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ALAPADATOK

1. INTEZMENY NEVE: NAGYMAGOCSI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA

N

. Szabalyzat tipusa: Szervezeti és miikodési szabalyzat

. Intézmény cime: 6622 Nagymégoés, Réké6czi Ferenc utca 27.

(%)

4. Intézmény OM azonositéja: 201172

5. Feladatellatési hely kédja: 002

6. Intézmény fenntart6ja: Hodmezévasarhelyi Tankertileti Kozpont

7. Szervezeti egységkéd: CB0701

8. Alaptevékenység: alapfoki nevelés-oktatés 1-8. évfolyam

9. Miikodési teriilet, beiskolazasi korzet: Nagymagocs Nagykozség kozigazgatasi terﬁlete.
10. Az iskola a Szentesi Lajtha Laszl6 Alapfokt Miivészeti Iskola és a Szilver Alapfoku
Miivészeti Iskola Telephelyeiként is mikodik.

Az SZMSZ elfogadasanak folyamata, az SZMSZ érvényessége

e Neveldtestiileti elfogadas datuma: 2024. janius 28.

e Fenntart6i jovdhagyds: Nkt. 25. § (4) bekezdés szerint
o Ervényesség: nevelbtestiileti dontés szerint
o Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi el8iras, nevelotestiileti dontés szerint

Készitette: »

Nagymagocs, 2024. jinius 27.

Varga Ferenc igazgato

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat fenntartéi altali jovahagyasa megtortént.

Hédmezévasarhely, 2024. O o

{ . UA\J@ Ql ......................

/Mik"lhés' Aniko tankerilleti igazgato
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iskola dolgozéinak munkajaval, személyzeti iigyeivel, a tanulékkal kapcsolatos adatok,
a tanacskozasok vitaanyaga és az azzal 6sszefiiggo részletek a hivatali titok fogalomkorébe
tartoznak. A hivatali titok megérzésére fegyelmi felelosség kotelezi az iskola minden

dolgozojat.

Az iskola intézményeiben folyd koznevelési tevékenységekre a nemzeti koznevelésrol szolo
torvényt és végrehajtasi rendeleteit, a kulturalis €s kdzmiivelddési tevékenységek ellatasara €s
iranyitasara a tevékenység folytatasara vonatkozé jogszabalyokat, a gazdalkodassal kapcsolatban
a szamvitelrdl sz616, az dllamhdaztartas miikodési rendjérdl sz616 tobbszor modositott torvényt €s

a mindenkori koltségvetési torvényt kell alkalmazni.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok:
e nyilvantartasba vételi hatarozat

e milkddési engedély

e szakmai alapdokumentum

e pedagodgiai program,

e ¢éves munkaterv,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.

I. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJAI ES FELADATAI

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az iskola kiils6 ¢€s belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok
0sszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt

felhatalmazas alapjan torténik.



Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény milkodését meghatarozo jogszabalyok:

® 2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 22/2013.(1I1.22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

e 229/2012. (VI1II. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

® 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécio-
szabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrol

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

® 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

® 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmeérdl

e 26/1197. (IX.3) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasarol

® A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. LII.
torvény végrehajtasarol

e 44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIIL. torvény
hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyG miniszteri rendeletek

modositasarol

1.2. Az SZMSZ célja



A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, az intézményben megjelend személyekre nézve kotelezo érvényii.
A szervezeti és miikddési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan iddre szol.

I.4. Az SZMSZ hatailya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terililetére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt alakitandnak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1€p hatdlyba, és hatrozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget haritanak, fenntart6i jovahagyassal valnak hatalyossa

(ezeket jelen szabalyzat ,,Zar6 rendelkezések™ cimi fejezete tartalmazza).

1.5. Szakmai Alapdokumentum
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

1. Megnevezései
a. Hivatalos neve: Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:

a. Székhelye: 6622 Nagymagocs, Rakoczi Ferenc utca 27.
3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye

a. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

b. Alapitoi jogkor gyakorloja:  emberi eréforrasok minisztere

c. Alapito szeékhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.

d. Fenntart6 neve: Hodmezdévasarhelyi Tankertileti Kozpont
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e. Fenntart6 székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
4. Tipusa: Altalanos Iskola
5.  OM azonosito: 201172
6. Koznevelési és egyéb feladata
a. altalanos iskolai nevelés-oktatés
b. also tagozat, felsé tagozat
C. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése, oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos, hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos)
d. integracios felkészités
e. képességkibontakoztatd felkészités
f. Nem kotelez6 (valaszthato) tanorai foglalkozasok szervezése
- egyéni foglalkozasok megtartasa,
- tanulok tankdnyvellatasanak szervezése,
- kulturalis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok ellatasa,
- pedagogus szakvizsga és tovabbképzés biztositasa,
- mindségfejlesztési feladatok teljesitése,
- szakmai ¢és informatikai fejlesztések,
- Nyéari napkdzis tabor szervezése,
- kozfoglalkoztatottak alkalmazasa,
- ¢piilet bérbeadasa és iizemeltetése,
- iskolai intézményi étkeztetés,
- iskolai didksport tevékenység,
- Sport, szabad i1dds képzés,
- gyogytestnevelés.
g. Egyéb koznevelési foglalkozas
- napkdzi, tanuldszoba
h. Iskola maximalis 1étszama: 200 6
i. iskolakdnyvtari egyiittmiikodésében: Nagymagocs Nagykdzség Onkorméanyzata
7. Feladatellatast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés €és hasznalati joga

a. 6622 Nagymagocs, Rakoczi F. u. 27.

- helyrajzi szam: 81
- Hasznos alaptertilet: 965 nm
- Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

1.6. Az éves munkaterv
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Az intézmény egy tanévre sz0lo helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet véleményének
meghallgatasat kovetden az iskolai igazgatdja hatarozza meg €s rogziti munkatervben, az
¢érintettek véleményének figyelembe vételével, a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

1.7. Pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai program megalkotasahoz az intézmény
szamara az Nkt. 24.§. (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldésagot.

Az iskola pedagogiai program tartalma:

e anevelés és oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
e apedagogiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,
o személyiség-, és a kdzosségfejlesztés feladatai,
e aszilok és a pedagdgusok egyiittmiikodésének formai,
o atehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagogiai tevékenység,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok,
e a munka ellenOrzési, értékelési, rendszere,
o akornyezeti és egészségnevelési program,
e mindennapos testnevelés felmend rendszerben
e atantargyak és az oOraterv évfolyamonként eldirt tananyag a kotelezd, nem kotelezd és
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat,
e kovetelmények, a magasabb évfolyamra 1épés feltételeit,
e abeszamoltatas és a szamonkérés kdvetelményeit és formait,
e a magatartds, szorgalom értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
e az intézmény oktatasi programjainak leirasat,
e atanuld teljesitményének, mindsitésének formajat,
e tanulok fizikai allapot-méréséhez sziikséges modszereit,
e az osztalyzatok Kréta naploban valo rogzitésének hataridejét,
e atankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.
e atanulok értékelésének, mindsitésének szempontjait.
o kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
e kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét
e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
* rendjét
1.8. Egyéb dokumentumok
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Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvadnossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, sziilok, tanulok, érdekl6ddk tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrol.

A dokumentaci6 hivatalos tarolasi helye: az iskola titkarsaga. A helyiségben a kovetkezd
dokumentumokbol kell tartani egy-egy hitelesitett példanyt:

e pedagogiai program,

o SZMSZ,

e Dbelsd szabalyzatok,

e hazirend,

e ¢éves munkaterv,

e pedagogus feliigyeleti beosztas,

A dokumentumok az érdekl6dok szamara helyben olvashatok.

1.9. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Teriileti: A Nagyméagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola teriilete. Kiterjed az intézmény ltal
szervezett-pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili programokra.
Idébeli: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Kihirdetés napja: 2024.09.01.
Személyi:

e Az intézménnyel barmilyen jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,

ill. azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban.
e A sziil6kre (azokon a teriileten, ahol érintettek).
e Az intézményben tartozkodo6 vagy az intézmény hasznald személyekre.

1.10. Az SZMSZ és az iskola mas belsé szabalyzatainak osszefiiggései, kapcsolata
Intézmeényi szabalyzatok, igazgatoi utasitasok fajtdi és fellelhetésége:

e Pedago6gusok intézményben torténd tartozkodasi rendjének szabalyzasa,

e Hunyadi-dij odaitélések szabalyzata,

e TankOnyvtari szabalyzat,

e Diaksportkor miikodési szabalyzat,

e Panaszkezelési szabalyzat,

o Iratkezelési szabalyzat,

o SZMSZ mellékletét az Adatkezelési szabéalyzat képezi,

e BélyegzOhasznalati Szabalyzat.
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A szabalyzatok, az intézményvezetdi utasitasok az igazgatoi irodaban tekinthetdk meg.

I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, KOZOSSEGEI,
IRANYITASA
I1.1. Az intézmény szervezeti rendszere

I1.1.1. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai:

e aszervezeti egységekhez tartozo feladat- €s hataskorok,
e a hataskorok gyakorlasanak modja,
e akapcsolattartas modja,

e az ezekhez kapcsolodo felelsségi szabalyok.
11.1.2. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

A vezetdség a vezetokbol és kozépvezetSkbdl all. Ok iranyitjak, tervezik, szervezik,
ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet, dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat

jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

Vezetoség tagjai:

e igazgato,

e igazgatohelyettes,

e munkakozdsségvezetok,

A napirend fiiggvényében meghivasra keriil még:

e osztalyfonok,

e pedagogus,

e didkonkorményzatot segitd pedagogus.

A vezetdség az aktudlis feladatokbol addddan vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti elé és vezeti. Az iskola
vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola iranyitdsdt az iskola igazgatdja, valamint kozvetlen munkatarsa, az
igazgatohelyettes végzi.

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az igazgatot a fenntartd
véleményének kikérésével az oktatasért felelés miniszter bizza meg 5 évre. Az igazgatot
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tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az 6 feladat- és hatdskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmaz.

Az igazgat6 ¢és helyettese egylittes akadalyoztatasa esetén az igazgato kiilon intézkedik a

helyettesités ellatasarol.

Nevelok helyettesitése:

Betegség, szabadsag esetén minél hamarabb értesiteni kell az intézmény vezetdjét, hogy
intézkedni tudjon a neveld szakszerli helyettesitésérdl. A tanmenetet, tankonyvet és a
helyettesitett ora részletes leirasat, anyagat at kell adni/elektronikus tton el kell juttatni a
helyettesité neveldnek. Amennyiben nem sikeriil megoldani szakos neveldvel a helyettesitést,
ugy a neveldk aranyos terhelését figyelembe véve barmely pedagogus ellathatja azt.

Indokolt esetben a tanulok feliigyeletét pedagdgiai asszisztens is ellathatja az igazgatd

vagy helyettese utasitasara.

Az igazgato helyettesitése

e Azigazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti.

e Azigazgato, tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsban ad

felhatalmazast.

Az igazgaté feladatai
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel0sségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsdsorban a Nemzeti koznevelésrdl szolo CXC. torvény és a fenntartd allapitja meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelotestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

e adontések végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellendrzése,

e a milkodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,

e azintézményt iranyit6 belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas,

e kdoznevelési intézmény képviselete,

o cgylittmikodés a szililokkel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

e anemzeti és intézményi linnepélyek méltd szervezése,
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a gyermek-, és ifjisagvédelmi munka, a tanuldi és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,
dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

tankonyvrendelés szabalyozasa.

Az igazgato kizarolagos hataskérében édltalanosan nem helyettesithetd feladatok:

fegyelmi eljaras

Az igazgatd egyszemélyben felel6s:

az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséeért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkéért,

a gyerekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért,

a tanulok, gyerekek érdekeinek elsébbségéért,

a gyermek-, és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanul6-, és gyermekbalesetek megeldzéséeért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak ellatasaért,

Tovabba:

Felel6s a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséert.

Felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok Gsszehangolaséaért, a pedagdgiai munkaért.

Gondoskodik az iskola pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl.

El6késziti és vezeti az alkalmazotti, neveldtestiileti értekezleteit.

Felel a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodésat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat.

Gondoskodik a tanuloi €s gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a munka- és tlizvédelmi
feladatok ellatasaval, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezésével és

ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban.

e Felel az intézményben 1€v6 ellendrzés, mérés, értékelés megvaldsitasaért.

e Kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat.

e Felel6s az intézményi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért.

e  Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélto
megszervezéseérol.

o Képviseli az intézményt a kiils6 szervek eldtt, de a képviseletre — meghatarozott ligyekben
— eseti vagy alland6 megbizast adhat.

e Egyiittmikddik a fenntart6 illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja 6ket az
intézményben zajlé eseményekrol.

e  Gondoskodik az intézmény miikodéséhez kotddo valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatas idébeni és pontos elkészitésérdl.

e FEllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhazott feladatokat.

Az igazgatohelyettes feladatai
A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az

igazgat6 iranyitdsa mellett végzi, munkakori leirds alapjan.

Jogkére és felel6ssége:

e Hataskore és felelossége kiterjed a teljes feladatkorre és tevékenységre.

e Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

e Beszamolasi kotelessége az intézmény egész mitkddésére és minden alkalmazott
munkajara vonatkozik.

e FEllendrzési tapasztalatait, Iényegi észrevételeit, az intézmény problémait jelzi az

igazgatonak.

Vezetdi megbizasardl a fenntartd dont palyaztatas Gtjan, mely 6t évre szol.
Az intézmény vezetdjének elso helyettese, kozvetlen munkatarsa.

Az igazgat6 tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti 6t.

Hataskorébe tartozik:

e taniigyigazgatasi feladatok ellatasa,

e gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton valdo megjelenésérdl, munkakorének
e megfeleld munkavédelmi oktatason valo részvételérol.

e nevelési jellegli gyakorlati segitségadas a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
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pedagdgusok szamara,
e anevel6k adminisztracios munkajanak irdnyitasa, ellendrzése,
e részvétel a testiileti értekezletek elokészitésében,
e javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre,
e tantargyfelosztas elkészitése,
e az orarendek elkészitésének ellenbrzése,
e tanitasi orak, iskolai délutani foglalkozasok ellendrzése,
e amunkak6zosségek szakmai, pedagogiai munkdjanak segitése, ellendrzése,
e helyettesités megszervezése,
e aziskolai bels6 szabalyzatok ¢s modositasuk elokészitése,
e apedagdgusok szabadsagolasi tervének elkészitése,
e pedagdgus munkaidd-nyilvantartas, talora 0sszesités,
e statisztikai és egyéb adatszolgaltatas,

e tanuldk osztilyba soroldsa, gondoskodas a napkozibe, tanuldszobdra valo felvételrdl.

11.1.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben  barmilyen teriileten kiadmdnyozdsra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. A kiadmdnyozas szabdlyai papiralapu vagy
elektronikus uton kiadott €s hitelesitett iratok esetén megegyeznek.

Az igazgatd akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, e-mail cim),
e azirat iktatdszama,
e aziigyintézd neve,

e az ligyintézés helye és ideje,

rrrrr

A kiadmanyon a kdvetkezoket is fel kell tiintetni:
e azirat targya,

e azesetleges hivatkozasi szam,
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e amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal, elektronikusan hitelesitett formaban vagy hitelesitett
kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany
szOovegének végén, a keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltlintetni.

A hitelesitést a papiralapu kiadmany esetén az irat jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés
alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Az elektronikusan kozolt munkaltatdi jogkdrben kiadott jognyilatkozatok papir alapon
torténd kiadmanyozasa abban az esetben, ha az elektronikus dokumentum elektronikus
kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio szabalyainak alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges,
vagy az jogviszony létesitésérdl rendelkezik, akkor:

- az eletronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatéi jogkort gyakorlo
igazgatd Ot napon beliil zaradékolassal hiteles, papir alapi kiadmanyt készit. A zaradéknak
tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy (igazgato) alairasat, a zaradékolas keltét és
szOveges utalast arra, hogy papiralapti kiadmany az annak alapjaul szolgélo elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4alloval a

papiralapt kiadmanyt sziikséges kdzolni.

I1.1.4. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az 1gazgatd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az igy
azonnali intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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- tanuloi jogviszonnyal,

-az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével
modositasaval és felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben.

¢ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

hivatalos tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birosag elott,,
- az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott.
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran

- a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

-mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és muikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

- az intézmény bels6 és kiilso partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra
e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyilijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairo6l fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

I1.1.5. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

A bélyegzOk lenyomatat, a jogosultak korét és a bélyegzOk hasznalatanak rendjét a
Bélyegzéhasznalati Szabalyzat tartalmazza. Nyilvantartdsuk a szabalyzat mellékleteként
torténik.

Az intézmény bélyegzOit koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi

cégszerll alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzOkkel ellatott, cégszerlien alairt
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iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét atvevok személyesen
felelosek annak megdrzéséért. A bélyegzd elvesztése esetén az iskolavezetd az eléirasok szerint
jar el.
Cégszerii alairas esetén két személy egylittes alairasa sziikséges.

e igazgat0 - igazgatdhelyettes

Képviseletre jogosult: az intézmény igazgatoja.

11.2. Az iskola kozosségei

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése itjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e iskolavezetdség,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkak6zosségek,

o didkok kozdsségei (didkonkorményzat),

e sziildi szervezet,

e intézményi tanécs.

Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben

az alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziil6t, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozdsséget. Az elhangzott véleményt
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezdvel kozolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiilonboz6 kozosségeit a magasabb jogszabalyokban

meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd
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szabalyzatok hatdrozzak meg.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal

megbizott alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok

segitségével — az iskola igazgatdja fogja Gssze.

11.2.1. Nevelotestiilet és annak jogkorei

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

A tobb tanéven keresztiil miikodé munkak6zosségek tagjait, felelosoket tisztségiikben a

nevelOtestiilet a tanévnyito értekezleten valasztja, vagy erdsiti meg.

1.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el (a fenntarté hagyja jova)
¢s az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
modositdsanal nevelési-oktatasi intézményben a sziildi szervezetet és az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A hazirendet nevelési-oktatdsi intézményben a nevel6testilet — mas koznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék
—, az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.

A pedagogiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarto
hagyja jova.

Az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol — a szakmai
munkakdzdsség, annak hidnyaban a nevel6testiilet véleményének kikérésével — az igazgatd

dont.

6. A nevelotestiilet dont:

e atovabbképzési program elfogadasarodl,

e anevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

e ahazirend elfogadésarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozbvizsgara bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi iigyeiben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet,
e tanévnyitd értekezlet,
o félévi értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet a tanév folyamén.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

¢ A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint fele jelen van.

¢ A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat mésként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

¢ A neveldtestiilet barmilyen céllal 6sszehivott értekezletrdl jegyzokdnyvet vagy emlékeztetd
feljegyzést kell vezetni.

e A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

egy osztalyban tanité neveldk értekezlete,

o

o also, fels6 tagozat neveldinek értekezlete,
o azonos tantargyakat tanitd neveldk értekezlete,
o aneveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges kérdéseinek
tigyében, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 1/3-a vagy az intézmény igazgatodja
sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két,
az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az

osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.
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A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezeto altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztdalyozo értekezletet
tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

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

felmentést.

11.3.1 A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg. Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett
hirdetdtablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Az intézményi kommunikicio elsddleges szintere a kiilonb6z6 csoportok szamara
Osszehivott értekezletek. Az eldre jol lathatd programok, események, feladatok megbeszélése,
értekelése, feladatok kiosztdsa, a munkatervben kijeldlt teenddk atbeszélése ezeken a

forumokon valosul.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatdsi kotelezettségei:
e az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat,
technikai dolgozodkat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja felé,

e a tantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket és ajanlasokat kozvetitik.
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A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a tanari szobaban; a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

111.3.2. A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagdgus
alapvetd feladata: a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén azegyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. A koznevelésben az alkalmazas feltétele,
hogy az alkalmazott: - rendelkezzen az elGirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel,
szakképzettséggel, - biintetlen elééletii és cselekvoképes legyen. A pedagogusok tevékenységét
szakértdk, szaktandcsadok segitik. A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal
jogszabalynak megfeleléen tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté annak a
pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A pedagogus szamara az intézmény lehetdségeihez mérten biztositja a sziikséges
informatikai eszkozoket, igy mint laptop iskolai és otthoni (felkésziilés, adminisztracio,
munkavégzéssel Osszefiiggd feladatok) hasznalatra; tanteremben ¢és tanari szobaban
hasznalhat6 asztali szamitogépek, tandran hasznalhato interaktiv és okostablak, tanulok részére

kioszhatd tabletek és notebookok.

I1.4. A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol

— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre vagy az intézményi tanacsra

vagy a sziilé1 munkakdzosségre.

A nevelotestiilet a kovetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa
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e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhat6 a
pedagodgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhézasa esetén tartalmi jegyzokonyvet
kell késziteni arra vonatkozdan, hogy

e mely témaban

e milyen id6tartamra

e kinek

e milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott iigyben végzett munkdjarol irdsban kell elkésziteni
tajékoztatd beszamoldjat a nevelbtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti
idépontokban és modon. A jegyzOkonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek atruhdzasarol a neveldtestiilet nyilt

szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont.

11.5. A nevelok szakmai munkakozosségei
A pedagogusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.
A szakmai munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési- oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.
A szakmai munkakézosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.

11.5.1.A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertsités).

o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskoldba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.
25



e Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket, ruhazati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

e Javaslatot  tesznek  az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét,
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.

e Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonb6z6 szintli iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeését, lebonyolitasat és értékelését végzik.

e Felkészitik az arra érdemes tanulokat a versenyekre, biztositjadk az azokon torténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

e Kozremitkodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos elt6ltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igény(i és a halmozottan hatranyos helyzetti tanulok
e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez.

e Kozremitkddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban.

e Osszedllitjak a tanulméanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

e Segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajat.

e Javaslatot tesznek a munkak6zdsség vezetdjének személyére.

e Segitséget nyudjtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakzosségen beliil.

e Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, tanévre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat a munkakozossegvezeto irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.

A munkakozosségek vezetdéi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Feladatukat

egymassal egyeztetik, 6sszehangoljak.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:
Also tagozatos tanitok munkakozossége:
Tagjai: az also tagozaton tanité pedagogus, valamint a gyogypedagogus.

Felsos munkakozosség:
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Tagjai: felsd tagozaton tanitd pedagodgusok, valamint a gyogypedagdgus.

KIP munkakozosség:

11.5.2.

Tagjai: az intézmény pedagdgusai

A munkakdozosség-vezeto feladatai és jogal

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkak6zosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban.

Ellendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkéjaban.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosségés mas koznevelési intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenysegérol.

Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal vagy a vezetd helyetteseknél.

Adott témaban egyiittmikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgélatok
munkatérsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakzosség tagjait.

A munkak6zosség tagjainak meghallgatasat kovetden
véleményezi az igazgatoi palyazatokat.

Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség iranyitdsaval kapcsolatos feladatok
megosztasa érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

11.5.3.
rendje

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
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A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az

iskolavezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakaozdsségek vezetdi kiozotti kapcesolattartds szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o kibdvitett iskolavezetdség lilései,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

e avezetdk €s a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagdgiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e iskolai, intézményi és kertiileti szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakdézosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:
e személyes beszélgetések, konzultaciok
e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések
e szakmai mihelymunkak
e osztalyszintli értekezletek
e problémamegoldé forumok
e csetmegbeszélések
¢ havi nevelGtestiileti munkamegbeszélések
e nevelGtestiileti értekezletek
e iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.
e KIP bels6 munkamegbeszélések.
A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az iskolai munkaterv és az annak

részét képezd éves munkakdzosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.

11.5.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
28



munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsdg dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.

11.6. Alkalmazotti k6zosség
Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kozosség) az
intézménnyel alkalmazasban allok 6sszessége:
e aneveldk
e aneveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

e cgyéb munkakoroket betolto alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egész miikddését érintd kérdések targyaldsara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskola pedagogus
munkakorrel rendelkez6 alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatisait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés ¢és a

kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

11.7. A Didkonkormanyzat

A tanulok, a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat (a
tovabbiakban DOK) latja el. Az iskolai DOK-6t jogositvanyainak érdekérvényesitése sordn a
DOK-6t segitd neveld is képviselheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban az iskolai DOK vezet8ségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miitkddési szabdlyzata
szerint alakitja.

Az iskolai DOK munk4jat segitd neveldt a DOK vezetdségének javaslata alapjan - a
neveldGtestiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

e Evente egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl,
az iskolai munkatervrol.

e A DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja.

e Torekedni kell r4, hogy a DOK tagjai aktivan kapcsolodjanak be az iskolai rend, fegyelem
biztositadsaba és a tdrsadalmi tulajdon védelmébe. Segitsék megvalositani a szabadidd
hasznos eltoltését, kezdeményezzenek minél tobb jatékos, pihentetd, egészséges életmodra
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neveléssel jar6 programot.
Az igazgatd minden esetben lehetdséget biztosit a DOK 6sszejdvetelén tal is a didkok

szabad véleménynyilvanitasara, jogos panaszaik orvoslasara.

A didkonkorméanyzat véleményét ki kell kérni: az éves munkaterv, a szervezeti ¢s miikodési

szabalyzat, valamint a hazirend elfogadasa el6tt.

11.7. Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zdsség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk
alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztia meg:
o 4. ¢évfolyamtol két 6 képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,

o cgy f0 képviseld a didksportkdr vezetoségébe.

11.8. Sziiléi szervezet

Az iskoléban a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkak6zosség mitkodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a tagsagukbol harom képvisel6t valasztanak. Egy sziild
csak egy osztalyban lehet képviselo.

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
véalasztott képviseldik, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség munkdjaban az osztaly sziiléi szervezetek képviseloi
vesznek részt. Az iskolai szintli sziilé1 szervezet vezetésére, irdnyitasara, képviseletére a sziiloi
munkakozdsség tagjai koziil vezetdséget valaszt.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK értekezletet az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal

Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rend;ét,
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képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

a szlil6i szervezet véleményét ki kell kérni az iskola hazirendjének, éves munkatervének,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és pedagogiai programjanak elfogadasa elott,
véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

sajat pénzeszkozeikbol tamogatasok (pl. jutalmak) mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.

A sziiloi munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

az intézményi miikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

a hazirend megalkotasanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a szililoket érintd anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megeldzd egyeztetd eljarasnak,
a pedagogiai programnak és

az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

11.9. Intézményi tanacs

Az Nkt. 73.§ (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara és

miukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi

tanacs létrehozasanak koriilményeit. Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-

oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben, melyet jogszabaly

lehet6vé tesz.

Intézménytanacsi tagok:

Igazgato

Nevel6testiiletbol: 1 f6
Sziilok részérdl: 1 6
Telepiilési onkormanyzat: 1 {6

Fenntart6 tankeriileti kozpont: 1 6

Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni: az éves munkaterv, a pedagogiai program, a

szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a hazirend elfogadasa elott.
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11.10. A sportkér (DSK)

Iskolank a 2011. évi CXC. torvény 27.§ (13) bekezdésében foglaltak alapjan biztositja a
iskolai sportkort.

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a pedagdgusok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozo sportagi (kosarlabda, labdarugas, kézilabda,

atlétika, asztalitenisz sth.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

A DSK céljai:

A Nagymégocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskoldjanak nevelS-oktatdé munkajaval
Osszhangban, a DSK tagjainak rendszeres helyi, intézményen beliili, intézmények kozotti és
szakszovetség altal kiirt, jaték-, turisztikai-, versengési-, és versenylehet6ségek tervezése,
szervezése.

1. Tagjainak és tdmogatoinak a rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés biztositasa,
turdk, taborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa.

. A szabadidd hasznos eltdltésének biztositasa, a rekreacid biztositasa.

. A targyi hattér bovitésének, megujitdsanak biztositasa a lehetéségekhez mérten.

. A DSK sajatossagait felhasznalva segiteni a didkonkormanyzatisag er6s6dését.

2
3
4
5. Sportcsoportok szervezése, azok miikddésének biztositasa, munkajuk 6sszehangolasa.
6. A hagyomanyok fenntartdsa, apolasa, gyarapitasa, kapcsolatfelvétel mas iskolakkal.
8. A DSK tevékenységét az iskolan, telepiilésen beliil elismertté tenni.

9. A sportrendezvényeken iskolank hirnevét oregbiteni, lehetdség szerint minél tobb
didkolimpiai sportagi versenyen val6 részvétellel.

10. Kapcsolattartas a megye didksport szervezeteivel, a Magyar Diaksport Szovetséggel.

Személyi felépités:
e igazgatohelyettes,
e DSK vezeto,
e testnevelést tanitd pedagdgusok.
Az osztalyok DSK képviseloi:
1-8. évfolyamon: osztalyonként 1 tanulo.
A tagok jogai:
e Részt vehetnek a DSK munkéjaban, rendszeres sporttevékenységet folytathatnak és
hozzajarulhatnak az egyesiilet feladatainak teljesitéséhez.

e Hasznalhatjdk a DSK rendelkezésre all6 sportlétesitményeket, sporteszkdzoket,
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sportfelszereléseket.
e A DSK szineiben részt vehetnek a sportversenyeken.
e Véleményeket nyilvanithatnak, javaslatokat tehetnek a DSK-t érintd kérdésekben.
A tagok kotelességei:
e Tartsak be a DSK alapszabalyzataban foglaltakat.
e Ovjak a testnevelési és sportlétesitményeket, eszkozoket, felszereléseket, egymas testi
epseget.
A DSK legfobb szerve:

A kozgyllés, amely a tagok Osszességébdl all. A DSK kozgytilést sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer 0ssze kell hivni az el6z0 id0szak munkajanak értékelésére, a kovetkezo
id6szak feladatainak, meghatarozasara, valamint a vezetdség beszamoltatasdra. A DSK
kozgytlést 6ssze kell hivni, ha a tagok legalabb egyharmada az ok és cél megjeldlésével a DSK
vezetOségénél irasban inditvanyozza. A DSK akkor hatarozatképes, ha a rendes tagsagnak
legalabb 50%-a + 1 {6 jelen van. A DSK kozgytilése hatarozatait egyszerii sz6tobbséggel hozza,
szavazategyenldség esetén a kozgyiilés levezetd elnokének szavazata dont. A DSK kozgytilésen

alkalmanként valasztott levezetd elndk elnokol.

A DSK kozgyiilés kizarolagos hataskorébe tartozik:

e Az alapszabaly megallapitasa, modositasa

e A DSK vezetdségének megvalasztasa, indokolt esetben visszahivasa
e A DSK sport naptaranak megyvitatasa és elfogadasa

o A vezetdség beszamolgjanak elfogadasa
Hatéarozathozatal minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly a kozgytilés hataskorébe utal.

A vezetoség:
Tagjai:
- testnevelés tanitd pedagdgus
- igazgatOhelyettes,

- didkképviseldk (2 6 also és 2 6 felsd tagozatos tanuld).

A DSK vezetoség feladatai:

1. A DSK tevékenységének iranyitasa.

2. A tanévre sz0l6 munkaterv és eseménynaptar tervének elkészitése, az iskolai program
figyelembe vételével.

3. Sportcsoportok 1étrehozasa, megsziintetése.
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4. Kapcsolattartds mas DSK-val és a didksportban érdekelt mas szervekkel, szervezetekkel.

5. DSK- t megilletd jogok gyakorlasa.

6. A DSK népszertsitése.

7. A szervezési feladatok lebonyolitasa. Segitik a tomegsportesemények szervezését,
lebonyolitasat.

8. Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok elkészitése.

9. Sportnaptar elkészitése.

11.11. Fegyelmi felelosség

A DSK tagjai felett, a tagi ilyen minéségben elkovetett fegyelmi vétségiik esetén fegyelmi
jogkort a vezetdség gyakorolja. A fegyelmi eljards soran a vezetdség a kdvetkezo biintetéseket
szabhatja ki:

e Figyelmeztetés.

e  Megrovas.

o A tagsag felfiiggesztése meghatarozott idére, de legfeljebb egy év tartalmara.

o Kizarés.

A fegyelmi biintetés ellen fellebbezésnek van helye, amelyet a kdzgytilés biral el egyszerii
szotobbséggel.

Sportnaptar, eseménynaptdr. Tanév elején, lehetGség szerint az adott tanév szeptember 15-ig a

munkatervben kell meghatarozni, a DSK miikddési szabalyzatahoz csatolni.

11.12. Gyogytestnevelés

A szakorvos javaslata alapjan kiszlirt tanulok gyogytestnevelés foglalkozason vehetnek
részt. A gyogytestnevelés foglalkozéasok célja elsésorban az, hogy hozzéjaruljon a csoportokba
osztott tanulok egészségi allapotanak javitdsahoz, helyredllitdsdhoz, altalanos teljesitd
képességlik, edzettségiik fokozasahoz. A gydgytestnevelés miitkodésének megszervezése a

Szentesi Pedagogiai Szakszolgalat feladata.

111. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

I11.1.Az intézmény feladatai és hataskore

Az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt

alaptevékenységek:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii oktatasa 1-4. évfolyam
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852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii oktatasa 5-8. évfolyam
852012 SNI éaltalanos iskola 1-4. évfolyam

852022 SNI altalanos iskola 5-8. évfolyam

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Az intézmény felndttoktatassal 0sszefiiggd vagy ilyen/ilyen jellegii tevékenységet nem végez.

I11.2. Az intézményi miikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok

Az iskola mikoddését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai
nevelés-oktatas, mely feladat d4gazati térvényben és mas vonatkozo jogszabalyokban altal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatdnak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkdzei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az

SZMSZ szabalyozza.

111.3. A munkaidé

111.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A pedagogus munkakdri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato utasitasainak megfeleléen,
a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az alkalmazottaknak, ideértve a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottakat is,
munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel meg kell jelleniiik az intézményben, munkara képes
allapotban.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat és napi
munkaidd beosztast a munkakori leiras-mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott

egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

111.3.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all.
A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s le nem kotott munkaidérészekbdl
all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatdrozza. A munkaidd nem kotott részében a
pedagdgus maga jogosult donteni, nem kdotelezd azt az intézményben toltenie. Ugyanakkor
indokolt esetben az igazgato eldirhatja a pedagéogus szamara a nem kotott munkaidoben az

intézményben valo tartézkodast.
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A munkaidd meghatdrozasa f0szabaly szerint havi munkaidékeretben torténik, melytdl

eltérni az igazgat6d dontése alapjan lehet.

A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — orarend hatarozza meg. A pedagoégusok napi munkarendjét, ezen beliil a
feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes (a tovabbiakban
egylitt: iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal
figyelembe kell venni a munkakozosség-vezetoknek a javaslatait a tanordkra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett ora- ¢és foglalkozasi rend, valamint az {ligyeleti beosztés
fliggvényében.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a pedagogusok az alabbi feladatokat latjak
el:

e a tanitasi 6rak megtartasa,

¢ a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

o szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas),

e egyéni munkarendben tanulo didk felkészitésének segitése.

A pedago6gusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend €s az éves
munkatervi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint

figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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J) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki) ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak tartasa,

n) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremuikodés,

w) szertarrendezés és szaktantermek rendben tartésa,

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra. A pedagogus kotelezd orédjat, az iskolaban a
tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasra, iskolaotthoni, napkdzis és tanuldszobai foglalkozasra
kell forditani.

A pedagdgusnak a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okét lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 00 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét legalabb 60 perccel megelézéen koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt a tanodra, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartisat, a tanordk cseréjét az igazgatod
engedélyezheti.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabdlyokban ¢€s a kollektiv szerzddésben
biztositott munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat
az igazgatd engedélyezi és biztositja.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell
megoldani. Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit €s a helyettesitett
tanora/foglalkozas leirasat, anyagat a helyettesitd pedagdgushoz eljuttatni annak érdekében,
hogy tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A pedagdgusok szdmara a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
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igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke ¢és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az
alkalomhoz 1116 6ltozetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete

is a kiséré pedagogus kotelessége.

111.3.3. A pedagégusok feliigyeleti rendszere

Az egészségveédd és biztonsagi rendszabalyokat, a munka és balesetvédelmi szabalyzat
kovetelményeit fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyerekek, tanuldk esetében.
A diakok biztonsaga, testi épségének megdvasa nagy feleldsséget igényld, kKiemelt feladat.

Az intézmény feleldssége miatt meg kell valositani a tanuldk folyamatos, az egész nyitvatartasi
id6tartamra kiterjed6 feliigyeletét.

Az épiiletben és a szabadban tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat! Ha mégis az
intézményben tartdzkodik, feleldsséget nem tudunk érte vallalni. Az intézmény tanévenként az
6rarend fliiggvényében felligyeleti rendet hataroz meg. A beosztasaért az igazgatohelyettes a
felelds. A feliigyeletre beosztott pedagdgus és a hianyzoé ligyeletest helyettesitd pedagogus a
felelds az tligyeleti terlileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet megtartasaért.

Az orarend szerinti tanitdsi orak és a tandéran kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra a
tanorat (foglalkozast) tartd pedagdgus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utdn a gyermek feliigyeletet az
igyeletes pedagdgusok latjak el a feliigyeleti rend beosztasa szerint. Tanitds nélkiili
munkanapokon akkor biztosit az iskola gyermekfeliigyeletet, ha azt legalabb a tanulok 10%-a
szamara irasban igénylik a sziilok.

Az ebédel6 tanulok az iskola ebédljében csak pedagogus vagy pedagogiai asszisztens
feliigyeletével ebédelhetnek.

111.3.4. A nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — az igazgat6 allapitja meg.
A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottaink:

- pedagogiai asszisztens
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- iskolatitkar
A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével, az igazgatd — a munkaltatoi
jogkorre vonatkozO szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének 0Gsszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarol ¢és a

munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé- kedvezményeik kiadasarol.

111.3.5. Munkaidé nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A nem pedagogus és pedagdgus dolgozok esetében a munkaidé-nyilvantartas vezetéséért az
igazgatohelyettes felelés. A nem pedagdgus dolgozok munkaidejének meghatarozasa a napi
nyolc 6ras munkaidd idétartamanak alapulvételével havi munkaidd nyilvantartasban torténik.
A nem pedagogus dolgozok munkaido-nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

e a dolgoz6 munkahelyen torténé megjelenésének idépontjat,

¢ a dolgoz6 munkahelyen torténd jelenlétének id6tartamat,

¢ a dolgoz6 munkahelyrdl torténd tdvozasanak idépont;jat,

¢ a dolgozoénak a munkahelyrdl torténd tavolmaradasat és annak indokat.

A pedagdgus munkaidd nyilvantartasa a Kréta Rendszerben torténik.

111.3.6. A szabadsag:

Az iskola pedagdgusainak és alkalmazottainak szabadsagat az igazgatd engedélyezi. Az
igazgatd szabadsagat a Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont igazgatoja engedélyezi. A
dolgozot alapszabadsag és jogszabaly altal meghatarozott esetben potszabadsag illeti meg.

A szabadsagokat lehetdleg tanitasi sziinetekben kell kivenni.

111.3.7. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd

rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsOsorban minden tanuld sajat maga,

masodsorban a pedagdgusok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése igazgatohelyettes

feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

I11.4. Az iskola miikodési rendje
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111.4.1. Csengetési rend

ora tanitasi ora sziinet roviditett ora sziinet

1. 7:55-8:40 20 perc 7:55-8:30 15 perc
2. 9:00-9:45 15 perc 8:45-9:20 5 perc
3. 10:00-10:45 15 perc 9:25-10:00 5 perc
4, 11:00-11:45 10 perc 10:05-10:40 5 perc
o. 11:55-12:40 10 perc 10:45-11:20 5 perc
6. 12:50-13:35 30 perc 11:25-12:00 0 perc
7. 14:05-14:50 20 perc 12:00-12:35 10 perc
8. 15:10-15:55 10 perc 12:45-13:20 5 perc

Ki-és becsengetés eldtt 5 perccel jelzdcsengetés van.
Hosszabb ebédido biztositasa:

e ha4 or4ja van, akkor 5. 6réban,

e ha 5 draja van, akkor 6. déraban

e ha 6 oraja van, akkor 7. oraban

Az iskola szorgalmi idében: hétfotél péntekig reggel 6% 6ratol délutan 18%°

oraig tart
nyitva.

Az iskoldban a tanulok feliigyelete 6% 6ratol 16% 6raig biztositott.

Szorgalmi idében hétfoté] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8% 6ra és délutan
16% 6ra kozott az iskola vezetdjének vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartast kovetéen 60 - 7% 6ra kozott a feliigyeletet ellatd pedagogiai
asszisztens, azt kovetden 7% — 8% oraig az ligyeletes neveld, délutan - a vezetd tdvozasa utan -
foglalkozast tartd pedagogus a felelés az altala feliigyelt csoportért, 6 jogosult és kdteles

rendkiviili helyzet esetén a sziikséges intézkedések megtételére, valamint a vezetdk
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tajékoztatasara. Amennyiben a vezetOk koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskoléban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak
hossza 45 perc. Az 6rakezdési idopontot, valamint az drakozi sziinetek hosszat a fenti tablazat

tartalmazza.

I11.4.2. Tanoérai foglalkozasok rendje

A napkozis valamint tanuldészobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi oOrak
végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez és étkezési idejéhez igazodva kezdddik. Az
iskolaotthonos-napkozis oktatas 8:00-t61 16:00 oraig tart.

Az iskoldban a személyi feltételek fliggvényében, lehetdség szerint egyidejiileg 3 6
igyeletes neveld keriil beosztasra. Az iigyeletes neveldk feleldsségi teriilete az intézmény
épuletére és udvarara is kiterjed.

A tanul¢ a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke,
illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak a szaktanar adhat engedélyt. A
tanitasi orakrol vald tdvolmaradas modjat, annak igazolasat az iskola hdzirendje részletesen
szabalyozza.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése a Titkarsagon torténik.

Az iskola a foglalkozasokat elsdsorban az iskola tantermeiben kell megszervezni. Az
iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen,
tovabba az oda és visszajutas kdzben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrdl a
sziilt eldzetesen, papir alapon vagy a Kréta Rendszeren keresztiil tajékoztatni kell. Abban az
esetben, ha a kiilsd helyszinre torténd eljutas akadalyozza mads tanitasi Ora megtartasat,
gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora potlasarol.

Az iskola a tanitési szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére, kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet a fenntartd hatarozza meg, €és azt a sziinet megkezdése elbtt a
sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza az iskola honlapjan és a bejarat melletti
hirdetdtablan.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

111.4.3 A tanoran kiviili foglalkozasok rendje
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¢ A tan6ran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokra,

valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a foglalkozasokon
kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola vezetdje

adhat.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, nevel6i igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat az iskolai tantargyfelosztasban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasok vezetoit az igazgato bizza meg, akik munkajukat

munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola pedagbgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a tanitok, szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az azt igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi otthonba,
¢s a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,

uzsonna) részesiilhetnek.

111.4.3.1. A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti keretei

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi- az iskola altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

e tanuldszoba,

e iskolaotthon-napkézi,

e cgyeb tanoran kiviili foglalkozéasok:

e szakkorok,

e iskolai sportkdri foglalkozasok

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

o tehetségsavok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e gyogytestnevelés foglalkozasok

e tancoktatas,

e egyéb az igényekhez és lehetdségekhez igazodo foglalkozas.
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A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsd hetében hirdeti meg,
¢és a tanuldk érdeklédésiiknek megfeleléen valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell

jelentkezni a hazirendben foglaltak szerint.

111.4.3.2. Az iskolaotthon-napkozi iskola, tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos
szabalyok
Az iskola a pedagodgiai programjanak megfelelden szervezi meg a napkdzi otthoni vagy a

tanuldszobai ellatast. A tanuloszobara valo felvételrdl az iskola igazgatdja dont.

A napkozis foglalkozasok rendje:

Az iskolaotthonon-napkozis ellatas keretében tanitasi napokon a tanitasi orak végeztével
délutan 16.00 oraig pedagogusok foglalkoznak az alsé tagozatos gyermekekkel. Biztositjak
szamukra az étkezési lehetdségeket, a masnapra valo tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds
foglalkozasokat.

A tanul6szobai foglalkozasokat lehetdség szerint szaktanarok tartjdk. A tanuldszobai
foglalkozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanuldsi modszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

A tanuldszoba szervezése esetén figyelembe vessziik az adott tanév igényeit, igy altaldban
5-8. évfolyamon torténik.

A tanul6szoba szorgalmi idészak alatt miikodik tanitdsi napokon lehetdség szerint 16 oraig
az erre a célra kijeldlt tanteremben. A tanuldszobarol valo eltavozas csak a sziild személyes
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet, a tanuldszobat vezetd neveld engedélyével.

A tanuldszoban torténd hianyzast is igazolni kell a tanuldszoba vezetdjénél. Ha a hidnyzas

igazolasa nem torténik meg, az igazgatohelyettes jelez a sziilok felé.

111.4.3.3. Az egyéb tanéran Kkiviili foglalkozasok

Felzarkoztato és egyéni foglalkozasok:

Az atlagtol eltérd, lassabban halado, késon éro, a részképesség zavarral kiizdd, valamely
tekintetben tobb figyelmet igénylé tanulokkal valé foglalkozas felzarkoztatast, egyén
foglalkoztatast igényel, hogy ismereteik ¢és képességeik fejlettsége elegendd legyen a
tovabbhaladashoz, a magasabb évfolyamba lépéshez.

A fejleszté foglalkozasok, szaktargyi korrepetalasok alkalméaval a tanuldok tantargyi
korrepetaldson, a sajatos nevelési igényl tanulok egyéni foglalkozason vesznek részt.

A foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo

felzarkoztatas.
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Felzarkoztato és egyéni foglalkozasokrol torténd hidnyzast is igazolni kell a foglalkozast
tartd neveldnél.
Szakkorok:

A kiilonb6zo szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fliggden inditja az iskola. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

A szakkdrt vezetd pedagdgust az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor mikodtetéséért.
Sportkorok:

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a pedagogusok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonboz6 sportagi (kosarlabda, labdaragas, kézilabda,
atlétika, asztalitenisz, stb.) edzéseken és versenyeken valo részvételre.

Gydgytestnevelés foglalkozas

A szakorvos javaslata alapjan a kiszlrt tanulok gyogytestnevelés foglalkozason vehetnek
részt. A gyogytestnevelés foglalkozasok célja elsdsorban az, hogy hozzajaruljon a csoportokba
osztott tanulok egészségi allapotanak javitdsahoz, helyredllitasdhoz, altalanos teljesitd
képességiik, edzettségiik fokozasdhoz.

Altalénos szabdlyok:
e A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes.
e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
e A tandran kiviili foglalkozdsokat indokolt esetben az iskolai tantargyfelosztisban is
rogziteni kell.
e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg, akik munkajukat munkakdori
leirasuk alapjan végzik. Tanéran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szaktanarok a felel6sek.
111.4.4. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok:
e [skolank hosszu évek ota felvallalja a teriileti "Szép Magyar Beszéd” verseny
megrendezését.

e teriileti kornyezetismereti versenyt rendeziink a 3-4. osztalyos tanuloknak
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Tanulmanyi kirandulasok:
Az iskolankban tanulményi kirdnduldsokat szerveziink, melyeken a részvétel onkéntes,

sziil6i1 finanszirozassal.

Kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok:

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazdshoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés,
kulturalis, sport rendezvény - az igazgatd engedélye sziikséges. Csoportos utazas esetén a
kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb 1 honappal az igazgatonak
irasban nyujtja be a kérelmet. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idOpontjat, uitvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanuldk névjegyzékét, a kisérd
tanarok nevét. A csoportos utazason tanulok és kisérék onkoltségesen vesznek részt. A kisérd

tanarok e napokra es6 orait az intézményvezetével vagy az igazgatohelyettessel egyeztetik.

Altalénos szabdlyok a tanulmdnyi kiranduldsokra, szinhdzlatogatdsokra, egyéb
kirandulasokra:

A kirdndulast szervezd pedagdgusnak minden esetben nyilatkozatot kell kérni a
személyszallitd cég képviseldjétol, mely a kovetkezot kell, hogy tartalmazza:
- a személyszallitd cég rendelkezzen a gyermekszallitasi szolgéltatisra, a hatalyos
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld személyi és targyi feltételekkel
- a szolgaltatasra biztositott gépjarmli megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal.
Az igazgatonak a kovetkezOkrol kell informaciot kapni:
- pontos, teljes korii utaslista,
- torvényes képviseldk elérhetdségei.

A kiranduldson a kiséré pedagogus(ok) feleldsek a kiranduldsra vonatkoz6 szabalyok
betartdsaért. Onként jelentkezd kisérék nem helyettesitik a kisérd pedagogust.

A Hatartalanul! palyazatokkal kapcsolatos kiilfoldi utazasra vonatkoz6 szabalyok

kérdésében mindig az aktudlis palyazati kiiras az irdnyado.

I11.5. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai
111.5.1 A tanulok intézményben valé benntartéozkodas rendje

Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben
fogadja a tanulokat, és feliigyeli Oket. Ezutan a tanulok megkezdik napi tanorai feladataik
teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfelelden. A tantermekben a tanulok csak pedagdgus
vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak. A kulcsokat minden neveld az

iskolavezetés rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. Az orakdzi sziinetek
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idején a tanulok a folyosokon, eléterekben tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre
kijelolt alkalmazottai gyakoroljadk. Az alsoés osztdlyok az tanitok feliigyeletével az
osztalytermiikben is tartozkodhatnak az o6rakézi sziinetekben. J6 id6 esetén a sziinetekben a
tanulok — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron tartézkodhatnak. A hatalyban 1évo
koznevelési torvény szerint az altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti és a délutani
tanitasi idészakban olyan modon kell megoldani, hogy a foglalkozasok legaldbb 16 o6raig
tartsanak. A tanuld kotelessége, hogy ezeken a foglalkozasokon részt vegyen. A 16 o6raig
kotelezoen biztositando iskolai foglalkozasok tovabbra is lehetdséget adnak a napkozis és
tanuldszobai foglalkozasok megtartasara is. A torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziild
kérelmére az igazgatd sajat hataskore alapjan ez alol felmentést adhasson.

A sziinetek ¢€s az iskolaba valo érkezés, illetve az iskolabol vald tdvozasrendjét a hazirend
szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkdzis és tanuldszobds, tovabba iskolaétkeztetésben
részesiilo tanuldkat a feliigyeld tanarok, illetve a pedagodgiai asszisztensek fogadjak, s
feliigyelik a rendet az ebédldben és az eldterekben. Utolsé tanodra, illetve foglalkozas utan a
pedagdgusok a pedagdgiai asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozdsokon részt nem
vevo tanuldkat a kapuhoz valo lekisérésiiket kovetden hazaengedik.

Nevel6i vagy a pedagdgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartozkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés feltétleniil sziikséges esetben az igazgatd engedélyével

torténhet.

111.5.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntart6zkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint
az intézmeényben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanuldkkal valo kdzvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirasban meghatarozott idékeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozéas/tanéra helye,
pontos idObeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az igazgato eldzetes engedélyével lehet.
A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktato
tevékenységgel 0Osszefliggd, elsOsorban oOrai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel

Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok iigyeletét 1atja el. A pedagogus
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a beosztasa szerinti elsd foglalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok kdtelezé programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktaté munkajat kozvetlentil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhdz tartozd feladatuk ellataisa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitdsa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tdlteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen Kkiviil vald tartozkodas varhaté idejét az igazgatdnak,
igazgatohelyettesnek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti
iven vezetni. Ettdl eltérni csak a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak esetén lehet,

szamukra a Kréta naploban sziikséges az elvégzett feladataikat adminisztralni.

111.5.3. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskolaban 8.00 és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,
igazgatohelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztds alapjan — egyikiik az iskolédban
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgat6 az iskola pedagdgusai koriil irasos
meghatalmazéas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetoi
feladatokkal megbizott alkalmazott felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény
mitkddésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld

igyekre terjed ki.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitdsi sziinetekben a
fenntart6 altal meghatarozott id6pontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a
bejarati kapun — jol 1athato helyen — ki kell fiiggeszteni.

Az iskola igazgatoja eldre egyeztetett iddpontban az alkalmazottak, illetve a sziilok részére

fogad¢ orat tart.

111.5.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem 4ll6 kiskora vagy felndtt
személy csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban ¢€s iddtartamban
tartozkodhat az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét,
valamint a sziildi értekezletek rendjét a tanévnyitd sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell
hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utéan itt
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fogadhatjak oket. Ettdl eltérni — foként az 1. osztalyos tanulok esetén — igazgatdi engedéllyel
lehet.

Ha a belép6 személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérléje, az
elézetes megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. A bérleti szerzédésben meghatarozott
iddtartamban, amig a bérlé az iskola barmely helyiségét hasznélja az iskola igazgatdja altal
kijelolt alkalmazott feliigyeletet kiteles biztositani.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétol
fliggben meghivott személyek jogosultak. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni,
amelyet a fogadasukra illetékes neveldk, egyéb dolgozdk és tanuldk elére megkapnak. Ennek
alapjan az eldre meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjék el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes

hatdsagot.

I11.6. Az altalanos iskola belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

111.6.1. Bels6 kapcsolattartas

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet:
A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetdség tilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
Ezeknek a forumoknak az id6pontjat az iskolai munkaterv, ill. az aktudlis feladatok
hatarozzak meg.
Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrél a neveldi szobakban elhelyezett falitjsagon,
irasbeli tajékoztatok formajaban, valamint szoban értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
Az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az
ilés dontéseirdl, hatirozatairdl. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban
vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

A nevelok és a tanulok:
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Az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, annak végrehajtadsarol, az aktudlis
feladatokrol a tanulokat az alabbi mddon kell tajékoztatni:

e az igazgatonak vagy megbizottjdnak az iskolai didkonkormanyzat vezetOségi iilésén,
didkkozgytilésen,

e az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon,

e az elhelyezett falitijsdgon keresztiil folyamatosan.

Az osztalytanitonak, szaktanaroknak a tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérol,
egyéni haladasarol folyamatosan szoban vagy irdsban, a Kréta rendszeren keresztiil
tajékoztatnia kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, a

nevelotestilettel.

A neveldk és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
tajékoztatjak:

az igazgato:

e  asziil6i munkakozosség lilésén vagy sziildi értekezleten,
e a folyoson elhelyezett falitjsagon,

e az iskolai honlapon,

e aKréta Rendszeren,

e aziskola hivatalos kdzosségi oldalain.

az osztalyfonokok:

e az osztalysziiloi értekezleten,

o fogaddoran,

e sziikség esetén irasban.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra - a személyiségi jogok figyelembe
vételével - az alabbi forumokon keriil sor:

e sziildi értekezletek,

o fogadoorak,

e nyilt napok,

e irasbeli tajékoztatok a Kréta Rendszerben,

e csaladlatogatasok.

A sziildi értekezletek és a fogadodrak idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
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A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az  iskola  vezetésével,
neveldtestiiletével.

A sziilok kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszicholdgusi konzultacion és a fejlesztd foglalkozasokon valo
részvételt, ha a tanuloval foglalkozd pedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre
javaslatot tesz.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint helyettesétdl a fogadodrakon
kérhetnek tajékoztatast. A felsorolt dokumentumok nyilvadnosak, minden érdekl6dd szamara
hozzaftérhetok, megtekinthetok.

A jelzett dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve helyeken
talalhatok meg:

e az intézmény fenntartdjanal,
e aziskola tanari szobajaban,

e aziskola titkarsagan.

111.6.2. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kkiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia minden, tanuldinkra kozvetett vagy kozvetlen hatast kifejtd
intézménnyel, szakmai szervezettel.

e  Hodédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont,

e  Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont Szentesi Iroddja,

e  Nagymagocs Nagykozség Onkormdanyzata,

e Napkézi Otthonos Ovoda és Bolcséde,

e  Petdfi Sandor Kozmiivelddési és Konyvtar,

e Nagymagocsi Szocialis Szolgaltatdo Kozpont,

e  Szentesi Csaladsegitd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont,
e (Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalat,

e  Magyar Voroskereszt Szentesi Szervezete,

e civil szervezetek.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvosokkal és a véddndvel, segitségilikkel koordinalja a tanulok rendszeres
egészségiigyl vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése érdekében, az osztalyfonok és pedagogusok
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rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint a pedagogiai
program nevelési program fejezetében felsorolt szervekkel, szervezetekkel.

Az iskolai szocialis segit6 tevékenység bevezetésével, a segitd szakember egylittmiikodési
megallapodas értelmében, a koznevelési intézményben bent tartézkodhat ¢és szakmai
tevékenységet végezhet. Az intézmény részérdl, az egyiittmiikddési megallapodasban rogzitett,
kontakt személy tartja a kapcsolatot a Szentesi Csaladsegité Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontjaval. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté a felelOs.

Az o6vodai életbdl az iskolai tevékenységbe valdo zokkend mentesebb beilleszkedés
érdekében, egymas munkajanak kolcsonos segitése céljabol szoros kapcsolattartasra toreksziink
az 6vodapedagogusokkal.

A nevelOk szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskolaban miikodo szakmai
munkakozosségek, valamint a szaktanarok bekapcsolodnak a  teriileti, Szakmai

munkakozdsségek munkajaba.

111.6.2.1. Az igazgaté és az iskolaorvosok kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvosok feladataikat a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény és
az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet szerint végzik.

Az iskolaorvosok elvégzik a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuloinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
alapjan). Az iskolaorvosokat feladataik ellatdsdban segiti az igazgatd, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi. A didkok sziirdvizsgélatanak tervezett id6pontjat egyezteti

az osztalyfonokkel és az érintett pedagdgusokkal.

Az iskolaorvosok minden tanévben elvégzik a kovetkezo feladatokat

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirévizsgalata (az Nkt. 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok
rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6zé méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késObb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a didksportkori versenyeken induld didkjaink

sportorvosi igazolasok kiadasat elvégzik.
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o Végrehajtjak a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzik az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végeznek.

e Gondoskodnak a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzik, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgéalatokra beutalot biztositanak a didkoknak,
Oket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatjak, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitjak
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tartanak az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdlnak a tapasztalataikrol, felhivjak figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata, a kdzvetlen
segitdé munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés orardl hosszabb ideig tarté felmentést,
szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld kételes a
testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos a sziir6vizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat. A
gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

Az iskolaorvos az osztilyfonok kérésére a tanulok egészséges életmoddra nevelése
érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra,
csak tanitas eldtt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfénokdot az intézmény
vezetdjét tajékoztatja.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztadlyanak tanuléi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes

dolgozojanak alapvet6 feladata.

111.6.2.2. Az iskolai védono feladatai:

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzd méréseket (vérnyomas, teststily, magassag,

hallasvizsgalat stb.).
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e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.

e Végzia didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, eldadasokat tart
az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

111.6.2.3. Az iskolai fogorvos feladatai:

e Az iskola didkjainak folyamatos fogaszati felligyelete, a tanulok évente két alkalommal
torténod sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A fogorvos munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje az Nkt. 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara az osztalyfonokoket bizza meg a feladatok
koordinalasaval. Az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

I11.6.2.4. Kapcsolattartas a rendorséggel

A rendvédelmi szervekkel, elsddlegesen a Szentesi Renddrkapitdnysag munkatarsaival a
kapcsolattartds az iskolarend6ron keresztiil, a havi egyeztetd-megbeszélések és az éves
kozbiztonsagi forumok sordn torténik. A renddrség munkatéarsai prevencios programokkal és
foglalkozasokkal is segitik a munkénkat.

Az iskola kiemelt feladatanak tekinti a kozlekedésbiztonsag-, és tudatossag fejlesztését,

ezért a KEVE Program alkalmazésat kiemelt célnak tekinti.

I11.7. Az intézmény ingé és ingatlan vagyonara vonatkozé szabalyok
Az intézmény ing6 és ingatlan vagyona a Nagymdgocsi Onkorményzat tulajdonét képezik,

ingyenes hasznalatba atadva a fenntartonak.
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111.7.1. Intézményt védo, 6vo eldirasok

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e atliz-, és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az iskola tanul6i altal hasznalt épiiletrészekben tanitadsi idében, illetve a délutani
foglalkozasok id6tartama alatt az intézményi dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik az iskola igazgat6jatdl vagy annak
helyettesétdl engedélyt kaptak.

Az iskola berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskola helyiségeit a hivatalos
nyilvantartdsi idében €s azon tll, a tanitasi sziinetekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodas
alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti
id6ében ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas!

111.7.2. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell a Kréta naploban és az erre a célra szolgalo jegyz6konyvon.

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
® az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedései szabalyokat,
¢ arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket,
® a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rend;jét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az e-naploban dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés).

Az intézmény balesetmentes miikodéséért a pedagogusok, illetve az igazgaté feladatai a
kovetkezok:

e A nevel6knek oktatniuk kell a tanulokat, felhivva a figyelmet minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

e A balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat Kréta naploba be kell
jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak
a szlikséges ismereteket.

e Az iskola igazgatdja az egészséges &és biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagéogusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az

igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

111.7.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. EKkor a hasznalatba vevé
a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlesonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell
leadni és iktatni, masik példanya a kélcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl igazgatoi engedélyezést kvetden a szakmai munkakozosségek
gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok, médidk foglalkozasokon

valo felhasznalasdnak biztositdsa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat az
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igazgatohelyettesnek jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjelolésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd
alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

A pedagégusok —a rendelkezésre allo eszkozallomany és palydzati lehetdségek
figgvényében — igényelhetnek a munkdjukat segité laptopokat. A tantermekben személyi
szamitogép €s tobb helyen interaktiv tabla/panel segiti az IKT eszkozokkel tamogatott tanitast.
A tanari szobdban elhelyezett szamitégépek az adminisztracios kotelezettségek teljesitését
biztositjak. Mindemellett az intézmény rendelkezik olyan tabletekkel és laptopokkal, melyek a
pedagdgusok szamara is hozzaférhetdk, a felkésziilés és/vagy a tandrak IKT eszkozokkel

torténd tdmogatasa érdekében hasznalhatok.

111.8. Létesitmények hasznalati rendje

111.8.1. Alkalmazottak és tanulék helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében csak ugy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjdk az oktato-neveld tevékenységet és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat
eldirésait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az igazgatotdl kell kérvényeznie.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan
is kizarolag pedagogus, illetve a tandran kiviili foglalkozasokat tartd felndtt vezetd
feliigyeletével hasznalhatjak!

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasi idében tartozkodhatnak, kizardlag a
szaktanarok jelenlétében. Tanitasi 1d0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében

tartdzkodhat az iskolaban a hazirend betartasaval.

111.8.2. Szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben kiilon helyiséghasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze és az igazgato hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
e aszaktanterem megnevezése,

e aterem felelosének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartozkodas rendje,

e ahasznalati engedélyhez kotott targyak felsorolasa,
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e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.
A tobbi tantermet rendeltetés szerint kell hasznalni, karokozas esetén a Knv. torvény ide
vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok. A tantermek berendezési targyainak hasznalata csak a

hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

111.8.3. A helyiségek biztonsiagianak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat
a tanari szobaban kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellenérzé feleldse az épiiletet zard
személy, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol, az
azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgalatardl a szaktanar gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabélyozza.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztdlyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar

felmérése, és a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

111.9.1. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, onerébdl el nem harithatd
esemény, amely az iskolaban a nevel6-oktatd munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja
vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

e bombariadd

e katasztrofahelyzet

o tlizeset

e terrortamadas

e egyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:

veszélyeztetd helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt eseteként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végz6é dolgozoéi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latszo targy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot eldrelathatoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-,
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tliz- €s a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti
¢s miikodési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra

meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés

valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyhelyzetet jelz6 riado az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség
esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfelel
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az iskola hats6 udvara. A feliigyelé pedagdgusok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hianyz6 tanulokat haladéktalanul
Osszeszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a
gylilekez6helyen tartézkodni.

A veszélyhelyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul kételes bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
éptiletben tartozkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelzo riadd bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantdsarol szold fenyegetés kommunikélasa), az
iizenetet fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelzd riadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak
szerint — a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles
potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény aldbbi
dokumentumaiban szabalyozott:

e Tlzvédelmi szabalyzat

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:
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e Az ¢piiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a
tanteremen kiviil (pl.: mosddban, 61t6zében stb.) tartozkodod gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢piiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezésekor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett
épulet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,
e az ¢épiilet kiiiritéseérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.

1gazgatoi utasitas tartalmazza.
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A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitliritéséért a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felelos. A tlizriado
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjéara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet tervet ki kell fliggeszteni az intézmény tantermeiben.

Rendkiviili esemény bekovetkeztérdl a fenntartot értesiteni sziikséges.

111.10. Tanuloi balesetek

111.10.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a balesetek
esetén
Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢és

biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente)
megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az
ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti.

A tanulobalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios
célu cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi

alkalmazottak szamara kotelezoen el6irt teendokkel.

111.10.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulébalesetek megel6zése és baleset
esetén
Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére

az egészseéglk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megelozésével kapcsolatosan:

d) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) €s az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C) A nevel6k a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott iddben kdtelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal
megtartatni.

d) Az osztalyfénoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s
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testi épségiik védelmére vonatkozéd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

f) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba, e-napldoba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezeté neveldk

baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

Az iskola dolgozoéinak feladata tanulobalesetek esetén:

a) A tanulok feligyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

o ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

C) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a

baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

¢ a tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni,

e a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanul6 sziiléjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg,

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak, melynek kivizsgaldsdba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni,

e az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskola didkonkormanyzata
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képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

111.10.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

111.10.3.1. Az osztalyfonokok baleset-megel6zési feladatai

o El kell 1atnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

e Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulo
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirévizsgalatokon.

o Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allando és
idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

e Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

»  atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkoz6 eldirasait, a
rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rend;jét

»  rendkiviili események utan

»  tanulmanyi kirdnduldsok esetén

e tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

e Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-naploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

e Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az
iskola vezetdségét.

e Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

111.10.3.2. A testnevelést tanito pedagogus baleset megel6zési feladatai

e A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba, e- naploba
be kell jegyeznie.

e Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld
tandr irdnyitasaval torténhet.

e Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megelozésére.

e A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
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veszélytelenek (pl. 61t6zEk, talaj, szerek allapota stb.).

e A testnevelési ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

e Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornateremben tanuldok csak pedagogus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

e A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1év0 dolgozo, tanulé sem
tartozkodhat a felelds edz6, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

e A tornaterem padldzatat mindig csiiszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az érat tarto
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaterem padldzatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

e A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend ¢€s
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok

megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

111.10.3.3. A kémiat tanitéo pedagogusok baleset megel6zési feladatai
e A tanév elsé oOrdjan ismertetnie kell a tanuldokkal a balesetek megel6zésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-napldba be kell
jegyeznie.

o Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

o Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni!

e A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott livegben
szabad tarolni.

e Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

e A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldk szadmara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembetiind modon,

e _ MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felelosének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja

oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.
e Peroxidokat fényt6l, napfénytél, levegotdl elzarva kell tartani.
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e Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett

e Tanuldo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak
figyelembevételével:
» folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcesodallvanyba helyezve szabad szallitani
» livegbot, tivegesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét véddkesztyil
¢és védészemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni
» aziivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet
e Mérgez6 és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
e Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.
e Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulo
higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.
e Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
eléfordulé balesetekre.
e Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszerelés,

elsdsegélydoboz.

111.10.3.4. A fizikat tanité pedagégusok baleset megel6zési feladatai

e A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e- napldba be kell
jegyeznie

o Kisérletek elbtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

o Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

e A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok mikodését, hasznalatat a
pedagdégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulék figyelmét a
rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartésra.

e A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

e Kiilonds figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara.

e Elektromos és fénytani kisérleteknél:

> amérések eszkozeinek Gsszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
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tanar engedélyével szabad
> sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni

e Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.

111.10.3.5. A technikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai
e A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e- napldba be kell
jegyeznie.

e A miithelyben a kozlekedési utakat allanddéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,

eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

e A tanuldok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

o A pedagdgus folyamatosan ellenérizze az eszkdzok szakszerii hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

e A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

e A mithelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgytijtékben hagyni.

e A mihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagogusnak ismernie kell.

e A technika mithelyben lévd villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

e A technika miithelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jelolni kell.

e A mihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok dallapotdt folyamatosan

ellendrizni kell.

I111.11. A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozdéinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas —
egeészségligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségligyl orvosanal. A

munkavallalok i1ddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
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szerint.

111.12. Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat elotti 5 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybelatogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo
vendégek szdmara a dohédnyzas tilos. A nemdohanyzék védelmérdl szolo torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds

személy az intézmény igazgatdja.

IV. A PEDAGOGUS MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

IV.1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibadk idében torténd feltardsat, mutasson ra a
hidnyossagok poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek

népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsé ellendrzési tevékenység feladata, hogy:

e megfelelé mennyiségli €s mindségli informacidt biztositson az oktatasi-nevelési intézmény
vezetése szamara az oktatasi-nevelési intézményben folyo oktatd és neveld munka tartalmi
kérdéseirol és annak szinvonalarol,

e jelezze a vezetdéi szamara a pedagogiai kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagok, hianyossagok okait, a mulasztasokat,

e segitse a vezetdi iranyitdst a dontések elokészitésében, biztositsa az oktatdsi- nevelési

intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikddését, szilarditsa meg a

belsd rendet €s fegyelmet.

IV.2. A belso ellendrzés szervezése
A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mukodéséért az iskola
igazgatdja felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagogiai

program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre kertiil6 teriiletek
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feleldseit, hogy azok a munkét elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is

sor keriilhet az ellen6rzésre.

IV.2.1. Az ellendrzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

® igazgatd

e igazgatohelyettes

e munkakdzosség-vezetdk

e osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellenérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.
IV.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb

ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény,
mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiildé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibék, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

IV.4. Az ellendrzés teriiletei
A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagobgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok,

e iddszakos, allando, kiemelt €s specialis tevékenységek kore,

e adminisztraciés munkavégzés,

e KIP program végrehajtasa,

e tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,

tanul6i produktumok, mérések, értékelések.

1VV.4.1. Az ellenorzés formai
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e Oraellenérzés

e Egyéb foglalkozasok ellendrzése

e Beszamoltatas

e Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

e Helyszini ellendrzések

IV.4.2. Az ellendrzés targyat tekintve lehet:

o Atfogo vizsgalat, amely a konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli
a pedagogiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

¢ Célellendrzés, amely egy adott részfeladat vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegii vizsgalat.

e A témaellenérzés a tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulod, Osszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat, amelybdl altalanosithaté kovetkeztetéseket lehet levonni és
ennek megfelelden a probléma megoldasara lehet foganatositani.

eEgy korabban lefolytatott ellen6rzés tapasztalatai alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, helyszini vizsgdlatdra irdnyul6 utoellendrzés.

IV.4.3. Az ellenérzés tartalma
Az ellendrzések alkalmaval mindig a legcélravezetobb megoldast kell alkalmazni gy,
hogy az a legkisebb mértékben zavarja a munkavallalok rendeltetésszerii tevékenységét. Az

ellendrzés modjarol, modszerérdl €s idejérdl az intézmény vezetdje dont.

IV.4.4. Ellenérzési hataskorok
A vezetdk ellendrzési hatdskorét munkakori leirdsuk tartalmazza. Valamennyi vezetd

beosztasti munkavallalo alapvetd feladata az iranyitasa alatt miikod6 pedagogiai és szakmai
tertilet folyamatos ellendrzése.
Hataskori Osszelitkozés esetén az intézmény vezetdje dont az ellendrzést ellatd

személyérol. Az ellenérzés kidolgozasaért és végrehajtasaért az igazgato felel.

IV.5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli €s technikai jellegii munkéjat;
e cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
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e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenOrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Igazgatohelyettes
Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktatd és iigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
e aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztracidos munkajat;

e neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét.

Munkakozosségvezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagogusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
e apedagogusok tervezd munk4jat, a tanmeneteket;
e Oralatogatasok alkalmaval a pedagogiai-szakmai munkat,

e aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellendrzése sordn:
e A pedagdgusok munkafegyelme.
e A tanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
¢ A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga.
e A tanterem rendezettsége, dekoracioja.
e A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa.
e A neveld és oktato munka szinvonala a tanitési drakon.

Ezen belul kiillonosen:

- elozetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése €s szervezése,

- azintézmény sajatos oktatdsi programjainak alkalmazésa,

- tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- a tanulék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénis€ége, magatartasa a
tanitasi oran,

- az 6ra eredményessége a helyi tanterv kovetelményeinek teljestilése,

- atan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.
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Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd ellendrzési terv

hatarozza meg.

IV.6.

A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tandarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténo kozremukodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel,

nem kdtelezd tanoran kiviili foglalkozésok vezetése.

Munkakozosségvezetok:

Iv.7.

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinacios
munkavégzeés,

a valtozatos programokat biztosito munkakdzosségi munkatervek osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével),

bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitasukban valé részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzeése,

a munkako6zosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellenérzése

(6ralatogatasok)

Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasiban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

70



1V.7.2. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga
1V.7.2.1. A komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex moddon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.
1IV.7.2.2. A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb

meghatarozott probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

1VV.7.2.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon téméra

korli  ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatéd

iranyulo  (horizontalis), nem teljes
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

IV.7.2.4. Az ut6ellenérzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

IV.7.3. Az intézményi belsé ellenorzés fo6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési feladatai

Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és

hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
A belsé ellenérzés elemei:
- a vezetdi belso ellendrzés
- amunkafolyamatba épitett ellendrzés
- az eseti megbizasos belsd ellendrzés
A belso ellenérzés fobb teriiletei:
- aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése

- avezet6i belso ellendrzés

- amunkafolyamatba épitett belsd ellendrzés
IV.7.3.1. A nevel6-oktato tevékenység ellenorzése

¢ A pedagdgiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok

ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata
e A nevel6-oktat6 munka tartalmanak ¢és szinvonalanak az iskolavezet6ség altal,
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meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése

e A tanuldk szaktargyi-tanulményi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése

¢ A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, e-napld, egyéb foglalkozasi naplok
folyamatos, szabalyszerl vezetésének ellendrzése

¢ A napkozis és tanuldszobai nevelomunka hatékonysaga

¢ A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerti lefolytatasa

¢ A szakmai munkakozdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek

szabalyszer(i hasznalata.

1V.7.3.2. A vezetoéi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informacidok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a filiggetlenitett/eseti megbizasos ellendérzés jelentéseinek
felhasznalasa

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

IV.7.3.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen

ea hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 1ddben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek

ea munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek

e az alkalmazottak személyes felel0ssége a végrehajtas minden szakaszdban megfeleléen

érvényesiiljon.

IV.8. A vezetdk egyes ellenorzési feladatai
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IVV.8.1. Az iskolavezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos

munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s

tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell

alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok

megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat.

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat¢ fel, fels6bb szinten kell ahhoz

segitséget adni. Az iskolavezetdség €és a szakmai munkakozosség-vezetdk egyéb ellendrzési

feladatai

Ellenorzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz¢ teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhatdé kotelezettségeiknek, illetve ezen
tulmenden a belsé szabalyzatokban, vezet6i utasitasokban, valamint a munkakdri
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az igazgato helyettes felelds a kozvetlen iranyitasuk ald tartoz6 szervezeti egységeknél
a nevelé-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk ¢és
kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi

dolgozdjara kiterjed.

IVV.8.2. Az igazgatohelyettes ellenorzési feladatai
Ellenorzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellendérzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi

modulok tanterv szerinti haladésara,
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* atantargyak ¢s tantargyi modulok tanordira, a kiilonb6z0 foglalkozasok eredményességére,

= atanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére,

= apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

= atanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkdrok miikodése),

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

= amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

IV.9. pedagégusok munkajanak ellendrzése

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

— akollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

— munkdjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

— azesetleges hibak korrigdldsa, a pozitivumok megerdsitése,

— a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

A pedagogusok munkajanak ellendrzését a belso teljesitményértékelés rendszere

hatarozza meg, melynek részleteit, folyamatait és szerepldit a vonatkozd jogszabalyi

eléirasoknak megfeleléen kell meghatarozni és belso teljesitményértékelést megvalésitani.

Az ellenorzes titemterve

Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozossége Munkakozosseg-
K vezetok
Tanmenetek. Munkatervek. Eves munka Eves munkaterv.
Szeptember feladatai.
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések. elkéSZitése. ellenérzése
Egyéb E-naplo, Egyéni Az elkésziilt
i iszti 4si tervek
Oktober foglalkozdsok. statisztika. foglalkozasi |
tervek Osszegyljtése.
elkészitése,
ellendrzése.
Negyedéves
beszamolok,
November Oralatogatasok. | @ tanulok Bemutato orak. Oralatogatasok.
negyedéves
értekelése.
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Kulturalis

Szervezi és

Versenyek
December (folyamatosan). programok Versenyek. értékeli a hazi
szervezése. versenyeket.
Féléves
értékelések .
] Hazi o
E-naplo bejegyzése, . Féléves
Januar o tanulmanyi ) )
ellendrzése. féléves beszamolok..
versenyek
beszamolok, )
o lebonyolitasa.
statisztika.
Szakmai
Februar Oralatogatasok. | Sziil6i értekezlet. | tovabbképzéseka | Oralatogatasok.
tervek alapjan.
Kulturalis Munkakori
i . ) programok Osztalykirandulasok | leirasok, egyéb
Aprilis Oralatogatasok. ,
szervezése. SZETVEZCSE. dokumentumok
feliilvizsgalata.
Ev végi .. Témazard Az osztalykirandula-
Egyeéni
felmérések, ., dolgozatok és a sok programjanak
Mijus . elémenetelek
osztalykirandula- hazi ellendrzése.
sok szamonkérése.
' versenyek
masodik
fordulgja.
Ev végi
. Ev végi beszamolok,
Ev végi Javaslatok a
beszamolo, , 0sszesitd
Junius beszamolok, o ) kovetkezo
adminisztracid felmérések,
torzslapok. o tanév o
lezérésa. o statisztikak
tervezésehez.
elkészitése.

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai

munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

A folyamatos ellendrzés teriiletei:
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¢ a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i 6ravezetés)

e atanulokkal val6 kapcsolattartas,

e a munkatérsi kapcsolatok mindsége,

e atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

V.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

e A pedagodgiai programban, s ezen belill a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhetden magas szintii elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett
tananyagok felel0s megtanitasa, a tanitando tuddsanyag alkalmazhat6 tudéssa alakitésa,
melynek indikatorai a tanulok:

o szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban 6nmagukhoz képest
elért pozitiv eredmények,

o fejlédésében mutatkozo tendencidzus javulas,

o tanulmanyi versenyeken elért eredményei,

o a tanulok dnmagukhoz mért egyéni fejlédése.

e A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi 6rdkon és foglalkozasokon feliil 6nként véllalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egyeb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
sth.).

e Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o iskolai munkavégzéssel 0sszefliggd megfigyelések,
o szll6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mdas forumokon (pl. sziil6i
munkakozdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

e Kimutathaté az iskola jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és
iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
tertileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

oaz iskola fejlodéseért végzett aldozatos tevékenység,

okeriileti vagy magasabb szintii versenyekre torténd felkészités,

otaborok szervezése,

ovégzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultirdjarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakérto,
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szaktandcsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:
= vezetdi beszamolok
» az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
e A szakmai munkak6zosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:
*  munkakdzosség-vezetdi beszamold
=  az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
= azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
e FEredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

» a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei
» az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
= az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozo mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai, a nevelomunka
kiemelkedd szinten valo végzésének legfontosabb mutatoi:
¢ Kiemelkedd osztalyfénoki munka (jo osztalykozosség kialakitasa, mikodtetése, melyben
alapvet6en meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartasa).
o A kulturalt szabadid¢ eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, tdborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).
e Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a
kornyezetkultira szintjének emeléséért.
e Példamutatd pedagogus-didk kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmod.
o Koz0s egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.
e Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése.
¢ A nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.
e Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi:
o A tanorék magas szinvonalll megtartasa (6raldtogatasok tapasztalatai, a tanulok
felméréseinek eredményei képességeik szerint).
o Bemutato6 orék, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.
e Szakmai munkakozosségek vezetése.
o Aktiv részvétel a kozdsségi munkéaban.
e Az iskola j6 hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel.
e A palyakezdd fiatalok segitése.
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¢ A szakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel.

e Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat
végez a tanulok olvasova nevelésében).

e Képes felzarkodztatni a hatranyos helyzetti tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

e Folyamatosan ¢és sokoldaluan képzi magat, mely képzettséget a munkéjaban hasznosit

¢ Differencialt munkat végez az neveld-oktatdé munkaban.

V.2. Az iskolai alkalmazottak kotelességei és a jogviszonyszegés esetei

V.2.1. Az alkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettségszegés

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:

e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

e nem munkara képes allapotban jelenik meg;

e megszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat;

e nem milkodik egylitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;

o illetéktelenekkel k6zol olyan informacidkat, amelyek munkéja soran tudomésara

jutottak;

e az intézmény belsd szabalyzatainak és pedagogiai programjanak rendelkezéseit megszegi;

¢ a munkakori leirdsban felsorolt feladatokat nem végzi el,

e a munkaltato utasitasait megtagadja vagy nem megfelel6en hajtja végre;

o arendszeresen késik a munkahelyrol.
A felelésségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg. A vonatkozd munkajogi és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo jogszabalyok értelmében, a munkaltatd a jogviszonyt azonnali hatallyal
megsziintetheti, ha a masik fél:

e a Mmunkaviszonybol szdrmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos

gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

e cgyébként olyan magatartast tanusit, amely a jogviszony fenntartasatlehetetlenné teszi.

V.2.2. Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozé szabalyok megszegése

A szabalysértést kovet el az a pedagdgus, aki:
o az iskolai végzettséget igazolo bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartasara, tdrolasara
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vonatkozo eldirasokat megszegi;

e atanuldt, a sziildt vagy a nevelési-oktatasi intézményben 1étrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozé jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasadban szdndékosan akadalyozza;

e apedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

e az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétol eltéréen szervezi meg;

¢ atanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi napon
szervezhet6 tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi;

e atanulobalesetek megelézésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

e anemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloi adatokat tartalmazd
informdcioés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

e az osztaly, csoport szervezésére, 1étszamanak meghatirozasara vonatkoz6 eldirasokat
megszeqi;

e ajogszabalyban meghatarozott kotelez6 taniigyi okmanyokat nem vezeti;

e atanulot a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkoz6 rendelkezések szandékos

megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti.

V1. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az intézmény pedagogusai a gyermekekrdl a nevelési év sordn, sziikség esetén
beszélgetéseket tartanak a sziilokkel. E beszélgetések lehetnek csoportosak és egyéniek. A
sziilok csoportos tajékoztatasa a sziildi €s neveldi kozosség rendszeres talalkozasain, a sziiloi
értekezleteken torténik. A gyermekekrdl szold egyéni tajékoztatdst a pedagdgusok a

fogadoorakon adjak.

VI1.1. A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagoégus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus napldban feltiintetni az érdemjegy megszerzésének vagy az irasos
bejegyzésének megsziiletése alapjaul szolgalo teljesitmény/cselekedet megtorténtét kdvetd 10
napon, az érdemjegy tanuloval torténd kozlésétdl szamitott 3 tanitasi napon beliil. Amennyiben
a pedagogus ezen kotelezettségének nem tesz eleget — a tanul6 kérésére — az érdemjegy jboli

megallapitasara sziikséges lehetdséget adnia.
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V1.2. A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai
E-naplo

e Fogadoorak

e Sziil6i értekezletek

e Nyilt napok

e (saladlatogatasok (sziikség esetén)

V1.3. Napi, operativ kapcsolattartas modja:

A szilok az elére lathato, a gyermek napi iskolaba
jarasaval/hianyzasaval/érkezésével/tavozasaval kapcsolatos jelzéseket a
tanitok/osztalyfonokok fel¢ az esemény bekovetkeztét megeldzo 24 6ran beliil, irdsos formaban
teszik meg.

Ennek lehetséges maodjai:

1. KRETA feliilet,

2. lizenoflzet,

3. az osztaly kommunikaci6 tekintetében eldnybe részesitett digitalis csatorna, melynek

megvalasztasat, kijelolését az osztalytanitd donti el, és a tanévnyitd értekezletet ismerteti a

szlilokkel. A megjelodlt digitalis feliileten kiviil semmilyen egyéb csatorna nem mindsiil

hivatalos jelzésnek, tigy, mint platformok: Facebook Messenger csoport, facebook csoport
stb.)

Elére nem lathatd események soran kifejezetten siirgds esetben az osztalytanito altal
megjelolt feliileten érkezd kozléseket SOS jelzéssel latja el a szilo, melyre a

tanito/osztalyfonok a lehetd legrovidebb idon beliil reagal.

V1.4. Specialis esetek:

1. Szakmai tdmogatas kérése: a gyermek tanulmanyi eredményét-eléremenetelét igényld
megbeszélésekre, minden esetben, az érintett pedagogussal valo eldzetes egyeztetésre van
sziikség. Ezek a megbeszélések nem folyhatnak a napi atadas-atvétel idejében, hiszen ilyenkor
a pedagbgus a feliigyeletére bizott csoport vezetését latja el. A megbeszélés személyesen vagy
Google Meet-en keresztiil tartott értekezleten zajlik, ahol a pedagdgus munkaidején tul a
felmeriilt kérdésekre szemtdl-szemben, beszélgetés formajaban reagal. Nem megengedett
ebben a téméban a messenger lizenet vagy egyeb online feliileten valé levelezéssel a probléma
rendezése.

2. Tobb sziil6 jelenlétét, bevonasat igényld esetek: amennyiben egy osztalyk6zosség bizonyos
csoportjat érintd nevelési, oktatasi helyzet alakul ki, minden esetben csak a személyes

valamennyi érintett részvételével érintett kommunikacié kivitelezhetd.
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A 16 orat kovetden érkezd jelzések a kovetkezd napon a munka felvételét kovetden
kertilnek rendezésre.
Az igazgatd a munkakori leirdsban szabalyozza és varja el az intézmény dolgoz6itdl a
maganélet és a szakmai munka egyensulyanak érdekében a fentiek betartasat.
Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjait az iskolai honlapon kozzé kell

tenni.

V1.5. Az iskolai programokrol, eseményekrdl az alabbi forumokon is tajékoztatjuk a sziiloket:
e iskolai honlap,

e aziskola hivatalos kozdsségi oldalain,

e Hirmond¢ 0jsag,

e SZMK-tagokon keresztiil irasban,

e szoban a sziiloi értekezleteken,

e szordlapokon ¢€s plakatokon.

V1.6.1. A sziil6i értekezletek rendje
Az igazgatd utasitasat kovetden az osztalyfonokok gondoskodnak a sziildi értekezletek

rendszeres Osszehivasarol, megfeleld idopontban kozlik a kovetkezd sziiloi értekezlet idejét.
Evente legalabb két sziildi értekezlet megtartasara keriil sor. A sziildi értekezleteken elsGsorban
a gyermekek iskola életével kapcsolatos kérdéseket beszélik meg a pedagdgusok €s a sziilok.
A szervezési és gyakorlati teend6k megvitatdsa mellett a pedagdgus tajékoztatast ad az eltelt
idOszakrol. Sziilé és pedagogus egyeztetése utan olyan egyéni kérdések, kérések is sorra
keriilhetnek, amelynek kozosségi megbeszelése indokolt. Ebben az esetben meghivhato kiilsds
szakember, el6ado is.

Rendkiviili sziildi értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti az igazgatd, a pedagoégusok,
barmely sziil6 a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara. Az 6sszehivasrol az

osztalyfonokkel torténd egyeztetést kovetden az iskola igazgatdja dont.

V1.6.2. A fogadéorak rendje
Az iskolai fogadodrdkon egyéni tajékoztatast ad a gyermekekrdl a sziilok szdmara. A

fogaddorakat a pedagdgusok hetente, meghatarozott idépontokban tartjak. Az idépontok az
intézmény honlapjan elérhetdk. A pedagogus a fogaddordkon Gszinte beszélgetés keretében
részletesen bemutatja a sziiloknek gyermekeik iskolai életét, fejlodését, vazolja az 4ltala
tapasztalt nehézségeket, és azok megoldasat a sziilokkel kozdsen alakitjak ki. A sziilonek
lehetdsége nyilik ilyenkor minden kérdés felvetésére, Ezekre a pedagogus szakszeriien,

kozérthetden és Gszintén mondja el pedagdgiai magyardzatat. A pedagogusok a fogadoorakon
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felkésziilten jelennek meg, amely jelenti a gyermekekrél készitett feljegyzéseik

attanulmanyozasat.

Vi

.6.3. Sziil6i munkako6zosségi megbeszélések

Az intézménnyel kapcsolatos egyéb, a sziildi kozosséget érintd kérdésekben sziiloi

munkako6zosségi megbeszélésekre kertil sor, évente legalabb két alkalommal.

VII. A panaszkezelés

VII.1. Panaszkezelési rend az iskola tanuléi részére

Célja: hogy a tanulot érint6 felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a

legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

VIIL.1.1. A folyamat leirasa

I.szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

Il.szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

5. Azigazgatd 3 napon belill egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik €s
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az érintettek kdzosen értékelik
a bevalast.

I11.szint

7. Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

8. Az iskola igazgatdja a fenntartdo bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, kdzos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
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folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

VI11.2. Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzes soran esetlegesen

felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten lehessen

feloldani, megoldani.

A folyamat leirdsa

l.szint

1.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt. Az adott teriiletek feleldseit a feleldsségi
matrix tartalmazza.

. szinten a felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ebben
az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult, rogzitésre keriilt feljegyzésben. Amennyiben
a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kozosen értékeli a
panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem olddodott meg se a felelds, se az igazgatd

koézremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

Il.szint

6.

15 napon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarto képviseldje €s az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn koézosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban

rogzitik az érintettek.

.szint

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
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VI1Il. Az intézményi hagyomanyok apolasa és iinnepségek rendje
Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi hagyomanyok apolédsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a tanulok nemzeti identitdstudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb hagyomanyok apolasa a kozosségi ¢let formalasat szolgaljak.
A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Iskolank tudatosan apolja, 6rzi és folyamatosan bdviti hagyoményait. A rendszeresen
ismétl6doé események, a tudatosan kialakitott szokéasok és jelképek erdsitik az iskoldhoz vald
tartozast. Hagyomanyteremtd ¢és hagyomanyéapolé munkank soran tudatosan tdmaszkodunk a
neveldtestiilet és a tanulokozosség véleményére, javaslataira, valamint figyelembe vessziik a
fenntartoi, sziiloi elképzeléseket, igényeket is.

Iskolatorténeti hagyomanyok

Célunk megdrizni és megorokiteni az iskola tanuloi és pedagogusai altal 1étrehozott értékeket.
Ennek érdekeben kapcsolatot tartunk:

e intézményiink nyugdijas pedagdgusaival, dolgozodival,
e aNapkozi Otthonos Ovodaval és Bolcsédével,
e akornyez6 varosok oktatasi intézményeivel,

e a Petdfi Miivel6dési Kozponttal.

A kapcsolattartas formai:

tapasztalatcserék,

e tajékoztatd sziiloi értekezletek,

e bemutato foglalkozasok, nyilt napok,

e kerekasztal megbeszélések,

e iskolai linnepségek, megemlékezések.

A rendezvények iskolank egész ¢€letét atfogjak, s a személyiségformalas fontos eszkozei,

ezért az iskola neveld-oktatd munkdjanak szerves részét képezik.

Unnepélyek, megemlékezések:
e Az aradi vértantikra emlékezés oktdber 6-4n,
e  Oktoéber 23. és marcius 15. megilinneplése,
e  Nemzeti Osszetartozas napja,
e A pedagbdgusnap,
e Ballagss.
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Iskolank Hunyadi-dijat adomanyoz annak a 8. osztalyos tanulonak a tanév végén, aki
altalanos iskolai évei alatt jO tanulményi eredményt ért el, példamutaté magatartasaval és
szorgalmaval kitlint tarsai kozil. Aktivan részt vett az iskola életében, tanulmanyi-és
sportversenyeken eredményesen szerepelt. A dijra valo felterjesztést a 8. osztalyos
osztalyfonok teheti meg. Az odaitélésrdl a neveldtestiilet dont, a ,,Hunyadi-dij” odaitélésének
szabalyzata alapjan.

Iskolank Pro Schola et Communitate (Az iskolaért és kozosségért) adomanyoz annak a
nyolcadik évfolyamos tanulonak, aki 8 éven keresztiil az iskola kozdsségéért onkéntesen
feladatokat vallalt és azt példamutatdan teljesitette. A dijra valo felterjesztés a 8. osztalyos
osztalyfénok javaslata alapjan torténik.

Az év sportoléja dij-at adomanyoz az iskola annak a fiunak és lanynak, aki az adott
tanévben kiemelkedd eredményt ért el. Az odaitélésrdl a testneveld javaslatira a nevelOtestiilet

dont.

Rendezvények:

e Az also tagozaton és felso tagozaton nyilt tanitasi napokon fogadjuk a sziil6ket,
érdekl6do vendégeket.

e  Mjdjus-jinius honapban Kolyokszinpadot rendeziink.

e A Hunyadi-nap, gyermeknap k6zos iskolai programot rendeziink.

e Iskolai programokkal szinesitjiik a tanulok szabadidejét kiilonb6z6 vilagnapokon.

e Témanapokot, projektnapokat és projektheteket szerveziink.

e Hunyadi-balat szerveziink.

o  Oszi és tavaszi iskolai kirandulast valositunk meg.
Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk

részvétele kotelezo, az alkalomhoz 1116 61t6zékben!

Egyéb iskolai rendezvények:

e  Papir- és hulladékgytijtési akcioba vald bekapcsolddas,
e  Tanulmanyi kirdndulasok,

e  Anyak napi osztalyrendezvények,

e  Sziildi rendezvények.

Az iskolai kornyezet alakitasanak hagyomanyai

Az iskolai kornyezet esztétikai alakitdsa az izlésnevelés nélkiilozhetetlen része. Az
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izlésnevelés nehéz dolog: meg kell kiizdeni azokkal a negativ hatasokkal, amelyek a tanulokat
nap mint nap érhetik. Az iskolai kornyezet igényes alakitasaval el kell érni, hogy példa legyen

a tanuld szamadra, s ezaltal a negativ kornyezeti hatasok veszitsenek erejiikbol.

IX. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér:
o A nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény,
e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet,
e 20/2012. EMMI rendelet,
e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet modositasarol.

IX.1. A tanuléi tankéonyvtamogatas rendje

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola
konyvtari dllomany nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten
kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola héazirendjében és az iskolai tankdnyvellatas rendjében meghatdrozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.

Az iskola Etika/hit-, és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhdz altal alkalmazott
tankonyvekre vonatkozo rendelését tankonyvenként és egyhdzanként dsszesitve kiildi meg a
konyvtarellatd részére. A konyvtarellatd az adott egyhdzra vonatkoz6 adatok Osszesitését
kovetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara. A FEtika/hit-, ¢és
erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre
torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazaséaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje az igazgaté altal meghatarozott nap,
b) tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 15.
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Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal 4tvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév szorgalmi idészakéanak utolsé napjaig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza

kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

IX.2.1. Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatkorok

Az igazgato feladata:

o felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért,

e megalkotja a tankdnyvellatas helyi rendjét,

o kijeldli a tankonyvellatasért felelds személyt,

e cgyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, DOK, Iskolaszék, SZMK),

e kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel.
A tankonyvellatasért felelos személy feladata:

e tartjaakapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel,

e osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat,

e tartja a kapcsolatot a KELLO-val,

e megszervezi ¢és koordinalja a tankdnyvek atvételét,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést,

e intézi a potrendelést, a lemondast,

e megszervezi azok kiosztasat.

A munkakozosségvezetd feladata:

e atankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinélasa,

a tartés tankonyv valasztasanak elényben részesitése,

a munkako6zosség altal megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti Gsszesitése €s

tovabbitasa,

hasznalt tankonyvek év végi begytijtésének felmérése.

A szaktandr feladata:

e tankOnyvvalasztas,
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e tartés tankOnyvek év végi begylijtése,

e részt vesz a tankOnyvek augusztusban torténd kiosztasaban.

1X.2.2. A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak akonyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara
¢s visszaadasara vonatkozodan.

A tanulok tanév befejezése elott, legkésdbb a szorgalmi idészak utolsd napjaigkotelesek
a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.

IX.3. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon kezeli és tartja nyilvan az ingyenes tankdnyvellatas

biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
A tankonyvfelelos évente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o Osszesitett listat készit a készleten 1év0, még hasznalhatd tankonyvekrdl (a szorgalmi

1d6észak utolso napjaig)

IX.4. Eljarasrend a tartos tankonyvek kartéritésérol

IX.4.1. Jogszabalyi hattér

20/2012. (V.31.) EMMI rendelet

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s
lehetdség szerint a kdrokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskortl tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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2011.évi CXC. torvény

59. § (1) Ha a tanulod tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a

nevelési-oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz,

a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes

rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas

esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - 6thavi 0sszegét.

IX.4.2. A kartéritési eljaras szabalyai

1.

Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tartdés tankonyveket a tanulok az iskola
konyvtarabol kolesonzik a tanév elején.

A téritésmentesen biztositott tankonyveket j vagy hasznalt allapotban kapjak a
tanulok. Az 1-2. évfolyam tanuldi kizardlag 1) tankdnyvet kapnak téritésmentesen,
amely konyveket nem kell a tanév utolso tanitasi napjan visszaszolgaltatni az iskolai
konyvtar szamara.

Téritésmentes ellatasban részesiilnek a kodznevelési intézmények 1-9. évfolyamos
tanuloi, tovabba 10. évfolyamtol azok a tanulok, akik igazoljak a 2013. évi CCXXXIL.
torvény 4.§

(2) bekezdésében felsorolt jogosultsagukat. A jogosultsag ellendrzése a kdznevelési
intézmény feladata.

Az iskola konyvtarabol kolcsonzott tartds tankdnyveket - amelyek allami tulajdonuak
- a tanuld koteles kifogastalan, a tankonyv &tvételekor meglévd éllapotban
visszaszolgaltatni a tanév utolso tanitasi napjan.

A tartds tankonyv hasznélatanak 4. évében 0 Ft értéket képvisel. Ezt kdvetden
selejtezésre kertl.

A tartos tankonyv rongéaladsdnak mindsiil pl.: szinezés, konyv lapjainak elszakadasa,
foltossd wvalasa, tankonyvi lapok hianya, barmilyen ok miatt a tankonyv
hasznélhatatlannd vélasa.

Rongalas tényét, annak mértékét az iskola konyvtarosa/tankonyvfelelse allapitja
meg, €s jelzi azt intézmény vezetdje felé.

A rongalasrol és a kartérités mértékérdl az intézmény vezetdje irasban értesiti a

tanulot, kiskora tanul6 esetén a sziilot, gondviseldt. Az értesitésben fel kell tiintetni a
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megrongalddott tankonyv kodjat, cimét, szerzdjét/szerzait, bruttd arat (Ft).

10. A sziilé/térvényes képviseld koteles a megrongélodott példany helyett Gjat vasarolni
¢s azt az iskoldba eljuttatni.

11. A megrongalt és kartéritett tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabol ki kell
vezetni. Kartérités utan a tartds tankdnyv a tanul6 tulajdondba keriil.

12. A Kkartéritési kotelezettség eltorlését, illetve mérséklését a sziild az iskola
igazgatdjanak benyujtott irasbeli kérelemmel, indoklassal kérheti. A kérelemrdl az
igazgatd dont az osztalyfonok (szaktanar), illetve az iskolai konyvtaros (sziikség
esetén gyermekvédelmi felelds) véleménye, javaslata alapjan.

13. Amennyiben a sziild kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a Tankertileti
Kozpont irasban szoélitja fel a teljesitésre. Eredménytelen felszolitas utan a Tankeriileti

Kozpont jogi Utra tereli a kartérités behajtasat.

X. Vegyes rendelkezések
X.1. Az iskola pedagégiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetdsége
Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6dd szamara szabadon megtekintheto.
Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi, illetve fogadasi idejében tekinthetd
meg:
e aziskola titkarsagan.

A pedagégiai programrdl ezen tul tajékoztatast kaphatnak
1. az iskola alkalmazottai:

e az alkalmazotti k6zdsség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu

alkalmazottaktol,
e amunkakdzisség-vezetoktol a munkakozdsségi foglalkozasokon,
e aziskolavezetdségtdl a nevelOtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
modon.

2. atanulok:

e az osztalyfonokoktdl osztalyfonoki ordn,

e adiakonkormanyzatot segitd pedagogustol a didkdnkormanyzat megbeszélésein,

e aziskolavezetéstdl a diakkozgytilésen,

e egyéb mads, a neveldkkel megbeszElt formaban.
3. asziilok:

e  osztalyfonokoktol a sziiloi értekezleteken és fogadoorakon,

e cgyéb mas, a neveldkkel megbeszélt forméban.
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4. aziskolaval kapcsolatban nem allo személyek:
e az intézményi kozzétételi listan (KIR),
e az intézményi honlapon,

¢ indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

X.2. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonédba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatoja irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi €s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az igazgatd) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

X.3. Iskolaradio

Az iskolaradié linnepi miisorok, fontos események, hirdetnivalok, didkonkormanyzati
rendezvények és miisorok fontos eszkoze iskolankban. Az iskolaradio miikodtetését az igazgatd
helyettes és a diakonkormanyzat tevékenységét segitd pedagdgusok feliigyelik.
X.4. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — a természetes személy kérelemre — a
torzslap (korabbi évfolyamok esetén osztalynaplo) alapjan masodlat allithato ki. A mésodlatért

fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

X.5. Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos

91



mitkodés érdekében

A tanuloval szemben elvaras, hogy az iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket
hozzon. Ezek az eszkozok nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat,
sem a masok testi épségét. Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek
biztonsagos és rendeltetésszerli hasznalata az iskoldban nem biztosithatd (pl.: gordeszka,
gorkorcsolya).
Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal felelsséget, ha azt feln6tt megorzésére atadja. A tanuloknak az
iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez
alol kivétel a kdnyvtari konyv, illetve a pedagogustol kdleson kapott segédanyag.

Az iskolaba behozni tanitdsi 6rdra a pedagogus altal kért eszkdzoket abban az esetben
szabad, ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségét.

Az otthonrdl hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus
kérésére a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is.

Kiallitas utdn a munkadarabjat a tanul6 visszakapija.

A tanulé az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni,
szandékos rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ a tarsai altal behozott eszkdozoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil
azt el nem veheti. Az iskola az ily modon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

Az iskola fOszabaly szerint nem kéri, és nem varja el a tanuloktél a mobiltelefon
hasznalatat sem a tanitasi 6rakon, sem a tanorak kozotti sziinetekben. Ettol eltéro rendelkezés
az igazgatd engedélyével alkalmazhato.

Amennyiben a tanul6 magaval hozza az iskoldba a mobiltelefonjat koteles aziskola ajton
valo belépést kovetden kikapcsolva az iskolataskajaban tartani. Ez az el6iras érvényes az
intézményben vald benntartézkodas idejére. (Délutani foglalkozasok /napkozi/ tanuldszoba/
szakkor).

Az iskola elsédleges feladata az oktatas, és a didkok tanulashoz vald joganak biztositasa.
A telefon csorgése zavarhatja a tanitdsi Ora anyaganak elsajatitasat, ezért, ha a telefon
megszolal a tanar koteles felszolitani a didkot a késziilék kikapcsolasara és a késziiléket elvenni.

Ezt kdvetden a pedagogus a telefont leadja az igazgatoi irodaban, onnan csak személyesen

a szulo viheti el.

Amennyiben a sziild vagy a tanuld eldre jelzi a pedagdgusnak, hogy valamilyen fontos

csaladi ok miatt hivast var, kaphat engedélyt a bekapcsolva tartasra, de néma tizemmodban.
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Amennyiben a tanitasi 6ran sor keriil mobil telefon hasznalatira, a pedagdgus ezt eldre
jelzi a KRETA feliileten keresztiil a sziilok felé is. (A bekapcsolt allapot csak erre az 6rara
érvényes.)

Mivel a mobiltelefon nem taneszkoz, €s az iskola nem varja el az elhozatalat, igy
semmiféle feleldsséget nem vallal a mobiltelefonnal kapcsolatban, rongéalddas, elvesztés és
lopéas esetében sem.

A fentebb felsorolt szabalyok és elvek mindennemii multimédias, IKT eszkozre

érvényesek.

X.6. A reklamlehetoségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a falitijsagok szolgalnak.
Béarmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az elhelyezett
reklamhordozoénak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy koézcélunak kell lennie, a
benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk személyiségi jogaival nem lehetnek
ellentétesek.
Reklamanyagként kiilondsen a kévetkezo témdju anyagok szerepelhetnek:
— sportprogram,
— kulturdlis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas,
— oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrol és ezek iddszerti cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.

X.7. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eléirasokat be kell tartani:

1. Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgato vagy az 4ltala
megbizott személy jogosult.

2. A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

3. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
4. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

5. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

6. A médidnak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkdrnyezetét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

7. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
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adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

- agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola vezetdje az
adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének megorzése érdekében

vezetOi utasitasban, irasban annak mindsit.

X.8. A munkaba jaras tamogatasa:

A munkaltatd tdmogatja a bejard dolgozdk munkdba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsdgot évente kell feliil vizsgélni. Ha a dolgozénak a
munkaba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell

jelentenie.

X.9. Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul¢ sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

e minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskorti tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul;

e a kiskoru tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos ligyekben;

e minden olyan kérdésr6l, amellyel kapcsolatban ezt jogszabaly, Fenntartoi utasitas vagy
belsd szabalyzat a nyilatkozat beszerzését eldirja;

e a szil6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke
tanoran kiviili foglalkozésokon, kiranduldsokon, tdborokban ¢€s egyéb, az iskola vagy az
iskola pedagdgusai altal szervezett foglalkozasokon stb.

e Minden évben, a jogszabaly altal meghatarozott idOpontig az etika/hit-, és erkolcstan

kozotti valasztas kérdésében.

94



”or

XI1. Az iskola altal eloallitott és ott tarolt dokumentumok kezelésének és

hitelesitésének rendje

X1.1. Elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani. (beirasi naplo)

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

,elektronikus nyomtatvany”
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatdnak kell

gondoskodnia.

X1.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) és a Kréta Naplo révén tartott elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A KIR rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa.

Minden egyéb, a KIR-ben és Kréta Rendszerben eldéllitott dokumentum taroldsa a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen nyomtatott és/vagy elektronikus formaban keriil
megOrzésre €s tarolasra.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

¢€s az igazgatd alédirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

XI.3. A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése
A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR)
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révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:
. az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatalloméanya
e  az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
. az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes férhet hozza.)

X1.4. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak.

Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a
frissités legalabb egyoranyi gyakorisdggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését; a neveldk tanitassal lekotott munkaidon feliili
orait.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alaptl torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

XII. A Kréta elektronikus naplo hasznalatanak rendje

A KRETA rendszer olyan kételezé taniigyi elektronikus adatnyilvantarté feliilet, mely az
alkalmazottak és a tanulok adatain tul, A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 94. §-a

szerint az alabbi tanligyl nyomtatvanyokat is tartalmazza:
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e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

e cgyéb foglalkozasi naplo;
e Orarend;

e tantargyfelosztas.

X11.1. A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Az iskolai adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

e tanulok adatal,

e gondvisel6 adatai,

e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések),

e cgyéb tanligyigazgatasi adatok.

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésébb az adott tanora

hetében:

e haladéasi naplo,

e hianyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

o ¢rtekelések rogzitése,

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladési naplo,

e  hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

e  osztalyzatok,

e  szaktanari bejegyzések,

e adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
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interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztilyfonoknél jelzik és az e-napld

adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilé6 emailben torténd

értesitésérol.

Rendszeriizemeltet6k

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,

csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért

felelnek.

Rendszergazda feladata

e anotebookok, tabletek és asztali szamitogépek iizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitasa, azok naprakészen tartasa.

e iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak

kijavitasa.

X11.2. KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Ujonnan beiratkozott Augusztus 31. Igazgatohelyette
tanulok adatainak S
rogzitése.
Javitovizsgak
eredményei alapjn az Augusztus 31. Igazgatohelyette
osztalyok névsoranak S
aktualizalasa .
A tanév
Gt s Fenntarto altal igazgatohelyette
e, meghatarozott idépontig S
Végleges orarend Szeptember 15. Igazgatohelyettes
rogzitése
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Végleges csoportbeosztasok Szeptember 30. Szaktandrok javaslata
rogzitése alapjan az
igazgatohelyettes.
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyfénok

Tanuloi alapadatokban
bekovetkezett valtozasok
modositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas

rogzitése.

Bejelentést kovetd harom

munkanap.

kezdeményezésére az

igazgatohelyettes.

Tanulok csoportba
sorolasanak
megvaltoztatisa.
(kizardlag indokolt
esetekben)

Csoport csere eldtt harom

munkanap.

Szaktanar vagy az
osztalyfénok
kezdeményezésére, az

igazgatohelyettes.

A KRETA vezetése,
adatbeviteli (haladasi
naplo, osztalyzat, stb.)

feladatai.

folyamatos

Szaktanarok

Az utdlagos adatbevitel
(napld zaras utani)
igényét az

igazgatohelyettesnek

kell jelezni.

Folyamatos

Szaktanarok
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A hazirend

zaradékolasi feladatainak

elvégzése.

el6irasaival
Osszhangban az Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfonokok
folyamatosan
rogzitik a
hianyzasok, késések
igazolasat.
Iskolavezetés
naplo Folyamatos Iskolavezetés
ellendrzése.
Félévi és év végi zaras idOszakaban
Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok Osztéalyozo értekezlet Osztalyfonokok
ellendrzése. idépontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok  javasolt Osztalyozo értekezlet Osztalyfénokok
magatartas, szorgalom idépontja el6tt egy
jegyeinek beirasa. héttel.
Félévi, ¢év  végijegyek | Osztalyozo értekezlet Szaktanarok
rogzitése. idépontja el6tt egy
munkanappal.
Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyfénokok Tanévzaro értekezlet. Osztalyfonokok

Rendszeriizemeltetési szabalyok

e A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése.

o AKRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos mitkodése.

e A technikai eszkozok minden

felhasznalojanak kotelessége az eszkozok

rendeltetésszerli hasznalata, a technikai eszkoz allapotdnak megdvasa.
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e A technikai rendszer miikddtetésének felelose az igazgatohelyettes.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

e Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A heti
napléozaras rendszerével csak egy héten beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés,
ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

e A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket ¢és kiilonosen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

e A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomésara. Amennyiben gyant
meriil fel a jelszavak kitudodasat illetden a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni

jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talil, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelés intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrl naplo feljegyzést készit, tehat utolag

feltérképezheté minden napld mivelet.

X111. EGYEB RENDELKEZESEK

XI11.1 A tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriilé fegyelmi eljaras
Fegyelmez6 intézkedést kell alkalmazni azzal a tanuléval szemben, aki:
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e atanulodi hazirend el6irasait megszegi,

e igazolatlanul mulaszt,

e art az iskola hirnevének.

Az iskolai biintetések formai:

e neveldi figyelmeztetés (szobeli, irasbeli),

e  szaktanari figyelmeztetés(szobeli, irasbeli),

e  osztalyfonoki figyelmeztetés (szobeli, irdsbeli),
e  igazgatoi figyelmeztetés (szobeli, irasbeli),

e  igazgatdl megrovas,

° kizaras az iskolabol.
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A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
biintetés adasarol az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont. A biintetést irasba kell
foglalni, és azt a szlil6 tudomasara kell hozni, valamint az osztalynapldé megjegyzés rovataba
be kell jegyezni.

A tanulé sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol
az igazgato a nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont.

A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldéirt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az igazgatd hatdrozza meg.

A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések részletes szabalyozasat a pedagogiai program

tartalmazza.

XI11.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

53.§ (1) * A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi
targyalas pedagodgiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
6ta harom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy
felmentéssel végzodott, a hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegessel gyanusitott
tanulo, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil €és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanulo, kiskortl tanuld esetén a sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a

fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiillonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) * Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és
a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6 a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthatdo kotelességszegd
magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdveé
kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt
- osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) * Ha a kizéaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola vagy a szakiskola utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan
valik végrehajthatova, a tanul6 nem bocsathatod érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatélya alatt all.

(4) A tanul6 - a megrovas €s a szigor megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol €s kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
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koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggesztheti.

56. § (1) Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziiléje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével —
a tanulot, kiskoru tanuld esetében a sziilot postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat
¢s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, a
szll6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly moédon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

(2a) A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalést kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanuld
sziil¢jét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
(5) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagh
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tanivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

(2) A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelesseégszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a tanuld

mellett sz4l.
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(3) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(4) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsdg szamara is.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai iton is meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.

(4) Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztisanak megjeldlését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalést vezette,
tovabba a nevelOtestiilet egy kijeldlt, a tdrgyalason végig jelen 1€vo tagja.

59. § (1) Az elséfokt hatdrozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nyljthat

be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
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els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benytjtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi

jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a

masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat

tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva.

60. § (1) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a

tanulonak a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul¢ altal

elkovetett kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben

meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,

tovabba az, aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és

kiskort tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok

esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megéllapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi
ok fennallasat.

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje

koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség

szerint a karokozo ¢és a feliigyeletét ellaté személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat

eredményérdl a tanuldt, kiskorti tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A

tajékoztatassal egyidejliileg a sziildt fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

e A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott kiskora
tanulo sziilgjének figyelmét irdsban fel kell hivni, az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara csak akkor van lehetdség, ha a sziild ezzel
egyetért. A szililo az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil jelenti be
irasban, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben ezt nem kérik, tovabba ha
a bejelentés az iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon belill az egyeztetd
targyalds nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

e A fegyelmi eljarads meginditdsa a tanul6 terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacioé megszerzését koveto 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszeélés
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révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szoéban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiljének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely soran meg kell jelolni az irat ezen beliili

sorszamat.

XI11.3. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-aban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd

eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa

a sérelem orvoslasa érdekében.

107



Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

e afegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

e az egyeztet eljaras, amennyiben az indokolt és lehetséges, kezdeményezése az igazgato
kotelezettsége,

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem
kell értesiteni,

e azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény yvezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett feleket,

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

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

e haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti,

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon,

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala,

e az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulo
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,
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e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni,

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

ha a

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

X1V. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes €s haté¢kony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
sziikség esetén - 6nallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok,

utasitasok eldirasait az iskola vezetdje a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil
is modosithatja.
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MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 2023. évi LII. térvény, valamint
annak végrehajtasi rendelete szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes ¢s kiilonleges adatok kezelését.

Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL torvény rendelkezéseire, valamint AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol €s az
ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kovetkezd szabélyzat érvényes az iskola

adatkezelési gyakorlataban.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az

adatkezelés idOtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

1 Az adatkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed a jogviszony tipusatol fliggetleniil az
Intézmény valamennyi alkalmazottjara, valamint tanuldjara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyadsanak idOpontjaval 1ép hatalyba, €s
hatarozatlan idére szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanul6di jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulo sziiloje — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a sziildt tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idOtartama az
iskolaba val6 jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6

leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomasul venni, errdl irdsos
tajékoztatoban tdjékoztatni kell Oket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kételez6en megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a

jogszabalyi eldirdsok szerint — nem selejtezhetok.

l. Nyilvantarthato adatok
1 A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
a. személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az aldabbi:

e az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

= kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e az alkalmazott bankszamlajanak szama,

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.
b. A személyi iratokra csak olyan adat és megdallapitds vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e abirosadg vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
C. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azigazgato és helyetteseli,

e aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld,

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.),

e sajat kérésére az érintett alkalmazott,

e a fenntarto.

d. A személyi iratok védelme
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A személyi iratok kezeloi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

® azigazgato,

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

e. A személyi anyag vezetése és taroldasa

A jogviszony létesitésekor az igazgatd az iskolatitkar kozremiikddésével gondoskodik az
alkalmazott személyi anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartés.
A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e ajogviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,

e ajogviszony megsziinésekor,

e haaz alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon belill koteles
tajékoztatni a munkaltatoil jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéserol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Utasitasai
¢és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzi.
3 A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szadmat,
pedagogus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tanarok:

neveét,

a
b. sziiletési helyét, idejét,

o

nemeét,

o

lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

1 a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
e felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,
e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e atanuld oktatasi azonositd szama,
e mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
e a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
e atanulo magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,
e atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.
Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

1 atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, adllampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,

a tanuld tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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e felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

5 a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e az egyéni munkarend jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanulod magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

e atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.
6. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.
7. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tajékoztatds érdekében az

intézmény honlapjan és kiadvanyaiban és egyéb online feliiletein az eseményekrdl fényképeket,
videokat tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben
az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje gy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban
kell jelezni az igazgatd szamdara. Ebben az esetben az Intézmény koételes a nyilatkozat szerint
eljarni és az €rintett tanulot a felvételen nem szerepeltetni vagy maszkolassal felismerhetetlenné
tenni. Ezen események el6tt az Intézmény a sziil6t kifejezetten és bizonyithatdé moddon

tajékoztatni koteles ezen jogarol.

8. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
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A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeli az Intézmény az aldbbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanulo esetleges specialis taplalkozasara, €letet és egészséget veszélyeztetd, kronikus
betegségeire vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek étkeztetésének
megszervezése érdekében,

e adiakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo6 adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e a hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok.

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziildi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo Gtjan tajékoztatja az Intézmény, hogy amennyiben
az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerodsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasdban az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az Intézmény adatkezelési tdjékoztatdja, valamint az
Intézménnyel jogviszonyban nem 1évd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos

informacidkrol.

Il. Az adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény dltal kezelt adatok — a torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kitottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) a fenntartonak,

b) a kifizetéhelynek,

C) a birdosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

d) akozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

e) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

f) anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,

a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
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jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, az e

torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz  kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak  esetében a

pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban

meghatarozott — miikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremikodok részére

tovabbithato.

3.
a)

b)

d)

f)

9)
h)

A tanul6 adatai koziil
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,
a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye ¢és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségligyi
dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd
intézménynek,
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képvisel6je neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,
az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,
az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat

nyilvantarto szervezetnek

Abizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a felséfoku

felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez tovabbithato.
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4. A tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott.

b) az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valdé igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatod a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1 A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanulod feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrél a tanuldval, sziilével vald
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

2 A kiskoru tanul6 sziil¢jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3 A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentiil segitd alkalmazott az igazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskort tanuld — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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IV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgatd €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1 Az onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo6 sziiléi engedélyt az eléviilési id0 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere (KIR)
1 A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretétben a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi ¢és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért felelds miniszter felel.
2. A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR miikodtetéje oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

a. aki tanuldi jogviszonyban 4ll,

b. akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c. akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d. akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e. akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a tanulo

a. neveét,

b. nemét,

C. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonositod jelét,

oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

O « -~ o

allampolgarsagat,

I. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J. didkigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
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szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n. jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

L T ©

évfolyamat.
3. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kézponti szerve részére. A KIR
miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus 1Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.
A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét és idejét,

Cc. oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o

. ugyfélkapu azonositojat,

e. végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus- szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

> a -

munkavégzésének helyét,
I. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

J. vezetdi beosztasat,
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besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

. munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat,

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okméanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgdjadnak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd

vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

b.

a o

>« o

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatési azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosito jele

az alkalmazott bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t6ltott 1d6, jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

az alkalmazott mindsitésének id6pontja és tartalma,

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
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e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

e atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az Intézmény a pedagoégusok és mas
alkalmazottak fényképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban
vagy irasban jelezni koteles az igazgatd szamara.

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak
az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol
a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

4. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d9 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

S. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait ¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetéjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

6. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszagos

egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
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személyi- €s lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

VI. A tanulok személyi adatainak vezetése
1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettes,
- az osztalyfonok,
- az iskolatitkar.
2. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.
3. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.
4. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az igazgaté gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A tanulok
személyi adatai kozott a e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyes adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
e Deirasi naplo,
e torzslapok,
e bizonyitvanyok,
e beirasi napld,
e osztalynaplok,
e a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
5. Az oOsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:
e atanulo6 neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
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e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,
e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Térolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanulod adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

I. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

L.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

20/2012. (V111.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a
helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulék és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak €s hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben iskolakonyvtari feladatokat a Nagymagocsi Petdfi Sandor Miivelddési

Haz és Konyvtar kiilon megallapodas keretében latja el.
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I1. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészit6 feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:
e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
o tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e aziskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara,
e akonyvtari dllomany a pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Konyvtarunk kiegészito feladatai:
e tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatdsairol.

I11. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a kovetkezo feladatokat latja el:
e kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
e szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mérteket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuldknak.

IV. A konyvtar miitkodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.
A konyvtari szolgaltatasok listaja

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvii konyvek kolesonzése,
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e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek)
kdlcsonzése,

e szoétarak, enciklopédidk, lexikonok ¢€s kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi haszndlata a kozségi konyvtarban,

e taj¢koztato a tanulok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa.

3. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak
Nagymagocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola

OM: 201172
6622 Nagymagocs Rakoczi Ferenc utca 27.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé adatai:

Név:

Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Besorolasa:

Munkaviszony:
Munkaltaté:
Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont CB0701

6800 Hodmezdvasarhely Andrassy ut 28.

A munkavégzés helye:

Nagymégocsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola

6622 Nagymagocs, Rakoczi Ferenc utca 27.

Heti munkaido: .... 6ra
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Kotelez6 6raszam: ...... , atantargyfelosztasnak megfeleléen. Id6beosztasa a havi idékeret alkalmazasa
alapjan a munkakori feladathoz igazodik. A munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az

igazgato altal meghatarozott feladatokat végzi.

Nevezett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkakéri feladatait az aldbbi
jogszabalyok figyelembevételével hatarozom meg:

. A 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol,
. A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol,

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

. 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

o iskolai SZMSZ, munkaterv, hazirend, Pedagdgiai Program.

Az intézmény dolgozdjaként koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola

Pedagogiai Programjanak szellemében végezni.

Pedagégus altalanos munkakori leirasa:
A pedagdgus az intézményi nevel6-oktatd munkat végzd alkalmazott. Feladatit az intézmény

vezetdjének irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A pedagogus feladatai altalaban:
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,
a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 10 életpalyajardl, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet
hatarozatai, tovabba az igazgat6, valamint a felettes szerveknek az igazgato utjan adott utmutatasai
alkotjak.
1. A pedagogus felel6sséggel és dnalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Neveld-oktatd
munkajat egységes alapelvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
2. A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teendoket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdo munkabdl az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden neveldre kotelez6en vonatkoznak.
3. Alkoté mddon részt vallal:

o anevelbtestiilet Gjszerhi torekvéseibol,

o koz0s vallalasok teljesitésébol,

o iinnepélyek, megemlékezések rendezésébol,

e aziskola hagyomanyainak apolasabdl,

e tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

o tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
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e palyavalasztasi feladatokbol,

o gyermekvédelmi tevékenységekbol,

o a diakonkormanyzat munkajabol,

o atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezeésébdl, iranyitasabol,
4. Tanitasi/foglakozasi 6ran mindségi munkat végez.
5. A tanitési ora rendjének megtartasa, pontos kezdése €s befejezése az 6raknak.
6. Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban vald aktiv részvétel.
7. A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.
8. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok végzése, melyet az intézmény nevel6-oktaté munkaja
tesz sziikségessé, ill. az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
9. Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.
10. Részt vesz az osztaly sziil6i értekezletein, fogadoodrat tart.
11. Sziikség esetén csaladlatogatast tart.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 hivatali titoktartasra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel
kapcsolatban. Mivel munkdja soran olyan informaciok, adatok birtokaba juthat, melyek szolgalati
titoknak mindésiilnek, koteles ezeket az informaciokat bizalmasan kezelni, megdrizni, azokat illetéktelen
személynek vagy szervnek atadnia tilos. Olyan tevékenységet nem folytathat, mely az intézmény, a
tanulok vagy a munkatarsak szamara jogellenes vagy hatranyos kovetkezményekkel jarna. Kozfeladatot
ellatd személyként a pedagdgus a szolgalati titkot megdrzi, nyilvanossagra nem hozhatja, azt
jogosulatlanul nem hasznalhatja fel, azt illetéktelen személy részére hozzaférhetové nem teheti. A

szolgalati titok megsértése sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

A pedagogus kotelességei

1. A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

2. A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

3. A nevel6-oktatdé munkaja soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, fejlodésének litemét,
szocialis —kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

4. A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeinek megteremtése.

5. Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

6. A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziil6t figyelmeztesse,
ha gyermeke fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

7. A szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

8. A gyermekek, tanulok, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

9. Személyi adataiban tdrtént valtozast jelenti.

10. Tavolmaradasa esetén (tanitasi 6ra megkezdése el6tt legalabb fél oraval) értesiti az intézményvezetdt,

gondoskodik arrél, hogy tanmenet, tankdnyv, éravazlat, a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.
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A pedagogus jogai
A pedagogust munkakorével osszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:
1. A pedagogia program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitads modszereit megvalaszthatja.
2. Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.
3. Mindsitse a tanulok tudasat.
4. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
5. A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
6. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken valo részvétel Gtjan gyarapitsa.
7. Személyét, mint a pedagodgus munkakdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, nevel6-oktato tevékenységét elismerjék.

Kozvetlen felettese: ....................... tagozatos munkakozosségvezetd

Helyettesites: eseti helyettesités végzése, jogszabalyban meghatarozott modon.

Kapcsolati rendszer: részt vesz a neveldtestiilet és a kozség rendezvényein és aktivan torekszik az

intézmény céljainak megvaldsitasara.

Feleldsségi kor: a munkatervi feladatok maradéktalan végrehajtasa.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, vagy helyettese megbizza.

E munkakori leiras visszavonasig érvényes, egyben érvényét veszti az el6zo, ............ év
..................... hénap ................ napjan kelt munkakori leiras.
A munkakori leirds ...................... 09.01.napjan 1ép életbe.

igazgatd

Nagymagocs, .............. 08. 31.

A munkak®dri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatott
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Osztalyfonok munkakorébol adodo feladatai, kotelességei és jogai

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki, a munkakozosség javaslatinak meghallgatasat kdvetOen.
Munkajat az intézményi SZMSZ, a neveldi, - tanuldi hazirend és az évestantargyfelosztas alapjan végzi.
Feladatai és hataskore az altalanos munkakori feladatokon tulmendéen:

o Egyiittmiikodik és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, latogatja oraikat.

e Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

o Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyait

oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyit segité személyekkel.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a

tanartarsai elé terjeszti.

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa:

¢ gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésér6l és betartatja az eléirasokat,

e részt vesz a Pedagogiai Program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében,

e a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi orarendet, ellenérzi az igazgatoi szempontok
megvalodsitasat,

e szervezi ¢s vezeti szervezeti egységében az oktato—neveld, a technikai, az adminisztracios és mas
irany munkavégzést,

eiranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol,

e cllendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzékonyvek
pontos vezetését,

e ellendrzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat,

ecllenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, éralatogatasokat és felméréseket végez,

e aktivan részt vesz a vezetéi és egyeb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol,

o rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairol,

e részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait kozli az igazgatoval,

o hataridére elkésziti az intézményi statisztikat,

e cllenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felels dolgozo felé.

Munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa
A munkakozosségek miikodésének célja: Az intézményvezetés segitése (tervezeés, ellendrzés, értékelés).

Iranyitja, koordinalja a tanarok a tanitasi oran kiviili szervezési feladatokat. Teljes jogkorrel ellendrzi a
csoportban dolgozo6 pedagdgusokat. Kozépvezetoként képviseli a csoport szakmai érdekeit.
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Részletes feladatkor:
1.) Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakozosség nevel6-oktatd munkajat, kiemelve a pedagdgusok
modszerit, a gyerekekhez vald viszonyat.

2.) Osszeallitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe.
Ellendrzi a hataridok betartasat.

3.) Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, kijelolt mentorral
segiti a palyakezddk, az 0j kollégak, f6iskolai hallgatok munkajat.

4.) Ellen6rzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idGaranyos elérehaladast, a pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet.

5)Havi rendszeresség ellendrzi az osztalynaplot, tanuldszobai naplo vezetését.

6) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését, lebonyolitasat.

7.) Gondoskodik a szakkdrok, tehetséggondozo szakkorok, és felzarkoztatd foglalkozasok, megtartasarol.

8.) Ellenérzi a szertarak, szabalyszer(i hasznalatat, meggy6zddik a tanulok egészség- és balesetvédelmi,
tlizrendészeti oktatasarol.

9.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.
10.) Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

11.) Rendszerességgel orat latogat a munkakoz6sség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.
12.) Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témajara.

Feladatkapcsolati kér: Kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatésagoknak a
képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Jogkor, hatdaskor: Koteles az igazgatdt/igazgatohelyettes figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor: Felelossége kiterjed a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol és
kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol és igényességétdl nagymértékben fiigg az egész
munkakdzosség eredményessége.

Felelosségre vonhato:
e A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem be nem tartasaért, az oOraldtogatasok alkalmaval, a
gyermekek és munkatarsak jogainak megsértéséért,

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Szaktanar feladatai a pedagégusokra vonatkozé munkakori feladatokon tiulmendéen:
e Eves tanmenetet készit a tanitott tantargyra az Gj tankonyvek alapjan, ill. a kovetelményeket
figyelembe véve.
e A tanitési orakra felkésziil. Feliigyeletet, alkalmi helyettesitést vallal.

e A tanitédsi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai értekezleten vegyen részt.

Iskolaotthont vezeté neveld munkakari leirasa
e A foglalkozas keretében biztositja az iskolaotthonos tanulok részére a tantargyi felkésziilést.
e Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

o Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
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Gondoskodik a hazi feladatok tanulok altali elkészitésérdl, annak meglétét ellendrzi, a szobeli
feladatokat kikérdezi a tanuloktol, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja.

Rendszeresen egyiittmiikddik a csoportot tanitdé pedagogusokkal.

Lehetdség szerint oralatogatast tesz.

Ebédeltetést végez.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolodasat rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegon.

A foglalkozasok befejezésével elblicsuztatja a tanuldkat az osztalyteremben.

Pontosan vezeti naprakészen a naplot, jelzi a hidnyz6 tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Tanulészobat vezeté nevelo munkakori leirasa

A foglalkozas keretében biztositja a tanuldszobas tanulok részére a tantargyi felkésziilést:
Megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik a hazi feladatok tanuldk altali elkészitésérdl, annak meglétét ellendrzi, a szobeli
feladatokat kikérdezi a tanuloktol, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja.

Rendszeresen egyiittmiikodik a csoportjat tanitdo pedagdogusokkal.

Lehetdség szerint oralatogatast tesz csoportja tanul6inal.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozasok
érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok befejezésével elblicsuiztatja a tanulokat az osztalyteremben.

Pontosan vezeti naprakészen a tanuldszobai csoportnaplot, jelzi a hianyzé tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

A Didkonkormanyzatot segité pedagéogus munkakori leirasa

A didkonkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkdnkormanyzat miikddtetése, a

demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek-és didkjogok iskolan beliili

érvényesitésének biztositdsa, a nevelOtestillet és a didkkozosség szandékainak, elképzeléseinek

Osszehangolasa.

Fobb feladatai:

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

Szervezi, el6késziti a tanulok szamara a kiilonbozo rendezvényeket, tinnepségeket,
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e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagylilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

e Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, 6sszehivja és vezeti a diaktanacs iiléseit,
ismerteti a tanacs tagjaival a didkdnkormanyzat jogait, hataskorét,

o Képviseli a didkonkormanyzatot,

o tevékenységérdl folyamatos tajékoztatast ad a felettesének, ill. a neveldtestiiletnek.

o Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a

nevelOtestiilet kozotti kapesolattartast, gondoskodik az informéciok kolcsonods kozvetitésérol.

Az egyiitt nevelést segité pedagogus (gyogypedagogus) munkakori leirasa

Munka teriiletei:
e tanacsadas sziil6knek és pedagogusoknak,
e egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése,

e Difer vizsgalatok végzése.

Csoportfoglalkozasok vezetése

Az SNI és BTMN statusza tanulok fejleszté foglalkoztatdsa a jogszabalyi eldirasoknak és a szakért6i
vélemények tartalmanak megfeleléen. A foglalkozasokat a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden

dokumentalja.

Iskolatitkar munkakéri leirasa
Munkakori feladatai:

Munk3jat az igazgat6 (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi feladatokat és
megbizasokat teljesit, hanem Onalléan és aktivan szervezi az ligyviteli, adminisztracids, igazgatasi és
titkarnoi tevékenységet.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes, mitkodése érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

* A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az
lgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridék betartasara), az irattari anyagok szakszerii
nyilvantartasat és tarolasat.

» Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be-, és kimend postai kiildemények {igyintézését a
feladokonyv vezetését.

* Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval Osszefiiggd teendOket az informaciok rogzitésétdl és
tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

» Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldkra vonatkozo informaciok kezelését, rendszerezését,
a felvételtdl a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuldi jogviszony megsziintetéséig.

» Egylittmikddik az egészségiligyi szervekkel a tanulok - térvényben rogzitett - egészségiigyi
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ellatasanak szervezésében.
» Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében. Az iskolavezetés altal meghatarozott moédon részt vesz az
aktualis kimutatasok, jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.
Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.
» A titkarndi feladatok keretében kdzremiikodik az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban.
» Felel kdrnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.
» A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan 6sszefiiggd
tevékenységeket, melyekkel az igazgatdo megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 hivatali titoktartasra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel
kapcsolatban. Mivel munkéja sordn olyan informdciok, adatok birtokdba juthat, melyek szolgalati
titoknak mindsiilnek, koteles ezeket az informacidkat bizalmasan kezelni, megdrizni, azokat illetéktelen
személynek vagy szervnek atadnia tilos. Olyan tevékenységet nem folytathat, mely az intézmény, a
tanulok vagy a munkatarsak szamara jogellenes vagy hatranyos kovetkezményekkel jarna. Kotelessége,
hogy a szolgalati titkot meg6rzi, azt nyilvanossagra nem hozhatja, azt jogosulatlanul nem hasznalhatja
fel, azt illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé nem teheti. A szolgélati titok megsértése sulyos

fegyelmi vétségnek mindsiil.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
Munkakaori feladatai:
o Munkajat az igazgat6 (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi.
e Az intézmény - ezen beliil kiemelten a pedagogusok és az iskolavezetés — zokkendmentes
miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
e A tandrak zavartalan menetét segiti, elsdsorban a gyengébb tanulok megsegitésével.
o Szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése: irasbeli dokumentumok szerkesztése;
o Ellatja az iskolavezetés, pedagdgusok altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.
e Segiti az iskolai rendezvények, programok lebonyolitasat.
o Ebédeltetéskor és egyéb alkalmakkor feliigyeletet lat el.
o A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola milkodtetésével Osszefliggd
tevékenységeket, melyekkel az igazgatdé megbizza.
Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalé hivatali titoktartdsra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal,
tényekkel kapcsolatban. Mivel munkaja soran olyan informaciok, adatok birtokaba juthat, melyek
szolgalati titoknak mindsiilnek, koteles ezeket az informaciokat bizalmasan kezelni, megdrizni, azokat
illetéktelen személynek vagy szervnek atadnia tilos. Olyan tevékenységet nem folytathat, mely az
intézmény, a tanuldk vagy a munkatarsak szamara jogellenes vagy hatranyos kovetkezményekkel jarna.
Kozfeladatot ellaté személyként a szolgalati titkot megdrzi, nyilvanossagra nem hozhatja, azt

jogosulatlanul nem hasznalhatja fel, azt illetéktelen személy részére hozzaférhetévé nem teheti. A
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szolgalati titok megsértése sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

Karbantarté munkakori leirasa

Feladata, kotelességei:
» az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintli segitése, a feladatkdrébe tartozo feladatok gondos
elvégzése.
Munkakori feladatai:
* Az intézmény épiiletében a karbantartasi munkak elvégzése, kivéve a szigoriian szakipari munkat
igényld eseteket. Ezekrdl sziikség esetén az igazgatdé dont. Folyamatosan figyelemmel kiséri a
tantermek, irodak, egyéb helyiségek, berendezések felszerelési targyainak, audiovizualis eszkdzeinek
elhasznalodasat. A hibak kijavitasarol fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik. Sziikség esetén
egyszeribb eszk6zok, polcok, keretek, fogasok készitését, tivegezés, kilincsek, vizesblokk javitasat,
neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét is elvégzi.
* A kijavitashoz sziikséges szerszamokért, eszkozokeért leltari felelésséggel tartozik.
» Munkakoréhez tartozik az lizletekben megvasarolt anyagok elszallitasa, valamint az intézmény
egyeéb kiildeményeinek a vezetdk utasitdsa alapjan a rendeltetési helyre valo eljuttatasa.
* Vasarlasokat csak el6zetes egyeztetéssel és igazgatoi engedéllyel végezhet.
* A szorgalmi idében a kijel6lt napokon kozremiikodik az iskolatej atvételében a szallitotol.
» Koteles minden nap az iskola épiiletét, valamint a hozzajuk tartozé udvart megtekinteni, ily moédon
az allagmegdvas és a balesetveszély kikiiszobolése érdekében folyamatos ellendrzéssel felderiti a
javitasi, karbantartasi hibakat, feladatokat., kiilonds tekintettel a sport, és jatékudvar eszkozeire, a
keritésekre, kapukra, tarolokra, WC-ke, csapokra. Az igazgatovel folytatott megbeszélés utan
haladéktalanul hozzalat a rongalas, a balesetveszélyt magaban rejlo karosodas kijavitasahoz.
* Ha az iskola megnyitasakor illetéktelen behatolasra utald jeleket fedez fel, azonnal koteles
értesiteni az igazgatot (tavolléte esetén az igazgatd-helyettest).
» Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiiletek, helyiségek, kapuk zarasara szolgalo
(tanéri szobaban és a személyzeti pihendben 1€v0) kulcsokat, hiany esetén jelzi az igazgatonak.
» A fiitési szezon el6tt probafiitést tart.
» Feljegyzést készit a flitési modrol, fogyasztasrol az igazgato utasitdsai alapjan.
» FelelOs a kazanok, radiatorok, a bojler biztonsagos {izemeléséért.
» Kotelessége a flitési idényben a kazanok kezelése, a hataskorét meg nem halado kisebb hibak
elhéritasa, a nagyobb meghibasodas azonnali jelentése.
» Feladata a téli idoszakban (munkasziineti napokon is) a ho eltakaritasa, a jardak felszorasa.
» Feladata a kazanhazak, mithelyek, a pince, valamint az épiiletek padlastereinek rendben tartasa.
» Sziineti nagytakaritaskor a biztonsagos munka végzése érdekében segit a nagytakaritast végzo
dolgozoknak.
* Rendben tartja az iskola kornyékét, utcai arkokat (kaszalas, flinyiras, gyomtalanitas).
» Gondoskodik a kukak kiiiritésérol: a felgyiilemlett hulladék, szemét elszallitasarol.

* Napi feladata az iskola épiiletének zarasa. Az épiilet bezarasa el6tt ellendrzi az elektromos
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berendezések aramtalanitasat, a nyilaszarok bezarasat, bekapcsolja a riasztot.
* Lehetdsége szerint aramtalanitja az épiiletet.
» Besegiti az intézmény rendezvényeihez sziikséges berendezések mozgatasaba.
» Elvégzi a rendezvényeken a hangositasi munkalatokat.
» A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt azon feladatokat,

amelyekkel az intézmény vezetdje megbizza.

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje:

* szorgalmi idében; 6-10 oraig; 15-19 oraig

* szorgalmi id6n kiviil, a tanitasi szlinetekben: 6-14 6raig.
Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 hivatali titoktartasra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel
kapcsolatban. Mivel munkéja sordn olyan informdciok, adatok birtokaba juthat, melyek szolgalati
titoknak mindsiilnek, koteles ezeket az informacidkat bizalmasan kezelni, megorizni, azokat illetéktelen
személynek vagy szervnek atadnia tilos. Olyan tevékenységet nem folytathat, mely az intézmény, a
tanulok vagy a munkatarsak szamara jogellenes vagy hatranyos kovetkezményekkel jarna. Kotelessége,
hogy a szolgalati titkot megdrzi, azt nyilvanossagra nem hozhatja, azt jogosulatlanul nem hasznalhatja
fel, azt illetéktelen személy részére hozzaférhetové nem teheti. A szolgalati titok megsértése sulyos

fegyelmi vétségnek mindsiil.

Takarité6 munkakori leirasa
Altalanos feladatok:
Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 draban.
Valtotarsaval hetenként valtott munkarendben dolgozik.
Reggeli-délutani miiszak: 6:00-10:00 és 14:00-18:00.
Délelétti-délutani miiszak: 10:00-18:00

Szorgalmi id6n kiviil a tanitasi sziinetekben 6-14 oraig.

Munkateriilete: az iskola helyiségeinek takaritasa, tisztantartasa.

Naponta végzetid6 teendok:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e A jarvanyiigyi protokollnak és az igazgatd utasitasainak megfelelden a jarvanyligyi helyzetre valo
tekintettel az intézmény fertdtlenitése.

o A szelektiven gyiijtott szemetet szelektiv modon helyezi el a hulladékgy(ijté konténerekbe.

e A tantermek reggeli idoszakban torténd atszelloztetése.

o Az épiiletek helyiségei a tantermek, valamint a tornaterem, folyosok, WC-k, mosdok felsGprése,

tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
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o Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén (festék, ragasztd) lemosasa.

e  Tablak lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa, torlése.

o Kézmosok, csapok letorlése, fertdtlenitése, szlikség esetén surolasa.

e  Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

o  Portorlés, sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

e  Fertdtleniti, takaritja a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.
e  Gondoskodik a mosdoknal 1év6 folyékony szappanrodl, toriilk6z6krél, papirtorlérél, valamint a
WC-ben WC papirt helyez el.

e A jardak soprése, labtorlok kiporoldsa, szényegek porszivozasa.

e Rendben tartja az iskola udvarat, kiilonds tekintettel a viragagyasokra, sziklakertre, és az utcai
jardat.

o  Alkalmanként: az iskolai rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
o Iddszakonként: fiiggonyok textilidk mosdsa, vasaldsa, radiatorok portalanitasa, lemosasa, téli,
tavaszi, nyari nagytakaritas.

e  Heti rendszerességgel a tantermekben talalhaté szekrények polcainak és tetejének attorlése.

Napi bontasban az alabbi feladatokat végzi el:

Miiszak hétfo kedd szerda csiitortok péntek
Reggeli-délutani ajtok takaritasa, | WC-k strolasa, | serlegeket a sziklakertek | viraglocsolas
pokhalozasa csempe takaritasa a | tartd polc, a | gyomlalasa

mellékhelyiségekben | Hunyadi-fal
és csovek

tisztitasa

A jarvanvhelyzettel osszefiiggésben az alabbi feladatokat végzi:

o A koOzosségi tereket, folyosokat, ajtokat, kilincseket, 61t6z0szekrényeket és minden olyan feliiletet,
mellyel az intézmény dolgozéi vagy tanuloéi érintkeznek minden sziinetet megeldzden és kdvetden
feliiletfertdtlenitvel fertdtleniteni kell.

o Az épiilet, kiilonds tekintettel az osztalytermek fertGtlenito takaritdsa napi rendszerességgel kell,
hogy megtorténjen.

e Az informatika és az angol szaktanterem, valamint a fejleszt6 szoba feliiletferttlenitését minden
csoportvaltast kovetden a sziinetben el kell végezni.

e  Naponta tobb alkalommal ellendrizni kell, hogy az intézményben a bejaratok kozelében elhelyezett
fert6tlenitési pontokon, valamint a mosdokban és az ebédlében talalhatd alkoholos kézfert6tlenitd
adagolokban, illetve szappanadagolokban megfeleld mennyiségli szer talalhato-e. Amennyiben

sziikséges a szer, illetve a papir kéztorlok potlasa, arrdl gondoskodni kell.
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. A folyosok fertétlenitod feltdrlése minden tanora kozben sziikséges minden iskolaépiiletben.

o  Aziskolaban hasznalt beltéri és kiiltéri jatékok fertdtlenitését napi rendszerességgel el kell végezni.

A takaritason kiviil felelds:
- a tantermek biztonsagos zarasaért
- az iskola kulcsaiért, melyeket csak az igazgatdsag engedélyével adhatja at méasnak
- az intézmény vagyontargyainak védelméért
- elektromos arammal vald takarékossagért

- balesetmentes munkavégzésért

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt azon feladatokat,

amelyekkel az intézmény vezetéje vagy helyettese megbizza.

Koteles esetenként a felettese altal kiadott nem munkakdréhez tartozo feladatok elvégzésére.
Munkajanak elvégzéséhez biztositani kell részére sziikség esetén: tisztitdszert, ferttlenitoszert,

felmoso6 és portorlo rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyiit kap.

Munk3ijat az igazgato (akadalyoztatasa esetén igazgatdhelyettes) ellendrzése mellett és
utmutatdsa alapjan végzi.
Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallal6 hivatali titoktartasra kotelezett a tevékenysége soran megismert adatokkal, tényekkel
kapcsolatban. Mivel munkaja soran olyan informacidk, adatok birtokaba juthat, melyek szolgalati
titoknak mindsiilnek, kdteles ezeket az informaciokat bizalmasan kezelni, megérizni, azokat illetéktelen
személynek vagy szervnek atadnia tilos. Olyan tevékenységet nem folytathat, mely az intézmény, a
tanulok vagy a munkatarsak szamara jogellenes vagy hatranyos kdvetkezményekkel jarna. Kotelessége,
hogy a szolgalati titkot meg6rzi, azt nyilvanossagra nem hozhatja, azt jogosulatlanul nem hasznalhatja
fel, azt illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé nem teheti. A szolgalati titok megsértése stlyos

fegyelmi vétségnek mindsiil.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot készitette: az intézmény igazgatdja a nevel6testiilet
bevondaséval.

Nagymagocs, 2024.06.28.

ﬂm el PR e

.............

ORI
\Varga Feren
~igazgaté

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabalyban Dbiztositott egyeztetési és altalinos véleményezési jogaval élve a
dokumentumrél a nevelétestiilet a neveldtestiileti elfogadas elétt a jogszabalyban biztositott
hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg. Az intézmény nevelbtestiilete a 5/2024. szdmi hatdrozatdval elfogadta az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
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a neveldtestiilet nevében
Gombkoté Valéria munkakozosségvezetod

A sziilSi képviselet, a Didkonkormdnyzat és az Intézményi Tandcs a Nagymdgocsi Hunyadi
Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata elfogaddsihoz magasabb
jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez az egyeztetési €s véleményezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsdval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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