi tapasztalatokat, és levonja a szlikséges
kovetkeztetéseket. Javaslatokat tesz a hidnyossagok potléasara.

Negyedévente ellendrzi a tantargyak érdemjegyeit a Szakmai munkak0z0sség
vezetd. (Az ellendrzés alapjat képezi, hogy a munkakdzdsségébe tartozd
pedagogusok a tantargyak érdemjegyeit a szakmai alapdokumentumokban
leirtaknak megfeleléen vezetik-e.) A magatartds, szorgalom osztalyzatokat az
osztalyfonoki munkak6zosség vezetd ellendrzi.

Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés eldtt, az
intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Részt vesz a kibdvitett vezetdségi iiléseken, javaslataival segiti az iskolavezetés
munkajat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az 6vodaval, illetve az utazopedagdgusokkal az
alsos szakmai munkak6zosség vezeto.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a Sziiléi Szervezettel az alsos osztalyfonoki
munkakdzosség vezeto.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére.
Megszervezi az osztalyozo és javitovizsgakat

Az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezési munkait segiti. (farsang,
ballagéas, évnyitd, évzaro)

Kidolgozza a helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeit. — felsés
osztalyfénoki munkakdzosség vezeto.

Megszervezi a rendszeres orvosi vizsgalatokat.

Felsds szakmai munkakozosség vezetd feladata az Grarend és a tanterem beosztas
elkészitése tanev elején.

Osszedllitja az tgyeleti rendet, és megszervezi az ebédeltetést.
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o A felsés osztalyfénoki munkak6zosség vezetd allitja Ossze a egyéni tanrendes
tanulok orarendjét, és ellenérzi az ott végzett munkat.

o A fels6s munkak6zosség vezetok feladata a tovabbtanulds nyomon kdvetése, részt
venni a palyavalasztasi sziiléi értekezleteken, és a kozépiskoldk visszajelzéseit
feldolgozni, tovabba az iskolai honlapon kdzzétenni.

e Az intézményvezetd és az intézményvezetd- helyettes tavolléte esetén lgyeletet

biztosit.

Felette utasitasi jogkdrrel rendelkezik:
¢ intézményvezetd

e intézményvezeto- helyettes

Teljesitményértékelés mddszere
e Statisztikai adatok elemzése

e Beszamold a fellgyelt tertiletekrol

A munkakori 1eirds ..o, Iép hatdlyba, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes

ZagyVar€Kas,,......c.ccovrvvereerieseereeiee e,
intézményvezetod
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezOnek elismerem.

ZagyVvarékas, .......ccocooviereiinieneneeneenns

kdzalkalmazott alairasa

SZAKTANAR
MUNKAKORI LEIRASA
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A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rend szerint, valamint az iskolai pedagOgiai programban meghatarozott
alapértékek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus feleldsséggel és Onalldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol, az Iskola Szervezeti és Miukodési
Szabdlyzata, a helyi pedagogiai program és az éves munkatervben foglaltak tartalmazzak.

Neveld-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek ¢és a taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankdnyveket, ezek kozil az iskola
pedagOgiai  koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazodva valasztja ki a
legalkalmasabbat.

e Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo,
a képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit, és elektronikus formaban
eljuttatja a megadott idépontig a munkak6zosség-vezetonek.

e Tanitasi Oraira és a tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészul, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja. {rasbeliség kotelezd a kezdd nevelSknél.(Még
pedagdgus 1 fokozatba nem Iép)

e Tantargyahoz kapcsolodo, az iskola és a tanulok érdekeit szolgald palyazatokat
dolgoz ki, azokon részt vesz.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni
felkésziiltségiliket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
Tovabba érain (j tanulasszervezeési eljarasokat alkalmaz. (kooperativ technikak,
csoportmunka, projektoktatas)

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitmenyeit, s ekdzben gondot
fordit arra, hogy az irasbeli és a sz6beli szamonkérés egyensulyban legyenek, illetve
az osztalyozés értékelésénél a HPP - ban leirtak szerint jar el.

o Irasbeli és felméré dolgozatokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja. A témazard
dolgozat idépontjat a tanulokkal elére kozli, ligyelve arra is, hogy ugyanabban az

osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozat irasara ne keriiljon sor.
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A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja,
és velik egydtt értékeli.

A tanulok flzeteit szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat. Félévenként minden flizetet ellendriz. (helyesirds javitds minden
tantargybol kotelezo)

Az iskolavezetés jovahagyasaval - a HPP szerint - a hatranyos helyzetii, lassiibb
tempdban haladd gyermekek szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.
Illetve a kiemelkedd képességgel rendelkezé tanulok szamara tehetséggondozo
foglalkozésokat szervezhet.

Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertdri anyag megfeleld
tarolasar6l, megolrzésérol, a szertar rendjérdl, s oOntevékenyen részt vallal a
szemléltetGeszkoz-allomany fejlesztéseben.

A taneszk0zOket egy tanévre atveszi, majd tanév végen elszdmol azokkal, hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskola pedagdgiai programjaban és a munkatervben meghatarozott -
szaktargyaval kapcsolatos - szabadidés programok, versenyek megszervezésében
aktiv szerepet vallal.

Eldzetes megallapodas szerint a kotelezd Oraszamba beszamithatok a kovetkezo
feladatok: szakkoéri foglalkozasok, énekkar, sportkor, felzarkdztatd foglalkozas,
tanulészobai foglalkozés, kdnyvtarosi tevekenység.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonbozd potlékokkal dijazott
feladatokat (osztalyfénok, szakmai munkakdzosség vezetdje, DOK vezetdje) és
felelosi tevékenységet (pl. palyavalasztasi felelds, ifjusagvédelmi felelds,
tankonyvfelelds, szabadidd szervezd, stb.).

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott moédon torténd
megbizassal, a munkakozosség vezetd altal dsszeallitott ligyeleti rend szerint, az
orakozi sziinetekben tigyeleti teenddket 1at el; beoszthatd a napkozis étkeztetés
felugyeletére; szlikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitéseket vegez.
Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan
vezeti az osztalynapldt, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rzd
konyvbe, felel azért, hogy a naploba bejegyzett érdemjegyekrdl a sziildk is tudomast
szerezzenek.

Megirja a javito- vagy osztalyozovizsga jegyzOkonyveit, feladatlapjait.
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A pedagoOgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, az iskola munkatervében
meghatéarozott fogaddorékon. A sziilékkel vald talalkozasok soran tajékoztat a
tantervi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermek
fejlodésében felmertild problémakat.

A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a tantestiileti
értekezleteken, ill. munkakdzosségi megbeszéléseken, joga van véleményével a
kdzos dontésekhez hozzajarulni.

Koteles részt venni az iskolai ellenérzési/értékelési munkaban is az éves
ellendrzési terv alapjan. (6ralatogatas)

Meg kell jelennie minden iskolai szintii rendezvényen, (innepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a
szaktargyahoz kapcsolédd Uj tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében vald tdjékozodas, a kotelezd és egyeb
tovabbképzéseken valo részvétel.

Meghatarozza és kozli a vezetéséggel, és a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos
tankonyv, oktatési segédletek, irdszer és egyéb taneszkoz sziikségletet, tapasztalatai
alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanulok tanszer-segélyben, vagy egyéb juttatasban
valo részesitésére.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetdleg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a leheté legrovidebb idén beliil
értesiti  feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a megfeleld taneszk6zok
eljuttatasaval eldsegiti a szakszeri helyettesitést.

Szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelOtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid szerinti
fejlesztése; a HPP — ban megfogalmazott iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.
Figyelemmel Kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egylittmiikodik az osztalyfénokkel és a vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az intézményvezetonek azonnal jeleznie kell.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes korilmeényeit megteremti.

Az iskola szabalyzataiban leirtak betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Munkaltatoi jogkorrel nem rendelkezik.
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Felette utasitasi jogkdrrel rendelkezik:
e intézményvezetd
e intézményvezets- helyettes

o fels6s munkakozdsség vezetd

A teljesitményértékelés modszere
e Az iskolavezetés dralatogatasai.
e A tanul6k tudasanak felérését szolgalé vizsgélatok eredményei, vizsga-, és
versenyeredmeényei.
e Szikség szerinti irasbeli vagy szdbeli beszdmol6 az iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan.

e Egyéb kozvetett informaciok.

A munkakori 1eIraS .......ccovveviviveiieieece e, Iép hatdlyba, és mddositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

ZagyVarekas, ......cccccevvereiieiiere e

Intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezonek elismerem.

ZagyVar€Kas,.......cccceeevveieeieeieiieseenns

kdzalkalmazott alairasa

ATANITO
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

Az iskolaztatds kezd0 szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelessegtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatasa a

gyerekekkel.

Alapveto felelosségek és feladatok
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A pedagogus felelosséggel és Onalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl, az Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, a helyi pedagogiai program és az éves munkatervben foglaltak tartalmazzak.
Osztalytanitoként osztalyaban a tantargyfelosztas szerint az intézményvezet6 altal rdbizott
targyakat tanitja.

e Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe veve,
a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

e ToOrvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra,
hogy munkéajaval a tantestilet altal kialakitott pedagdgiai koncepci6t szolgalja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

o A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésre all6 tanitasi programokat es eszkdzoket; folyamatos dnképzéssel kell
tajékozodnia az ) szakmai térekvésekr6l. Tovabba orain (j tanulasszervezési
eljarasokat alkalmaz. (kooperativ technikak, csoportmunka, projektoktatas stb.)

e Tanoraira és tandran kivili foglalkozésaira rendszeresen felkészil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre 4116 id6 optimalis kihasznalasat.

e Tandrai munk4jat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencialtan  szervezi. A lemaradd tanulok szdmara felzarkoztato
foglalkozasokat szervez, ha drakerete engedi; egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabb halad4sukat. Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok
megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kivil szakkorokbe
valo javaslat, tanulméanyi versenyekre valé felkészités formajaban is megtehet.

e Aziskolai oktatd-nevel6é munka feltételeinek javitasa és eredményessége érdekében
palyazatokat dolgoz ki.

e Gondoskodik arrél, hogy minden tanulo - ha kiilonb6z6 titemben is - megszerezze
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld

ismereteket.
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A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal; sokoldal
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdorzésérol.

A taneszk0zOket egy tanévre atveszi, majd tanév végen elszdmol azokkal, hiany
esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az
értekelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivaldo hatasti legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara,
illetve a helyi pedag6giai programban leirtak szerint végezni az osztalyozést
értekelést. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt
értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez6 orara kijavitja.
Tanitdsaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldék folyamatos
tudatos megfigyelésével, véltozatos kozos tevékenységek szervezésével,
csaladlatogatasok ¢€s kiilonbozo vizsgélatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
vellik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt Iégkorben; tlrelmes, elfogadd
kornyezetben fejlodjenek.

A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz val6é viszonyanak
kialakitasdban; feladata a tanulds megszerettetése; a gyerekek spontan
érdeklédésének fenntartdsa, fejlesztése.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok szilineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld 1ddt toltsenek
szabad levegdén valéo mozgassal is.

Tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez.

A tanitasi 6rakon és tanorakon kiviili foglalkozason kiilénds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.
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Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egylittmiikddik az
iskolaban dolgozo ifjusagvédelmi felelssel, ill. a fenntarté illetékes gyermekjoléti
szolgélatanak eldadojaval.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat: vezeti az osztalynaplét, a tanuldk torzslapjat; az osztalyara vonatkozdan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato flizetét,
ellenérzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl
sz0l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyezi az ellenérzo, ill.
tajékoztato flizetbe. A munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi
értekezletet, fogadoorat tart. Téjékoztatja a sziildket az iskoldban hasznélatos
taneszk0zokrol; részt vesz a tankdnyvek kiosztasdban; meghatarozza a sziikséges
fuzetek és iroszerek korét.

Szervezd munkat végez a sziil6i munkako6zosségek megalakitdsaban, majd veliik
egyiittmiikddve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢és vallalkozé sziiloket bevonnia a tanulmanyi munka és a szabad
foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérél, az
iskola értékelési rendszerérol.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a sziiloi szervezet képviseldjével.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiillet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken
valo reszvétel.

Az iskola iinnepélyek mélté megtartdsdhoz osztidlya megfeleld felkészitésével -
gyerekek ¢életkoratol fiiggéen miisorok betanitasaval - jarul hozza.

Koteles részt venni az iskolai ellendrzési/értékelési munkaban is az éves
ellendrzési terv alapjan. (6ralatogatas)

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ugyeleti
teenddk ellatdsa, napkozis foglalkozasok megtartdsa

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonbozd potlékokkal dijazott

feladatokat (osztalyfonok, szakmai munkakozdsség vezetdje,) ¢és feleldsi
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tevékenységet (pl. ifjusdgvédelmi felelds, tankonyvfelelds, szabadidd szervezd,
stb.).

e Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a leheté legrovidebb id6n beliil értesiti
munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul
helyettesités szakszerliségéhez.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

e Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola
altal Dbiztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznélja (konyvtarhasznalat,

tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

e Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas

helyét) az intézményvezetdnek azonnal jeleznie kell.

e Az iskola szabélyzataiban leirtak betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras

kezdeményezhetd

e Munkaltatdi jogkorrel nem rendelkezik.

Felette utasitasi jogkdrrel rendelkezik:
e intézményvezetd
e intézményvezet6- helyettes

e alsos munkakdzosség vezetd

A teljesitményértékelés modszere

e Az iskolavezetés Oralatogatésai.

e A tanulok tudasanak felérését szolgalé vizsgalatok eredményei, vizsga-, és
versenyeredmeényei.

e Szilkség szerinti irasbeli vagy szobeli beszamolo az iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan.

e Egyeb kdzvetett informaciok.

A munkakori 1eiras........ccooviiinniniicneieee, Iép hatalyba, és modositaséig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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ZagyVvar€kas, ........ccvvvereiieiieie e

Intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezonek elismerem.

ZagyVarékas,........ccooverereeeneneeneneens

kozalkalmazott alairasa

AZ OSZTALYFONOK
MUNKAKORI LEIRASA
A munkakor célja
Egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa; a nevelési
tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése

érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezese.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

o Az osztalyfonokot az intézményvezeté bizza meg. Munkajat a NAT, az iskola
pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds
vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali  megismerése, differencidlt fejlesztése; kozOsségi tevékenységik
irdnyitasa; onallésaguk, éntevékenységiik és 6nkormanyzé képességuk fejlesztése.

o Személyiseg- és kozosségfejleszté munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban valéd elfogadtatasa érdekében: torekszik tanuloi
személyiségének; csalad és szocialis korilményeinek alapos megismerésére; a
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sziilok iskolaval szembeni elvardsainak; a gyerekeikkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzodit; az osztalyon beliil uralkodo
értekrendet.

Egyiittmtikodik az osztalydban tanit6 szaktanarokkal, napkozis nevelokkel, a
gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.

Latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitasi oran kivili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.
Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanérokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Vezeti osztdlya osztalyozO értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd
kérésére a neveldtestiileti értekezleten ismerteti €és elemzi a tanulocsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulméanyi munk@jat, magatartdsat. Az osztalyban tanitd
pedagogusokkal megvitatja az addigi tapasztalatait €s a kovetkezd idészak teenddit.
Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet
a tanuldsban. Havonta az osztéllyal egyttt értékeli a tanulék tanulmanyi
elomenetelét, magatartasat és szorgalmat

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat; gondoskodik arrél, hogy az
osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a
demokratikus kozéleti szereplésre vald felkészulésre.

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6dé szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara.
Az osztalyfénoki oOrdk témait tanmenetben rdgziti, melyet tanév elején
munkakz6sség-vezetd szempontjai alapjan elkészit és lead (elektronikus formaban
is).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; Unnepségeire;
szervezi osztalya szabadidés foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse
tanitvanyaival a kulturalt szérakozas és miivelddés valtozatos formait; kifejlessze
benniik a szabadid6 tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai diakdnkormanyzat munkajat; felkelti a tanuldkban az iskolai
kozéleti tevékenység iranti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus
szervezesevel kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti

gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.
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Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
meglOrzését. Azonnal jelzi az iskolatitkdrnak a hidnyokat, sériiléseket,
balesetveszélyt.

Torekszik a csaladd és az iskola nevelémunkajanak 0Osszehangolasara;
egylittmikodik a sziilokkel.

Evente als6 tagozatban legalabb 2, fels6 tagozatban legalabb 1 alkalommal sziil6i
értekezletet tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét; megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozoan.

Megismerteti a tanuldkat tanév elején a hazirend, a balesetmegeldzési szabalyok és
a tanév rendjének tanuldkat érintd részeivel.

Képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet és a sziild szervezet elétt. Kapcsolatot
tart a sziil6i szervezet képviseldivel.

Osztalyfénoki megbizatasa els6é évében - legkésébb a tanév végéig - a tanulokat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat sziilék
elozetes értesitésével és beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elomenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicseéret és
elmarasztalas formait a KRETA napldban.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel a KRETAnaplo
szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok és bizonyitvany pontos vezetésert.
Statisztikai adatokat szolgaltat (oktdberi, félévi és év végi statisztikak,
tovabbtanulassal, gyamiggyel kapcsolatos statisztika stb.)

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik
a gyermekvédelmi feleldssel; gondoskodik szdmukra szocidlis €s tanulmanyi vagy
gyermekjoléti segitség nyujtasarol.

Rendszeresen ellendrzi, hogy figyelik-e a KRETAnaploba keriilt jegyeket és
bejegyzéseket a sziilok.(kéthavonta)

Adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika elkészitéséhez. lgazolatlan
hianyzas esetén elvégzi a 20/2012. EMMI rendeletben meghatarozott, idevonatkozo
feladatokat.
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e Mint osztalyfénok sajat hataskorében az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat az osztalya
tanuléjanak

e EIlvégzi a tanulok tovabbtanuliasaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket;
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

e Koteles azonnal jelenteni a gyermekek adataiban bekdvetkezd valtozasokat az
iskolatitkarnak, és az intézményvezetd-helyettesnek.

e Munkaltatdi jogkorrel nem rendelkezik.

Felette utasitasi jogkdrrel rendelkezik:
e intézményvezetd
e intézményvezetd- helyettes

o osztalyfonoki munkak6zdsség vezetd

Kiegészito informacio

o Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.

A teljesitményeértékelés modszere
o Az osztalyfonok erkolcsi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért; személyisegiik fejlesztéséért.
e Munkajarol irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

o Oralatogatasok és mérések.

A munkakori 18IraS .....cocovvveiiieiiee lép hatdlyba, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

ZagyVareKas, ......c.coeveververieresieseseaeanens

Intézményvezetd
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezonek elismerem.

ZagyVarékas, ........ccoevvrerieeneneineseens

kozalkalmazott alairasa

GYERMEK:- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
MUNKAKORI LEIRASA

e Segiti és Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekveédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a nevel6testiilet tagjainak a figyelmét.

e Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

o Az illetékes jegyzovel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a
hétranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket.

e Minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérol,
feladatairol és arrol, hogy milyen jellegii problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

o T4j¢koztatja a sziiloket €s a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kiviil
milyen gyermekvedelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az
iskolaban tanulok és a sziildk altal jol lathatod helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézmények cimet, illetve telefonszamat.

e A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megel6zo
programokat szervez.

e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség

szerint részt vesz a palyazatokon.

44



o A veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti tanulokkal kapcsolatos feladatai a
kovetkezdkre terjednek ki:

a. Az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasa, nyilvantartasa.

b. Csalddlatogatasok alkalméaval, a tanulok csaladi kornyezetének

megismereése.

c. Tanulméanyi eredményiik, magatartdsuk és mulasztasaik figyelemmel
Kisérése.

d. Anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy
természetbeni juttatds megallapitasat kezdeményezi a Polgarmesteri

Hivatalnal. Felkérés alapjan személyesen is részt vesz ezek elosztasaban,

a csalddokhoz torténd eljuttatasaban.

e. A gyermekvedelemmel foglalkozd szolgalat, hatdésdg részére e

tanulokrol az osztalyfonokokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit.
f. Figyelemmel kiséri és seqgiti palyavalasztasukat.

g. Sziikség esetén védd-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikddik ezek

megvaldsitasaban.

e Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola
gyermekvédelmi munkatervét.

e Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanuldkkal
kapcsolatos irataba, nyilvantartasaba.

e A tudomdsara jutott bizalmas informéciokat megérzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminemi informacidt csak a munkakori leirdsban rogzitett korben szolgéltathat
Ki.

e A bizalmas sziiloi kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a
pedagdgusok ele.

e Munkajarol minden félév végén és evvégén irasban Osszefoglalot készit, és ezt
ismerteti a neveldtestiilettel.

e Munkadjat az intézmény vezetdjének utasitisai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetojét.

e Rendszeres munkakapcsolatban kell 4llnia az osztalyfonokokkel.

e Rendszeres kapcsolatban kell allnia az illetékes Csaladsegité Szolgalattal,

Gyermekjoléti Szolgalattal, Zagyvarékas Kozség Polgarmesteri Hivatalaval.
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Gyermekbantalmazas, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti
Szolgélat csaladgondozdjat. Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken.

e Feladatainak ellatdsdhoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkajahoz
hasznéalhatja az intézmény telefonjat, faxat.

Felette utasitasi jogkdrrel rendelkezik:

e intézményvezetd

e intézményvezetd- helyettes

Teljesitményértékelés mddszere
e Statisztikai adatok elemzése

e Beszamol¢ a feliigyelt teriiletekrol

A munkakori 1eirds ... lép hatalyba, és mddositasaig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

ZagyVar€Kas,.......ccovereresenneeeeereeseennn,

PH.
intézményvezetd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezOnek elismerem.

ZagyVvarekas, ........ccviveveiieneee e

kodzalkalmazott alairasa
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A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

Az iskolai didkonkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti

feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és

a gyermekkdzdsségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a diakdnkormanyzati valasztasokat.

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.
Javaslatot tesz a nevelGtestilletnek a didkonkormdnyzat hataskorének
meghatarozéasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé
leirasa

A segit6 tanar mindig részt vesz a diakonkormanyzat iilésein, de csak a tanulok altal
igényelt médon.

Osszehivja és a didkonkormanyzat elnokének megvalasztasaig levezeti a
didkonkormanyzat alakulé Ulését, ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat
térvényes jogait és iskolaihataskorét.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését,
elésegiti az iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.
Kezeli a diakénkormanyzat beveételét és kiadasait.

Részt vesz forumok, iskolagytilések szervezésében.
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e Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a
felnott feliigyeletet a didkonkorményzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai
hazirend betartasaért.

o Ké¢pviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet, a fenntarto, a sziil6i szervezet elott

(ahol ezt a didk-vezeté nem teheti meg).

Munkakorilmények:

e Feladatait pedagdgus-munkaja mellett latja el.

Felette utasitasi jogkorrel rendelkezik:
e intézményvezetd

e intézményvezetd- helyettes

A teljesitmenyeértékelés modszere:

e Beszamolot készit €s beszamol a nevelOtestiileti és iskolagytilésen.

A munkakori 1eirds .......ccccoevevviieiiee e lép hatdlyba, és modositasaig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

ZagyVareKas,.......ccooveverieeseeiieseene e

PH.
intézményvezeto

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezonek elismerem.

Zagyvarékas, ........cccoeeveiieieee e
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kdzalkalmazott alairasa

rer e r

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti drarend alapjan torténik a pedagodgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak

megtartasa utan, rendkivili esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

ryr e r

idOben kezdodik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

sz = 7 7

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt. A
tanitasi 0rdk megkezdesuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézmény
vezetéje vagy helyettese tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
intézményvezeto-helyettes altal elére engedélyezett id6pontban és moddon torténhetnek,

lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbeé zavarjak.

6.6.4 Az drakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla
ordk (engedellyel) szinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkivili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:

a. az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,
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b. az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

c. egy tanévben 250 6ranél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

d. haatanul6 hidnyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,

e. atvételnél az intézmény vezetdje eldirja,

f. atanulo fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

g. Egyéni tanrend esetén

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthato tantargyat, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kittizott idopontja elott
legaldbb 10 nappal az intézményvezeto-helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
intézményvezetd-helyettes a jelentkezések 0Osszegzése utdn kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 0ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tgyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 8,00 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szok&sos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6é ad engedélyt.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e az energiafelhasznélassal valé takarékoskodaseért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert.
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6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi felligyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, koényvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolédd belsé szabalyzatok (szabalyzati rend) tartalmazzak, amelyek

betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. Intézményi védo, 6vé eldirasok

6.10.1.A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat és a hatsé kapu feloli
bejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan Kkivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a doh&nyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tvolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tart6zkodd vendégek szamara a

dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvényben meghatarozott, az intézményi

51



dohanyzés szabdalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény tlzvédelmi és

munkavédelmi feleldse.

6.10.2. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikulszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtet és tartalmat dokumentalni kell, a tjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
egy jelenléti iven, a szaktanar a Krétanapldban igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biol6gia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitisok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérdé korlilmények kozott végeznek valamely
tevékenyseget (pl. osztalykirandulds, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a tankertletnek és az EMMI-nek torténé megkiildését az intézményvezetd
altal megbizott az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazéasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdaméara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedag6gusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megéllapitasa
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az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz orai hasznélatat. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegti pedagogiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.10.3. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavéllaloja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
technikai, adminisztracios dolgozonak. Az értesitett vezetd vagy technikai,
adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalménak vizsgélata nélkul koteles
elrendelni a bombariadot.

» A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét a hangosbeszélon is kozzé
kell tenni.

» Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
tertlet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az udvar és az iskola éplilete el6tti
utcarész, jatszotér. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évé és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok Kkiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

» A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadod tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épuletben tartézkodni tilos!

> Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az lzenetet munkavallal6
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék

minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

53



» A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je pdtolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6.10.4 Teendok tanuléi baleset esetén

A pedagbgus kotelezettségei

A koznevelési torvény értelmében egy iskolai balesetet kovetden a tanarnak azonnal
mérlegelnie kell, hogy sziikség van-e egészségugyi ellatasra. Amennyiben ugy latja, hogy igen,
haladéktalanul értesitenie kell a mentdket. De az egészségiigyi ellatds sziikségességétol
fuggetlenll az iskola koteles ilyenkor a sziiloket is tajekoztatni a baleset koriilményeirél, a
gyermek allapotardl és a megtett intézkedésekrol.

Tehat ez bizony nem egy lehetdség, hanem ennek igy kell torténnie. Amennyiben a pedagdgus
mégis elmulasztja a szakszer(i segitség igénybevételét, bizony, munkalgyi és/vagy kartéritési
per is indithato ellene.

Elsésegély, mentohivas

Hiaba a természetes rémiltség, nem szabad panikba esni. A pedagogus dolga, hogy ilyenkor
megteremtse a relativ biztonsagérzetet, hogy megnyugtassa a seriltet, illetve, hogy trauma
esetén biztositsa a serilt testrész mozdulatlansagat.

Az elsoként érkezd tanar a mentdk megérkezéséig mindvégig maradjon a sériilttel, hiszen 6
tudja nyomon kovetni az allapotvaltozasokat, tovabba lehetdség szerint 6 hivjon mentdt a sériilt
melldl. Természetesen amennyiben az iskolaban tartézkodik az iskolaorvos vagy a védono,
esetleg mas, a segélynytjtasban jartas kolléga, dket is mielobb célszerii értesiteni.

Eljarasrend a balesetet kovetéen

Szaktanar/tanit6 feladatai a balesetet kovetden ( a baleset napjan!):

- orvosnak szodlni, ha sziikséges (mentOhivas ha szlikséges, ill. elkisérni a gyermeket az

orvoshoz: ped.asszisztens, takaritond)

- jelezni a sziilének, hogy a gyermekével baleset tortént — minden esetben!!!
Telefonon, majd beirni a Krétanaploba ( baleset korilményei, a gyermek allapota és a
megtett intézkedések)

- jelezni a baleset tény¢ét az osztalyfonoknek, és az intézményvezetonek
baleseti jegyzokonyvet Kkitolteni, ami az alsos és felsds tanariban, a ,hidAnyzasos”
mappaban talalhat6, majd ezt leadni az iskolatitkarnak.

- Az osztalyfonok koteles a balesetet kovetéen (3 napon belll) a kapott kezelé lapot
iskolatitkarnak leadni.

- Az iskolatitkar feladata a baleset tényének, adatainak a régzitése az informatikai rendszerben
(8 napon tul gydgyulo sériilés esetén), illetve minden esetben papir alapon. A jegyz6konyvet
ki kell nyomtatni, és egy példanyat at kell adni a sziil6knek- atvételi elismerveny
alairdsaval.(B/8. melléklet)

54



- Az iskolai balesetek koriilményeit az intézmény kdteles kivizsgélni a sziilok bevondsaval.
Ezt egy bizottsag végzi, melynek tagjai: intézményvezetd/helyettes, balesetvédelmi felelds
(Cinka Istvan), az adott gyermek osztalyfénoke, sziil6k képviseldje.

A kivizsgalas idopontjat a balesetvédelmi felelos hatarozza meg, melyrdl értesitést kiild a
bizottsag tagjainak. ( B/9.kivizsg.sziild melléklet- SZSZ vezetd/helyettes ) A sziildknek szo16
meghivot a SZSZ elndkének kildjuk ki minden esetben, aki kijeloli azt a személyt, aki részt
vesz a kivizsgalasban.

A kivizsgalast kdvetden a tapasztalatokat, teendoket irasos formaban kell rogziteni, aldirni a
bizottsag tagjainak, és a jegyzOkonyvet atadni az iskolatitkarnak.

- Az iskolai balesetekrdl félévente jelentést kell adni a Szolnoki Tankertletnek.

- Sulyos baleset esetén azonnal jelenteni kell az eseményt a fenntarténak!!! ( telefon, e-mail)

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat a koznevelési torvény
27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kovetkezé modon.
A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:
o afokozddo szellemi terhelés elviselése,
o afizikai tevekenység fokozasa;
e az edzettség folyamatos szamszeriisitése, a redlis edzettség Onértékeld
rendszerének megalapozasa;
e a mozgaskoordinacids képességek fejlesztése a mozgaskultira (gyességi,
koordin&cios tartalmai révén;
o felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;
e pozitiv szemelyiségfejlesztés.
A mindennapos testedzés szervezeti keretei:
e a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi Orék és foglalkozasok,
valamint az
e iskolaotthon szabadidés tevékenységeibe ¢€és a napkozis foglalkozasokba
szervesen beépul;
e az Oratervi testnevelés Orék;
o diaksportkori és tomegsport foglalkozasok;
o aziskolai diaksport egyesulet foglalkozasai;

e sportversenyeken torténd részvétel,
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e 0 1d6 esetén az udvari szlinetben valdo mozgasos tevékenység

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 27.§ (11) bekezdése alapjan a
2012/2013. tanévtdl 1. és 5. évfolyamon, majd azt kdvetden felmend rendszerben az 6ratervben
szerepld testnevelés ordk kiegészitése 5 Oréara tortént a mindennapos testnevelés biztositasa
érdekében.

A versenyszerlien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsdggal rendelkezd
vagy amatOr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal Kkiallitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kdzott szervezett edzéssel valthatd ki.

Iskolank a helyi Didksport Egyesulettel egyiittmiikodési megallapodas alapjan
milkodik egyftitt.

Az iskola és a didksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksport egyesillet munkatervét, biztositja a
megvaldsitashoz szikseges feltételeket. A didksport egyesilet elntke a tanév végen beszamol
az egyesiilet tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel
a tanévrdl szold beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksport

egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.12. A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényeli, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran Kkivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kivuli 6rarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrol, az éves
tematika szerint, naplot kell vezetni a KRETA napldban.

e A tehetséggondozas keretélll szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés
igényével a munkak6zosseg-vezeték és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok iddpontjarol és
a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

e A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetéset,
megszervezését ¢és muikodtetését a didkok végzik. A didkkérok munkdja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, Onfejlesztd

tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
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felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szbbeli utasitasoknak
megfeleld 61tozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztéset
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszdgos versenyekre a felkészitésert, a szervezésért, a nevezésért a
munkakdzosségek €s az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetédlasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal
megbizott pedagogus tartja.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozOsségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirdnduldsok igényes és egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes
lebonyolitasa eérdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit a szabalyzati rendben kell szabalyozni.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakdzossegeli

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelétestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kerdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozod szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt bet61td munkavallaloja, valamint a neveld €s oktatd munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kézremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat A pedagogusok az
iskola laptopjait hasznalhatjak iskolai munkajuk sorén. Ezeket a szdmitdgépeket az iskolaban
kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszk9zok iskolan kivili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen,

eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félevi és ev végi osztalyozo konferencia, és értekezlet
o tajékoztatd és munkaértekezletek (&ltaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivuli értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatdé rendeletek és utasitasok értelmezése) celjabdl, ha azt a
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nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetGje sziiksegesnek latja. A
nevel6testiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzokonyv keészil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozossegek
problémainak megoldasat az osztalyozO értekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyozo
értekezletén minden pedagogus kotelezo jelleggel vesz részt. Ugynevezett osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémainak megtargyalédsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezet6 altal Kijelolt
napon tanévzaro ertekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — értékeld
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozodjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi, alkalmazotti
értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény eldirasai szerint a szakmai munkak6zosseg részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢s ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
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javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizésara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosseg tagjai legfeljebb 5 évente, de szikség esetén mas
idépontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-
vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az intézményvezetd jogkore.

Az intézményben az aldbbi munkakdzisségek miikodnek: a felsé tagozatos és az alsé
tagozatos szakmai és osztalyfonoki munkakdzosségek, és merés-értékelés munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosseg-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik régzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakdzisség-vezeto legalabb éves gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkak6zosség

munkajaral.
7.4 A szakmai munkak&zosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az aldbbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakdzisség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszdmoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmét, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat;

véleményt mondanak tantargyak emelt szintii tantervének kialakitasakor.
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7.4.2

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanul6ink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjadk az intézmény szamara a Pedagogiai Programban régzitett vizsgak
anyagat, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a szakmai munka targyi eszkdzeinek beszerzéseére,
felhasznalésara.

Tamogatjdk a palyakezdé pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd féiskolai
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe tjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tdmogato szakmai vezetdk munkajét, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakdzisség-vezeté jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakzdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységet, a munkakdzosség szakmai és pedagogiali
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl
és tapasztalatairdl.

Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkakdzdsség minden tagjanal orat
latogat.

Az intézményvezeté megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszereben
szakmai ellen6rzé munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol

az intézmény vezetésének.

61



o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kival.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozésségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Haa munkak0z0sség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzgsség-
vezetd koteles tajékozoddni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a

munkak0z0sség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

8. Az intézmenyi kozOssegek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1. Az iskolakdzosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok szuleinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. A munkavallaléi - alkalmazotti k6zosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavéallaloi jogviszonyban allo

adminisztrativ dolgozokbol all.
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Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az
alabbi iskolai, iskolédhoz tartozé kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek,

e sziildi szervezet,

e diakdnkormanyzat,

e o0sztalykozosségek.

e Iskolai alapitvany

e Iskolai DSE

8.3. A sziil6i munkako6zosség
Az iskolaban miik6do6 sziil6i szervezet a Sziil6i Szervezet (a tovabbiakban: SzSz).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szil6i szervezet elndke,
tisztségviseloi),
e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékenek, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa.

Az SzSz munkajat az iskola tevékenységével az SzSz patronald tanara koordinalja. A
patronald tanart az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 5 tanév id6tartamra. A SzSz
vezetbségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény vezetGje felelés. Ez iskolankban az

intézményvezet6-helyettes.

8.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény eldirasa biztosit lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikddtetésére, a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet pedig szabalyozza az
intézményi tanacs létrehozasanak korilményeit. Tekintve, hogy megitélésink szerint
iskolankban jol mikodik a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast. Az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak szikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.
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8.6. A didkdnkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité
szervezete. A diakdnkormanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A digkonkormadnyzat szervezeti és miikodeési szabalyzatdat a diakénkormdnyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto illetve
az iskolai didkbizottsag all.

A diakonkormadnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott id6ben — didkkozgyiilést tart, melynek 0Osszehivasat a
didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje
felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felul az intézmény nem hataroz
meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményeét.

8.7 Az osztalykdzosségek

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

e az osztaly diakdnkormanyzati bizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o Kkuldottek delegélasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziill6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziild1 értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket naplod vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4116 feladatokrol, azok megoldéséra
mozgodsit, kozremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, buntetésére, segelyezéseére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkivili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb

egy sziil6i értekezletet tart. (als6ban 2, felsdben 1) Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa

céljabodl az intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili

sziiloi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdguséanak van havi rendszerességgel fogadodrja.

A fogaddorara legalabb 1 munkanappal korabban irasban (a KRETAnapldban) vagy
telefonon (06/56/540-026) kell bejelentkezni.
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Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanéraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel valo kapesolatfelvétel a KRETAnaplon keresztiil, vagy telefonon térténhet.

Az osztalyfénok a Krétanaplo utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tajékoztatja a
sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt. Hivatalos csatorna: Krétanaplo
(nem hivatalos: Facebook, Messenger)

8.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztélyzatokat az értékelés
elkesziiltét koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuléval. A tudas folyamatos ertékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a
targy heti oraszamanal kettével tobb osztalyzatot adunk. A heti egy Orés targyakndl is
szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok szdmanak
szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazdro dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tdajékoztatni kell. EQy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irésbeli
szamonkeérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon belil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével Kkapcsolatos biinteté és jutalmazo
intézkedésekrol. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A
didkkozosséget érinté dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban
kell a diaksag tudomaésara hozni.

Az intézményvezetd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen

tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

o alapito okirat,
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e pedagOgiai program,
e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok

tartalmardl — munkaidében — az intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak
tajékoztatast. A héazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.9 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészséglgyi
ellatast a telepiiléseken mikodd egészségiigyi intézmények tdmogatdsaval biztositjuk. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A Kkapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védond,

e az ANTSZ szolnoki tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az intézményvezet6 €s az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egeészségligyi felligyeletét es ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5)
bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Szolnoki tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az

intézmény vezetdjével.

8.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat
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Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd sztirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.8 (5) bekezdés eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellenérzését).
A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A pélyavalasztési tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig vegzi el (az
egészségiigyrdl sz6l6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag,
de diadksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢€s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyuigyi intézkedések végrehajtasat.

Stirgésségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotarol tantskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
szlikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgalatokra
beutaldt biztosit a diakoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

8.9.1.3 Az iskolai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az elbirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzo
méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.
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Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalytonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.
Figyelemmel kiséri az egészségugyi temaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatdja, Zagyvarékas Kozseég Polgarmestere hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csaladsegité
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intezmény figyelemmel Kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és

megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmeény @sszes

dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 190/2011. Nkt.

69.8 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi

felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot

tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézmeényekkel

és hatdsagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény

vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitésa

érdekében.

8.9.3. Rendszeres illetve alkalmi kiilsé kapcsolatot tart fenn az intézmény:

fenntartoval,

a teleptilés 6nkormanyzatéval

a telepiilésen miikodo tobbi intézménnyel, / egészségiigy, konyvtar-és miivelodési
haz, konyha, takarékszdvetkezet, helyi civil szervek és szervezetek, vallalkozésok,
egyesuletek /

gyermek és ifjusadgvedelmi hatésaggal, gondozasi kozponttal, Huméan Szolgaltatoval
Nevelési Tanacsadoval,

Pedagdgiai Szakszolgélattal,

Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsaggal

Torténelmi egyhazak szervezeteivel,

Megyei Pedagdgiai Intézettel,

Intézményt tdmogato alapitvannyal,

Kodzségi Sportegyesulettel,

Egyeéb szervezetekkel (rend6rség, csaladgondozd, gyermekvédd hatdsag)
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e Adam Jend Zeneiskola, Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

o Tarsadalmi egyesiiletekkel (pl.Nyugdijas Klubok),

e Megyei Munkaligyi Kdzponttal, stb. (a teljesség igénye nélkdil)

a. Fenntartoval valo kapcsolattartas: eldirasait magasabb szintii jogszabaly hatarozza meg

Fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

Szobeli tajékoztatas.

Irasbeli tajékoztatas.

irasbeli beszamol.

Egyezteto targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel.

Az intézmény rendezvényeire, Unnepélyeire valé meghivas.

Specidlis informacio-szolgéltatds az intézmeny pénzilgyi- valamint szakmai

tevékenysegéhez kapcsolodoan.

b. Gyamhivatallal, Gondozéasi kdzponttal vald kapcsolattartds rendje:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢€s

megszintetése érdekében a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket, veszélyeztetdé okokat, pedagdgiai

eszkozokkel nem tudja megszuntetni.

Ha tovabbi intézkedésre van szilkség, a nevelési-oktatasi intézmény megkeresésére a

gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi rendszer kereteli

kdzott milyen intézkedést tegyen.

Az intézmény jelzérendszerként miikodik a jarasi gyamhivatal és a gyermekjoléti

szolgélat felé.

c. A nevelési tandcsaddval valé kapcsolattartas rendije:

Az intézmények kozott a kapcsolattartas folyamatos.

A nevelési tanacsadas segitségét a sziilo egyetértésével lehet kérni.

A nevelési tanacsadas feladata annak megallapitdsa, hogy a gyermek

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, illetve a megismerdo funkciok vagy

a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartéos és sulyos

rendellenességgel kizd.
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Az intézményi nevelés keretében a fejlesztd foglalkozas, a nevelési tandcsadd
szakvéleményében meghatarozottak alapjan folyhat.
Az intézmény vezetje, az igazgatd felelés a fejlesztd foglalkozasok

szakvéleményekben meghatarozottak szerinti megszervezéséért.

d. A szakértOi és rehabilitdcios bizottsaggal vald kapcesolattartds rendje:

Az intézmények kozott a kapcsolattartas folyamatos. 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet hatarozza meg a szakértdi bizottsag feladatat.

A gyermekekrél késziilt szakvélemény alapjan az iskola egyéni (temterv
kidolgozésaval, egyéni foglalkozasok megszervezésével segiti a gyermek fejlédését.

Az intézmény vezetdje a felelés a fejleszté6 foglalkozasok szakvéleményekben

meghatarozottak szerinti megszervezéséért.

e. Kulturélis intézményekkel valé kapcsolattartas:

Kozel hozza a gyermekhez a miivelédési lehetGségeket. Latogatasat téritesi dij
ellenében szervezziik. A programokhoz kiséretet biztositani sziikséges. A foglalkozasi id6 alatt
ilyen program csak a vezetd engedélyével torténhet. A sziiloket tijékoztatni sziikséges a
programokrol.

Kulturalis és sz6rakoztatd programok:

e (Gyermekszinhazi el6adasok.

e Babszinhaz.

e Zenés eldadasok, hangverseny

o Kiallitasok.

o K0z0s gyermek és csaladi programok.

A kiilsé szervek altal, onkéntes alapon szervezett programjaihoz szakmai segitséget
nyujthatnak pedagdgusaink.

f. Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartds (alapitvanyok, civil

szervezetek, eqgyestletek):

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
e A tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény helyzetérdl, pedagogiai

programjahoz kapcsolodo terveirdl.

71



e Az intézmény-tamogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl és annak eldnyeir6l.

e Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast,
dokumentéciot vezessen, hogy abbdl a tdmogatas illetve az anyagi tamogatas
felhasznalasanak modja, célszerlisége egyértelmiien megallapithatd legyen.

e Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

g. Az intézménnyel kapcsolatban nem allokra vonatkozé eldirasok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe torténd belépésének, és bent
tartdzkodasanak rendje:
> Sziilok és idegenek az iskola épliletébe a fobejarati ajton 1éphetnek be Ugyintézés
céljabdl. A fobejaratnal 720 — 162 ora kozott portaszolgalat mitkodik, mely segiti az
intézményben torténd eligazodast. Az iskola, ezen tuli helységeibe, épiiletrészeibe, csak
az ligyeletes vezetd engedélyével szabad belépni.
» Kiilso személytol elvart magatartas
Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem all6 személyek (az intézmény
tertiletén tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allo
minden mas személyek) magatartasukkal, viselkedéstikkel az intézményben folyd pedagdgiai
¢és szabadidds tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjadk. Az intézmény rendezvényein,
unnepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan
magatartas, viselkedés varhatd el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos
botrany, gardzdasag, kozosségellenes erdszakos magatartas tantsitdsa. Az intézmény az elvart
normak megszegése esetén a modositott 218/1999. (XII.28.) Korm. rendelet eldirasait

alkalmazza.
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9. A tanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuld6i hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késesek egységes elbiralasa érdekében eljarési szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

rgr e r

tavolmaradéasat a hézirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az

osztalyfénok a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
a. aszilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b. orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c. atanulo hatosagi intézkedes, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a kesést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkivili esetben, ha a tanulo hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

9.2 A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utolag nem igazolhatja.
A tanul6 szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanul6 esetében a tanuld)
irdsban kérhet. Az engedély megadéasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tual
az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét

es azok okait.
9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain Kivul — egy, orszagos versenyek
elétt kér tanitasi napot fordithat felkészilésre, ha a szaktanar és az intézményvezet ezt
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indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumarol, valamint a

verseny idOtartamarol.

9.3.2 Iskolai versenyen résztvevo tanulé egy oraval (60 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi ordkrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a

hianyzés pontos idejérol.

9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezeté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az

osztalytonok az el6zdekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni
kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzést
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrdl, orakrol valo

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A KRETAnaplé bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulé sziileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitési 6rarol valo késését, a késés percekben szdmitott idétartamat és a tanulod
hidanyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
vegzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféonok az
intézményvezetd-helyettessel egytt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettseg
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)

bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

9.5.1 tankoteles tanulo esetében:

51. 8

(3) Haa gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdoteles kiskoru tanulé igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri.

(4) Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi 6rat vagy egyéb
foglalkozast, az iskola igazgatoja - a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szO0lo 331/2006. (XII.
23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

b) tanul6 esetén a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankoteles tanul6 esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanul
kivetelével - a gyermekjoléti szolgalatot.

(5) Ha a tankdteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az ltalanos szabalysértési
hatésagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a tanuld sziildjének
az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az Otven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot.

(6) A szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz6l6 2012. évi II. térvény 247. § €) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosuldsahoz szlikseges mulasztas mértéke

b, tankoteles tanul6 esetén harminc tanitasi ora és egyéb foglalkozas.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.
9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jarod dijazas
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A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott
eld a tanuldi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositadsaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — é€s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mérteéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsult
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértekére vonatkozo kitételt is. Egyetertés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illeten nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

9.7 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras reszletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53. § alapjan a tanuldval szemben lefolytatott

fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye
nem derill ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziildt személyes
megbesz¢lés révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtaghi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a

neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet
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nem jogosult a bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetéset koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmeény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldIni az irat ezen belllli sorszamat.

9.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvényben szereplé felhatalmazas alapjan egyezteto

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodds 1étrehozédsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegeskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziildt nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus tton és irasban
ertesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak szemelyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfuggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetGség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségeében kizardlag tdjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

10.Az intézmeényi hagyomanyok apolasa
10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a

neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi rendezvényei
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o A legjelent6sebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (Oktober 6. oktober
23., marcius 15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra az
intézményvezet6 altal megbizott pedagogusok készitik el az iskolai miisort az
altaluk kivalasztott szereplok kozremiikodésével, vagy részt veszink a kozség altal
rendezett Unnepségen.

e A tanitdsi Orédk keretében minden évben megemlékezink a kommunizmus
aldozatairol, a Nemzeti Osszetartozas Napjardl, illetve a Holocaustrol.

o Az iskolakdzosség megemlékezik az iskola alapitdsanak 10-20-50. sth. éves
évfordulojarol.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzés
didkjaink blcslztatésat, a ballagast.

o Iskolakdzosseg keretében is meglinnepeljik a karacsonyt.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal.

10.3. Iskolai szintii versenyek, szorakoztat6 rendezvények

10.3.1. Versenyek, rendezvények

A munkak6zosségek éves versenynaptaraban meghirdetett tanulmanyi, miivészeti €s
sportversenyek, amelyeket minden tanév inditdsakor a neveldtestiilet elfogad.

Nyitott rendezvényeink: farsang, anyak napja, tanévnyitd és zaré Unnepély, ballagési
unnepseg, karacsony

10.3.2. Hagyomanyok apolésa:
A Pedagdgiai Programban rdgzitettek szerint apoljuk a mar jol bevalt pedagogiai célzatu

rendezvényeinket.

NAPKOZI OTTHON, TANULOSZOBA

Az NKkt. el6irasainak megfeleléen, az iskolaban tanitasi napokon a délutani idészakban
az 1-8. évfolyamokon napkozi otthon vagy tanulészoba mitkddhet. A tanitdsi sziinetekben a
munkanapokon, 6sszevont napkdzi otthoni csoport iizemel, ha ezt a sziilok legalabb 10 gyermek
szamara igénylik. Az intézmény, a helyi dnkormanyzaton keresztiil, 1-8. osztalyig biztositja a
didkok teljes ellatasat - étkeztetését (tizorai, ebéd, uzsonna), foglalkoztatasat 15 6raig illetve
felugyeletét 16 Oraig. A napkozi, tanulészoba altal nyuQjtott programokban az étkezés
igénybevétele nélkill is részt lehet venni. A napkozi, tanuldészoba, mint egyéb foglalkozasi
forma, szerkezetileg €s tartalmilag szorosan kapcsolddik a délel6tt folyd pedagogiai munkahoz.

A napkozi specialis feladata a tanulas tanitasa, a mentalhigiénés szokasok apolasa, fejlesztése.
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A sokszinii szabadidds tevékenység magaban foglalja a jatszohazat, sportversenyeket, miizeumi
¢s konyvtari foglalkozasokat, szinhazi el6adasokat, stb. A napkozi €s a tanuldszoba fontos
szintere a felzarkdztatasnak és a tehetséggondozasnak. ( megj. Tanul6szoba jelenleg nem
miikddik iskolankban)

HAGYOMANYORZO TEVEKENYSEGEK
Minden tanév folyamén iskolai ilinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd
alkalmakkor: nemzeti Unnepeink, karacsony, tanévnyito és tanévzaro, 8. osztaly ballagésa.
Iskolai szinti rendezvényeink, szoOrakoztatd rendezvényeink: egészségnap
rendezvényei, advent, mikulas, lucézas, karacsony, magyar kultura napja, koltészet napja,
farsang, didkférum, gyermeknap, papirgytjtés, tanulmanyi és miivészeti kiranduldsok, zenei
kultdra apolésa, zeneiskolasaink félévi és év végi vizsgakoncertjei, néptancosaink év végi

bemutatoja, csaladi nap, nyari tabor, sziil6i forum.

Eqyéb iskolai rendezvények:

Nonap, anydk napja, pedagdgus nap, tantestiileti kirandulds, fogaddorak, sziiloi

értekezletek.

TEHETSEGGONDOZO ES FELZARKOZTATO FOGLALKOZASOK

Az egyéni képessegek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsoldédd tanéran kivili
tehetséggondozo és felzarkdztato foglalkozasok segitik.

Ezek inditasarol, a felmeriild igények figyelembe vételével, minden tanév elején az

iskola nevel6testiilete dont.

REKASI DIAKSPORT EGYESULET

A DSE tagja az iskola minden tanuldja és dolgozdja. Hozzajarul a tanorai testnevelési
orékkal egydtt, a tanulék mindennapi testedzéséhez, valamint a tanuldk felkészitéséhez a
kulonfele iskolai és iskolan kivuli sportversenyekre, timogatja azt.

SZAKKOROK

A kiilonféle szakkorok miitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgélja.
A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezddhetnek kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasardl, a felmertild

igények ¢és az iskola lehetdségeit figyelembe véve az iskola neveldtestiilete dont.
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VERSENYEK, VETELKEDOK, BEMUTATOK

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kulonféle (szaktargyi, sport,
miivészeti) versenyek, vetélkeddk, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink.
A legtehetségesebb tanulokat az iskolan Kkivili versenyeken valo részvételre is felkészitjuk.
A versenyek, vetélkeddk megszervezését, ill. a tanulok felkészitését a kiilonféle versenyekre a
neveldk szakmai munkakozosségei vagy a szaktanarok végzik. A versenyeket a tanévenként
elkészitend6é versenynaptarban rogzitik, a tanuldk a naptarban rogzitett versenyeken vesznek
részt.

TANULMANYI KIRANDULASOK
Az iskola neveldi a tantervi kdvetelmények eredményesebb teljesiilése, a neveldomunka
eldsegitése céljabol az osztalyok szamara (1 —8 évfolyam valamennyi osztalydnak) évente 1
alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A tanulmanyi kirdndulason valo részvétel
onkéntes, ha a felmeriild koltségeket a sziildk fizetik, illetve kotelezd, ha a felmeriild
koltségeket iskolai, 6nkormanyzati, palyazati vagy tankerileti tamogatas utjan fizeti az iskola.
A kirandulas célpontjanak, a megfigyelendd teriiletnek, helyszinnek a kivalasztasa

feleljen meg a tanulok életkoranak, eldismereteinek.

MUZEUMI, KIALLITASI, KONYVTARI ES MUVESZETI ELOADASHOZ KAPCSOLODO FOGLALKOZAS
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
szolgaljak a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok. Az e foglalkozéasokon vald részvétel, ha az koltségekkel is jar, dnkentes, ebben az
esetben a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.
SZABADIDOS FOGLALKOZASOK
A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidGés programokat szervez. (turak, kirandulasok, taborok, szinhaz, mozi, tancos
rendezvény). A szabadid6s rendezvényeken vald részvétel 6nkéntes, a felmeriil6 koltségeket,

eldzetes egyeztetés utan, a sziilonek kell fizetni.

10.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
10.4.1 Az intézmeény jelvénye
Az intézmenynek jelenleg nincs kialakitott jelvénye.

10.4.2 Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete
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Unnepi viselet:

e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
e Filknak: fehér ing, sotét nadrag

Sportoltozet: Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szamara:

e tornacipd

e fehér pdlo

e sOtét rovidnadrag
e melegité

11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Az iskolai konyvtarunk onalléo szervezeti és miikddési szabalyzattal rendelkezik a

jogszabalyoknak megfelelden, melyet a 2. sz. melléklet tartalmaz.

e 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 163. § (5) bekezdése
e 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,

valamint a tankonyvellatas rendjérél

e 2001. évi XXXVII. torvény

A tankonyvek kivalasztasanak elvei:

Az alkalmazott tankonyveket a munkakozossegek valasztjak ki a tanulocsoportok
szdmara a hivatalos tankonyvjegyzékrol.

A tankonyv felépitése, tartalma alkalmazkodjon a NAT és a kerettanterv
kdvetelményeihez.

A tankodnyvek hatékonyan szolgaljak az iskolai cél- és feladatrendszer megvalositasat,
a tantargyi tervezeést.

A tankonyvek kivalasztasara a tanitok és a szaktanarok javaslatukat a munkakdzdsségiik
elé terjesztik, majd a dontést kozésen hozzak meg.

A munkak0z6sség hatarozza meg a tanuldk altal hasznalt segédleteket a tanév soran.
Tanulméanyi segédlet lehet kotelezd és ajanlott olvasmany, feladatgy(jtemény,
fogalomtar.

Uj tanulasi segédlet beszerzésére az iskola mindenkori gazdasagi helyzetének
megfelelden kertilhet sor.

A jogszabalyban meghatérozottak szerint ingyenesen biztositjuk a tankdnyveket.
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e Az iskola olyan ar Osszetételii tankonyvcsomagot rendelhet az egyes évfolyamok

szamara, hogy feltétlenll biztositani tudja az ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak
szamara a tankdnyvet.

Kozponti tankdnyvtamogatasb6l a torvényben meghatarozott mértékben tartos
tankonyveket (atlaszok, szotarak, példatarak, feladatgylijtemények, albumok) kell

vasarolni, majd a tanuloknak a tanulmanyaik idétartamara a kdnyvtarbol biztositani.

A tankonyvrendelés és terjesztés Utemterve:

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az intézményvezetd felel, aki megbizza a

tankonyvfeleldst az alabbi feladattal:

- elkésziti az iskola tankdnyvrendelést
- lebonyolitja a tankdnyvterjesztést

Az intézményvezetd megallapodast kot a tankonyvfeleldssel, amely megéllapodas tartalmazza:

- a tankonyvfelelds feladatait
- a sziikséges hataridoket

- a dijazds modjat és mértékét

Iranyadd jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a nemzeti kznevelés tankdnyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. térvény

a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatdsban kozremitkodok
kijelolésérol szo16 501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet

a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet

a Kormény 1265/2017. (V. 29.) korm. hatarozata az ingyenes tankodnyvellatés 5.-9.
¢vfolyamokra torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2019. évi LXXI. torvény 60.
8 (2) 49

a tankonyvellatds finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak
hosszU tavu biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol sz6l6 1431/2019.
(VII. 26.) Korm. Hatéarozat

A tankonyvrendelés
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A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd
eljuttatdsdnak megszervezése, valamint a tankonyvek veételardnak beszedése az Ntt. 1. § (2)
bekezdése értelmében allami  kozérdekli feladat, amelyet a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol sz6ld6 2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl szolo 501/2013.
(XI1. 29.) Korm. rendelet 1. § b) pontjaban Kkijel6lt szerv, a Konyvtarellato lat el.

Az iskolanak minden év aprilis 30-ig kell elkészitenie és junius 30-ig kell médositania
a kovetkezo tanévre sz0l6 tankdnyvrendelését.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy - beleértve a
tankdnyvkdlcsonzést, a tankdnyv napkozis-, illetve tanuld szobai elhelyezését — az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatds helyi
rendjében az iskola fenntartojanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, ki kell jeldlnie annak
szerz6désben megallapitott feladatait, az iskolai tankdnyvellatas soran elvégzésre keriilé munka

ellenértéke elismerésének elveit.

Feladatok Hatarido Felel6s
Tanul6i adatok aktualizalasa marcius 31 tankdnyvfelelds
A tankonyvigény tantargyankenti,
osztalyonkenti dsszeallitasa aprilis 15. tanitok, szaktanarok
Iskolai tankdnyvrendelés elkészitése aprilis utolso | intézményvezeto,
munkanapja tankonyvfelelds
Fenntartoi jovahagyas aprilis vége tankonyvfelelds
A konyvtarbol kolcsonzott  konyvek tankonyvfelel6s,
visszagyljtése osztalyfonokok
Tankonyvrendelés  mddositasa,  fenntartoi|. . . tankonyvfelelds,
o ] janius 30. TR .
jévahagyassal intézményvezetd
Tankonyvek atvétele
augusztus tankonyvfelelds
Konyvtarbol kolcsonzott tankdnyvek ellatasa ¢ iskola konyvtaros,
pecséttel augusztus tankonyvfelelés
Tankonyvek kiosztasa
y szeptember 1. osztalyfonokok

A tankonyvek pétmegrendelésének hatarideje szeptember 15. tankényvfelelds
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Evkozi rendelés . o
iskola kényvtaros,

szeptember-aprilis tankonyvfelelds

Az Oktatési Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felulvizsgal és frissit. A tankdnyvek részletes leirasat megtalalhatja az aldbbi webcimen:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jeqyzek es rendeles/tankonyvjeqyzek

A tankonyvtamogatas rendje:

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatol torténd
tankonyvkolcsonzés, napkdziben, tanuldészobaban elhelyezett tankényvek igénybevételével
hasznalt tankdnyvek biztositasaval, a nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevé minden
tanuld részére a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen tankonyvek ingyenesen alljanak
rendelkezésre.

A tartos tankonyvek kolcsonzése, kartéritése és konyvtarbol valo vasarlasa:

A tartds hasznalatra készilt tankdnyveket tankdnyvkolcsonzés tjan kell a tanulok
birtokaba adni. Ha az iskola a tankdnyvet tankdnyvkdlcsonzés Gtjan adja a tanuld birtokaba, a
hasznalat jogét a tanuldi jogviszony fennéllasa alatt addig az idépontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az
adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni. A tanulo, illetve a kiskora sziiloje koteles a
tankonyv, szotar, szoveggyljtemény, atlasz elvesztésébodl, megrongalddasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznéalatbol szarmazd
értekesokkenést. A kolcsonzott tankonyv, szotar, szoveggylijtemény, atlasz a tanuld részére
értékesithet. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott k&r megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérsekelésével, illetve

elengedésével Osszefiiggd kérdéseket az iskola hdzirendjében kell meghatarozni.

86


https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/tankonyvjegyzek

12. Zardé rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a

sziil61 munkakozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- €s penzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabdlyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok
mint igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkil modosithatok.

Zagyvarékas, 2017. majus 06.
Maédositva: 2023.02.06.

Polonyi Laszlo

intézményvezeto
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Nyilatkozat

A Zagyvarékasi Damjanich Janos Altalanos Iskola Sziili Szervezetének képviseletében és
felhatalmazadsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabadlyzat

modositasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Zagyvarékas 2023. Februér 03.

a Sziiloi Szervezet elndke
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Nyilatkozat

A Zagyvarékasi Damjanich Janos Altalanos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és
felnatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogaddsahoz/modositasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakénkormanyzat
az SzMSz-t 2023. Februar 03-i (ilésén megtargyalta, az SzMSz javaslatat elfogadta.

Zagyvarékas 2023. 02.03.

a didkdnkormanyzat vezetdje
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1.sz melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo torvény és

végrehajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasdval Osszefliggd legfontosabb

adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos

intézményi kdvetelményeket az alabbiakban szabalyozza az intézmény.

1. Altalanos rendelkezések

Az intezményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony

létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott

személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

2. Fogalmak

személyes adat: meghatarozott természetes szemeéllyel kapcsolatba hozhaté minden
adat, valamint az adatbol levonhato az érintettre vonatkozo kovetkeztetés
kilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetisegi, etnikai hovatartozasra
egészségi allapotra vonatkozo6 személyes adat

kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy
személy kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem esé adat,

kozérdekii adat nyilvanossdgra hozatala: kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat kozzététele,
szolgélati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kdzlése
veszelyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevekenységet, a gazdalkodas rendjét,
vagy érdekeit.

titkos Ugyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgalati titok" mindsitésii adatainak
eldirds szerinti kezelése annak teljes folyamatdban (4tvétel, kiadas, betekintés,
visszavétel, tovabbités, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezes),

adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése,
feldolgozésa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, és
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa,

90



betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes
korti megnézése, az adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali
helyiseégében,
adatszolgéltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére
vonatkozdan a nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy
részére adathordozon torténd informacid nyUjtasa (teljesitdje a személyiigyi
feladatot ellatd személy),
adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozérél valé barmilyen nyomnélkdli
(helyredllithatatlan) eltavolitasa, igy mintha az adat sosem lett volna,
hozzaféres: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzajutas
terjedelme,
adatrogzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozora
felvitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,
helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra torténd jogszerti
megvaltoztatasa,
masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben
torténd megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),
megismerés: tudomasszerzés arrol, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen
célbol, milyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult
adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzéjutasnak
megakadalyozasa,
Uzemeltetés: az adathordozd eszk6zok, programok mitkodtetése,
adathordozdk: papiralapu, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbito
eszkozok,
ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabalyszertiségének vizsgalata
az ehhez sziikséges mértékii teljes hataskorrel,
Adatkezelo: minden olyan vezetd, iigyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k)
adatnyilvantartassal, személyi irattal 0sszefliggd adatokat kezel (nek):

- magasabb vezetd esetén a fenntarto

- az intézményvezet6 - €s kijelolt helyettesei

- iskolatitkar  (személylgyekkel foglalkoz6 dolgozé beosztasanak

megnevezése)
- meghatarozott feladatok vonatkozasaban a szamitastechnikai feladatokat

ellato tigykezeld
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3. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettsegek

A személyligyekkel foglalkozd dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki,
teljes korli adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, tizemeltetési jogosultsaga
és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak
vezetdi engedéllyel torténhet.

A személyligyekkel foglalkozd személy jogosult és koteles a személyiigyi nyilvantartas
folyamatos jog - és szabalyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt ellenérzésére.

Az iskolatitkdrnak, vagy személylgyi feladatot ellatdé dolgozénak az intézményre
vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazd részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

A gazdasagi iroda munkatarsanak bér, illetményszamfejtéshez illetve munkatgyi
feladatokhoz nélkilozhetetlen adatok tekintetében reszleges adatkezelési, betekintési,
hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezetd, vagy annak kijelolt helyettese jogosult az iskola alkalmazottjanak
személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomaésara.

Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds azért,
hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyligyi szamitastechnikai, nyilvantartas program fejlesztdje, karbantartdja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultséga betekintésre, feldolgozésra terjed ki.

Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést
megismerhetik, az adatkezel6 helyiségekbe beléphetnek.

Az intézményvezetd felel ezen szabdlyzat kiadasaért, a szabdlyzatban foglalt
ellenérzések mikodtetéséért ¢és a szabdlyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények
kozzétételéért.

A dolgozo6 kiilonleges adatainak nyilvanossadgra hozatala csak az érintett eldzetes

irasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
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4. Adatkezelés altalanos szabalyai

4.1. Személyes adat

A szemelyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato minden
adat, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozdjanak személyes adatainak Osszegyljtésérol,
karbantartasarol, biztonsagos kezelésérél az igazgatd altal kijeldlt dolgozé vagy vezetd
(tovabbiakban személytgyi feladatokat ellato dolgozo vagy vezetd) gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyuttesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az intézmény vezet6jének személyes adatait a fenntarté (munkaltatéi jog gyakorldja,
Szolnoki Tankeruleti Kozpont) kezeli, tartja nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezmények igényjogosultsagok elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azokat
az adatokat kell kezelni, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre vald
jogosultsaga.

A Koznevelési Torvényben felsorolt (személyes és kilonleges) adatok az alabbiak
szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:

e A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozd adatok tovabbithatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményeitdl a nevelési - oktatasi intézménynek és vissza,

e Az iskoladba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok tovabbithatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézmenyeinek

e A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok
az ¢rintett osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés
kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskoldban torténik az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés vezetdjének,

e A diédkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges minden adat,

e A gyermekek atvételével kapcsolatosan az érintett iskolai felvételével, étvételével
kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, a felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel

kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez €s vissza,
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o Az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek, a gyermek,
tanul6 egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

e A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése celjabol,

e Allami nyelvvizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol

e Adatok tovabbithatok a fenntartonak, a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan mddon atadhatok.

4.2. A személyi anyag tartalma
a.) személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,
e az Onéletrajz,
e az erkolcsi bizonyitvany,
e akinevezes,
e abesorolasrdl, illetve az athelyezésrol rendelkezo iratok,
e a mindsités,
e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
e a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,
o kozalkalmazotti igazolas masolat.

o hatalyos fegyelmi ligyek

b) alkalmazotti ( kozalkalmazotti) jogviszonnyal 6sszefiiggo egyéb iratok:

e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kiil6n juttatas,
céljutalom, eseti jutalom, munkaltatoi kdlcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi
szerzOdés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti
tgyek),

e kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag
igazolasok, nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatés,
kartérités, osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkili
szabadsag, (GYES, GYED, sajat lakasépités, hozzatartozo apolas, hazastarssal
kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré munkarend megallapitas,
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c.) alkalmazotti (kozalkalmazotti) jogviszonnyal dsszefiigg mds jogviszonyok iratai
e katonai szolgalat,
o felkerések,

e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

d) alkalmazott (k6zalkalmazotti) kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok
e szocialis tamogatas,
o egyéni kérelmek,
e munkaképesseg csokkenes,
e munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
e kdozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezo iratok,
e nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
o iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,
e Kkozigazgatasi alap- és szakvizsga,
o ligykezeldi vizsga,
e egyéb képzettség,
e szakértdi okiratok masolatai,

e Dbetekintési kérelem,

e) azilletmény - szamfejtéssel és az illetménnyel dsszefiiggé mas jogviszonyokkal
kapcsolatos iratok
o személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetésletiltas, melyek a b.) pont
szerinti iratcsoport részei, elkilonitésiik a kozponti bérszamfejtéshez
kapcsolodik.

4.3. Az iskolai személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma
A (k6z) alkalmazottak adatai

A)
¢ neve (leanykori neve)

o szlletési helye, ideje, allampolgarsaga
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B.)

C)

D.)

E)

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

allando lakohely, lakéscim, tartdzkodasi hely, telefonszam
csaladi allapota

gyermekeinek szlletési ideje

eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb veégzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

korabbi munkaviszonyban toltott idotartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

beosztas

besorolas

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyand6 idétartamok

allampolgarsaga

erkodlcsi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald

idotartamok,

az alkalmazo intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizasa,

FEOR-szdma
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja
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¢ hatalyos fegyelmi buntetése

F.)

e személyi juttatasok

G)

¢ a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idOtartama

H.)

J)

a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének idépontja, modja,

a végleges ¢s a hatarozott idejii athelyezés modja

a végkielégités adatai.

munkaviszony munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatali

e egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval

Gyermekek, tanuldk adatai

e neve, sziiletési helye, idépontja

allampolgarsaga

nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas

jogcime, a tartdzkodasra jogositd okirat szdma, kelte

lakcime, a tartozkodasi helye, telefonszama

a sziil6 neve, cime (allando és ideiglenes lakasanak), telefonszama

a gyermek Ovodai tanuloi fejlodésével kapcsolatos adatok,

=

U Uy

felvételivel kapcsolatos adatok

tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése, mindsitése
sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld fogyatékossagra vonatkozo6 adatok
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulod

rendellenességére vonatkoz6 adatok

a tanulo és gyermekbalesetre vonatkozd adatok

a tanuld didkigazolvanyanak szama,

a tanuld azonositd szama,

egy¢b az érintett illetve képviseldjének hozzajaruldsaval kapcsolatos adatok

4.4. A személyes adatokkal kapcsolatos felel6sségi viszonyok szabalyai

Adatkezelés az intézményben

A gyermekek, tanulék személyes adatait csak
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pedagdgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjusagvédelmi,

iskola-egészségugyi,

a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasi

folyamatban 1évé biintetGeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felelésségre vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak
megfeleld mértékben és kotott modon.

A pedagogus, az intézményi az oktat6-nevel6 munkat végz6 alkalmazott az intézmény

vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha

megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld6 mas, vagy sajat magatartdsa miatt sulyos

veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara —

torvenyi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

a foglalkoztatassal kapcsolatosan

a juttatasok kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

nemzetbiztonsagi okok alapjan szabad a kozoktatasi tdrvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl a célhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:

az intézmény vezetdje ¢és kijeldlt helyettese

az érintett alkalmazott felettese,

a személyzeti feladatot ellato vezetd,

a szemelyzeti feladatot ellaté alkalmazott (igyintéz6),
ligykezeld

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsséggel.
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Az alkalmazott, felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott felettese feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az adatlapon
dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
koreét.

A mindsitést végzo vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez
szikséges adatokat ismerhesse meg.

A személyligyi feladatot ellatd vezetd feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrol,
hogy a megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetéleg valtozasatdl szamitott
legkésdbb 15 munkanapon belll ravezessek

o az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és Kijavitasat,
e ha az alkalmazott nem az 4&ltala szolgaltatott adatainak Kkijavitasat, vagy

helyesbitését kéri, kezdeményezi.

A szemeélyzeti feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

e gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd
- adat és megéllapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalméanak,

e gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas
kerulhessen, amely adatforrason alapul,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdemeényezni a személyzeti tigyekkel foglalkozo vezetjénél, ha megitélése

szerint a személyi iraton szerepld adat valosagnak mar nem felel meg.

4.5.A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhasznélasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik €s az

alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

4.5.1. A személyi iratok csoportositasa
e szemelyi anyag iratai
e (koz)alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

o (koz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mas jogviszony iratai
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4.5.2. A személyi iratok adattartalma

A személyi iratok adattartalmat a 1l. fejezet 1/ a-d. pontjai soroljak fel.

4.5.3. A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljaréast lefolytato testilet vagy személy

munkaligyi per kapcsan a bir6sag

feladatkorikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefuiggésben indult
biintet6eljarasban a nyomozo6 hatdsag, az Uigyész és a birésag, nemzetbiztonsagi
szolgélat

a személyzeti, munkadgyi és illetmény- szdmfejtési, munkaligyi feladatokat ellatd

munkatars feladatkorén belil.

4.5.4. A személyi iratok kezelésevel kapcsolatos feladatok, kévetelmények

Az iskoldaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi,

valamint az Ugyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgylijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény iskolatitkaranak,

személyigyi feladatot ellat6 dolgozoéjanak feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

kodzokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a szemeélyi anyagban, a személyi iratokban

nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informaciohoz juto

személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének
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megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy
birtokaba ne juthasson.

A személytiigyi feladatokért felelds vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 15. munkanapon belul ravezetésre kerlljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitéset.

A személyugyi feladatot ellaté alkalmazott az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggd - személyi iratra adatot, megallapitéast csak kozokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatdsadg dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdemeényezni
vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabdlyzat szerint teljes kort
adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az

adatnyilvantartas minden szakaszéaban és a tarolas sorén terhel az adatvédelmi kotelezettseg.

4.5.5.A szemelyi iratok iktatéasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben, gylijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas
az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az iskolatitkarnal.(személyzeti ligyintézénél) torténik.

A szamitdgepes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- ligyi targykodon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyugyi feladatot ellat6 munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak a személyiigyi feladatot ellatdé vezetd, vagy alkalmazott
helyiségében, a munkavégzést kdvetden biztonsagi zarral elldtott irattdroldban (pancél- vagy
lemezszekrényben) elzértan lehet.

Az iskola személylgyi feladatait ellato helyisége a titkarsag.

A személylgyi feladatot ellaté dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozdk koziil senki nem
tartdzkodik bent - zarva kell tartani.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt
az iratgyljto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas

tényét, idopontjat és az iratkezeld személyligyi feladatot ellatd vezetd aldirasat. Ezutan az
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alkalmazott személyi iratait - az irattarozasi tervnek megfeleléen - a kdzponti irattarban kell
elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre kertild "régi anyag" elnevezésii személyi iratokat ugy kell
tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyligyi feladatot
ellatod vezetd férhessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg
kell drizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az intézmény tigyirat kezelési szabalyzataban

és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

4.5.6.Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositdsban, személyi
iratgylijtdben kell tarolni és Orizni.

Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal
kell elhatéarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgyljté el6lapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az
iratgyljtében elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti
alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia
kell az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idopontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot koveto tires
sor egy vonallal torténd athtzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyiigyi ligyintézo
alairasanak feltiintetését jelenti. Az iratgyiijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intezmény szemelyugyekkel foglalkozé tigyintéz6jének feladata.

A szemelyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés letiltas, csaladi potlék stb.
iratok, kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi iroda
feladata.

A hatélyos fegyelmi tgyek nyilvantartdsat - a késébbi torolhetéség érdekében -
ceruzaval kell vezetni.

4.5.7.8zemélyi adatokban torténo valtozdsok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkez valtozast koteles 7 napon, belil
irdsban bejelenteni és okirattal (vagy annak mésolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

e név,

e csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
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e lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,
e iskolai végzettség,

e szakképzettseg,

e tudomanyos fokozat,

e &llami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A tartds (3 hénapot meghaladd) tavolletek kezdetét és ha ismert, varhatd befejezéset, -
a 3. honap elérésekor - a gazdasagi iroda havonta a targyhonapot kovetd 5-€ig irasban adja meg
a személyligyi feladatot ellaté munkatars /vezetd részére.

A Dbejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi
munkatars a bejelentéstél szamitott 3. munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra
ravezetni.

A Kkinevezési okiratok, illetve a besorolési és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkez6 részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett -
zérdjelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészeben a munkakor FEOR szdmét.

Az athelyezeés elfogadasa esetén a két fél egyetérté nyilatkozatat tartalmazo okiratban
kell megéllapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzdjarulés, idépont,
munkakor, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadésa, szabadsag,
fennallo kotelezés, kdlcsontartozas, egyeb megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési kitelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsd6 munkaban t61t6tt napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. §. (10) bekezdés alapjan kerdl sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolési okiratok elnevezését,
"kinevezési okirat"-ra kell modositani.

Az okirat modositasok alkalméaval kozolni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat eléirasai

szerint megallapitott térzsgardatagsag kezd6 évének idépontjat is.

5. Kozérdekii adat

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi énkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.
Az intézmény kozérdekli adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak,

kivilallok szamara hozzaférheték, megtekinthetok.
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Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozo kdzérdeki igyekben a sziilok, tanulok
gyors pontos tajékoztatasa.

Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférhetd
moddon ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:

o alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

o feladatait, hataskorét

e szervezeti felépitését

e mikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

e nevelési programjat

e pedagOgiai programjat,

e hazirendjét

e atanulokat tdjékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrol

e sziiloket tdjékoztassa az iskolai élet eseményeirdl

Az intézmény nevelési és pedagdgiai programjat és annak hatalyos valtozatat mind a
sziilok, mind a tanulok megtekinthetik az intézmény kijelolt helyiségei /iskolai konyvtar/,
munkanapokon 8-16 6ra kozott.

Az intézmény szakmai, miikddési dokumentumait az iskola hasznal6i megtekinthetik az
intézmény altal kijelolt helyiségekben / iskolai konyvtar /, munkanapokon 8-16 6ra kdzott.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanulo, illetve a sziilé eldzetes hozzdjarulasa, illetve rautald magatartisa
kovetkeztében torténhet. E kdvetelmény teljesitéséhez sziikséges a jelentkezés formait
kialakitani.

6. Biztonsagi eléirasok
6.1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

. Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

o Az adathordozék tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo6 eltavolitasanak a megeldzését,

o Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és
manudlis eszkoztéarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetéktelentl megismerjék, toroljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak,
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Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

A hozzéférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manuélisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,
Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentl megismerjék, lemasoljak, toroljék vagy barmilyen maodon

megvaltoztassak.

6.2. A szamitogéppel vezetett (kdz)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének

szabélyai

az adathordozo eszkdzok elhelyezésére szolgal6 helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegend6 biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolds, tiiz
vagy természeti csapas ellen,
azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellendrizni,
szamitéastechnikai eszkdzzel olvashatd és manudlis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,
az adathordozokrdl, azok mozgasarél, tartalmardl és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell

= anyilvantartasi szdmnak,

= a hasznalatba vétel id6pontjanak,

= a kezelésre atvevo alairasanak,

= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatarozni azoknak a szemelyeknek a korét, akik az adathordozé
eszkOzoket tizemeltethetik;
a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositdé kartya, jelszo)

szolgélati titokként kell kezelni;
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o gondoskodni  kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi
hozza.

. A szamitéstechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személytigyi programok
és adatok vannak,

. felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosito szdmmal, nyilvantartasba kell
venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

. A személyligyi feladatot ellatd vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzarasaert, illetéktelen
személyek hozzaferésének megakadalyozasaért
biztositasat azonositd jelszoval kell lehetdvé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a
vezetdje ismerhesse meg.
Az azonosito jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az adatbiztonsagért felelés vezetd lemezszekrényben vagy
kazettaban koteles tarolni.

o A személyugyi adatkezelést ellatdé szamitastechnikai munkahelyet csak a
szamitogep kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

o Személylgyi feladatot ellato szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot

ellato szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

6.3. Az Uzemeltetés biztonsagi szabalyai

o a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsora:
irodak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar, iskolakdnyvtari
dolgozok, gazdasdgi dolgozok tanari: pedagOgusok, pedagdgiai asszisztens,
szamitastechnika terem, konyvtar, fejlesztészoba: tanulok

o a személylgyi nyilvantartashoz alkalmazott sz&mitéstechnikai eszkdzok
hasznalatara felhatalmazott személyek feladatai: a személyugyi nyilvantartas
torvényi eldirdsok szerinti kezelése, tarolasa

o kiils6é személy - pl. karbantartés, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak gy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

. a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentélni kell.
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a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds

vezetd felhatalmazasaval valtoztathatdo meg.

A szamitd gépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat
jelszavuk felhasznalasaval - kizarolag a személyligyi feladatot ellatdo dolgozo,
iskolatitkar, valamint igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, gazdasagi
eléadok férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait 1dOkézonként, de az Tlizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem
lehet kiadni,

a rendszerbe keriild adatokat tartalmaz6 (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkdzzel olvashatdé) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathatod
lzemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus
modon nyilvantartsa az iizemeltetést az lizemeltetés idépontjat, a kezelést végzo
személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az Uzemzavarok hatasainak elharitasa
érdekében legaldbb napi 1mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer
magneses adathordozéra is ki kell vinni, mindig a legutolsé adatalloméany
megorzésével, - az adatallomanyok valtozasat napldzni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szereplé adatokbdl rola kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben szolgéltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra
jogosultsdggal  ezen  szabdlyzatban  felhatalmazottak  részére  torténd
adatszolgéltatasrol -a megjeldlt adatokkal - a személyugyi feladatokkal foglalkozo

dolgozonak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell ériznie.

6.4. A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
maddszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatadllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisulésiik esetén tartalmuk rekonstrualhat6 legyen,
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. az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni
kell.

o a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

o az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

o az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

. on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

. programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznaldsat - ha a probéat

kiils6 szerv vagy személy végzi - el kell kertlni.

6.5. Az informaciotovabbitas

Az intézmény szamitogépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az alabbi

modon kell tovabbitani:

e Torvényi eldirdsok betartasaval, az intézményvezetd engedélyével.

6.6. Zaré rendelkezések

A szabdlyzat hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és maés
munkavallal6jara.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével minden korabbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat
veszti.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.

Az intézményvezetd altal kijelolt felelés vezetdnek vagy az adatvédelmi felelosnek
gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasarol, amely az 0j térvények és rendeletek
hatalybalépése miatt sziikséges.

7. Kulénos adatok kozzétételi szabalyai:

Intézményiink honlapjan barki szdméra személyazonositasra alkalmatlan forméban,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaféréssel minden tanév elsé napjaig, illetve szlikség, aktudlissa valasuk szerint kozzé kell

tenni a kovetkez6 adatokat. A k6zzé tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.
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e apedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz,

e aneveld-oktatd munkat segitdk szdmat, évenként feltiintetve,

e az orszagos mérés-értekelés eredményei, évenként feltiintetve,

e az intézménylnk évismétlési mutatoit,

o aszakkorok igénybevételi lehetdségét, a mindennapos testedzés lehetdségeit,

e ahétvégi hazi feladat szabalyozasat és az iskolai dolgozatiras szabélyait.

8. Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eldirasok

A nyilatkozatokat az 6rzésért felelGs igazgato ellatja nyilvantartasi azonositoval, irattari
jellel, utasitassal.

Térolasa titkositott iratok Orzésére szolgalo tiiz, viz elleni védelmet biztosito
lemezszekrényben, elklldnitetten kertilhet sor.

A vagyonnyilatkozat-tételi dokumentumok szigoru titokvédelem ala tartoznak.

Ezen irattari anyagok nem selejtezhetdk.

A vagyonnyilatkozatok csak lezart boritékban kerulhetnek irattari elhelyezesre, a
boriték lezarasra szolgalo fellletén elhelyezett alairassal ellatva.

Az esetleges vagyonosodasi vizsgalat anyagat a fenti eljarassal az el6zményhez csatolni
kell.

Felnyitasara, a benne 1év6 anyagba vald betekintésre csak a vagyonosodasi vizsgalattal
megbizott /irasban/ személy jogosult.

Az 6rzéséét felelOs személy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését, vagy
az Uj nyilatkozat megtételét kovetd nyolc napon beliil a kotelezettnek az irattari anyagot vissza-
adja. Ennek megtorténtét, illetve a lezart boriték sértetlenségét, tanik és a nyilatkozattevo
irasbeli nyilatkozataval igazolni sziikséges.

8.1.Vagyonosodasi vizsgalat szabalyai

A vagyonosodasi vizsgalat lefolytatdsanak sziikségességét az Orzésért felelds,
munkaltatd mérlegeli.

A vagyongyarapodasi meghallgatasra az érintett személyt tiz nappal el6bb irasban, az
id6pont és a helyszin megjelolésével kell meghivni.

A vagyongyarapodasi fellilvizsgalati kérelem /javaslat/ bejelentésérdl az intézményben
miikodo, illetékes érdekvedelmi szervezet/szakszervezetek/ képvisel6jét harom napon beldl
irasban tajékoztatni sziikséges, illetve tiz nappal elébb meg kell hivni a meghallgatasra.

A meghallgatason a jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti.
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A meghallgatason késziilt jegyz6konyv valamennyi oldalat valamennyi résztvevo irja
ala.

A meghallgatasi jegyzokonyvben rogzitett tények, a feltart, az esetlegesen bemutatott
dokumentumok hitelesitett masolatait csatolni sziikséges. Ezek megtorténtét a
jegyzokonyvben rogziteni sziikséges.

A meghallgatason jelenlévOk titoktartasi kotelezettségére a Munka torvénykonyve és a
Ptk. szabalyozasai az eldirtak.

Az esetleges vagyongyarapodasi vizsgélat eredményérél az érintett személyt a fenti
maodon lefolytatott megbeszélési formaban és mddon tajékoztatni kell.

A megbeszélésen készilt, illetve dokumentalt anyagokba betekinteni csak a

vagyonosodasi vizsgalat lefolytatasaval megbizott személy jogosult.
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