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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikddési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az Altalanos Iskola nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt
felhatalmazas alapjan valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerli miikodésének biztositéka, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok, az intézmény
kozvetlen és kozvetett partnerei kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés
demokratikus rendjének biztositasa érdekében allitotta Gssze Szervezeti és Miikodési
szabalyzatat.

A SZMSZ tartalma nem dallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

* A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

* A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j ¢életpalyajarol
$z616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

* A Kormany 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben
a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabdalyairol

e 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

*  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

*  149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

* 2011. CXCV. torvény az allamhéaztartasrol

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

* 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol



* 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

* 2013. ¢évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

3. Azintézmény alapdokumentuma szerinti feladatai

Hivatalos neve: Taktakenézi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
Székhely: 3924 Taktakenéz, F6 ut 18.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Szerencsi Tankertiileti Kzpont

Fenntart6 székhelye: 3900 Szerencs, Ondi 1t 1.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 029221

Koznevelési alapfeladatai
3924 Taktakenéz, Fo ut 18.

» 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

» nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 280 o)

+ also tagozat, felsd tagozat

+ 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

* atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 5 £06)

* sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos
értelmi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 7 £6)

* integracios felkészités

» képességkibontakoztato felkészités

* nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

* nappali rendszeri

* nemzetiségi nevelés-oktatas - magyar (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas)

egész napos iskola (1-4)
iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: egyéb modon (egyéb mddon - tornaszoba)



a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyéb modon
(egytittmiikodésben ,megallapodas alapjan)

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
4. A vezeto és az alkalmazottak kinevezésének a rendje

4.1.Az igazgato Kkinevezésének feltételei, rendje
Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhat6. Ettol eltérden, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért.

Az igazgatdi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor
betoltés¢hez  sziikséges, jogszabdlyban  meghatarozott szakképzettség, igazgatdi
szakképzettség, legaldbb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy
foglalkozas megtartasara vonatkoz6 oOraaddi megbizas ellatdsa sordn szerzett szakmai
gyakorlat, a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan
idore, teljes munkaidore szo0lo kinevezés vagy a megbizéassal egyidejiileg pedagdgus-
munkakorben torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaiddre sz616 kinevezés.

A koznevelési igazgatdoi megbizassal és annak visszavondsaval kapcsolatos munkaltatoi
jogkort a tankeriileti kozpont szervezeti egységeként miikodd koznevelési intézmény
igazgatdja vonatkozasaban a tankertileti igazgato javaslatara a koznevelésért felelés miniszter
gyakorolja.

Az intézmény vezetdjét a koznevelésért felelds miniszter bizza meg 5 évre nyilvanos palyazat
utjan, a Szerencsi Tankeriileti Kozpont gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Szerencsi Tankeriileti K6zpont latja el. Az
eljarasra megfelelden iranyado a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol és A
Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol.

4.2.Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei
Az intézményben a pedagodgusok ¢és a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitok
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a kéznevelési dolgozok a munka térvénykonyve
hatélya alatt allnak.

Oraadd megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok uj életpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol vonatkozéd
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagbdgusok €s a pedagdgus végzettséggel rendelkezé neveld és oktatdé munkat segitok
besorolasa a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol és a Kormany 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j é€letpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan keriil sor.

Oraadd megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél és a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok 11 életpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete
a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.



4.3.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei
Neveld-oktatd munka az iskolai nevelés €s oktatas a tanulokkal vald pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas — kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben, o6raadoként megbizasi szerzddés
alapjan lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

* biintetlen el6életi,

» cselekvoképes,

* nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

A biintetlen eld¢életet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkotését megelézden a blniigyi nyilvantarté szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvéanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato javaslatara a fenntartd6 dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.

Pélyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizéarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatoi
jogkdr gyakorldja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szolo torvény alapjan miikkodo személytigyi kozpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére sz6lo
kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatds altalanos munkarendben, pedagdgusok esetében
részben kotetlen, neveld és oktaté munkat segitdk esetében kotott munkarendben. Altalanos
munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd hétfétol péntekig osztja be.

Pedag6gus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkdja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabodl kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id6 lejartdval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo halalaval, a
munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem
sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala
keriilésével érintett jogviszonydnak atalakulasdra nem keriill sor, ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen el6életii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaido alatt,
a felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ald tartozé munkaltatok
kozott, felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatdlyl lemondéssal,
elbocsatas fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jardo végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII.
torvény €s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.



A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban megjelolt helyettesité. Vis maior esetén a Szerencsi Tankertileti
Kozpont megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézmeényi képviselet szabalyai

Az igazgatd a képviseleti jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy
szervezetre.

A képviseleti jog atruhazédsarol szo6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
* tanuldi jogviszonnyal,
+ azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
* telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
* az intézményfenntarto elott,
* intézményi kozOsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

* nevelési-oktatasi intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkorményzattal, az
intézményi tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

* azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
* munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

6. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata, hasznalatara jogosultak kore

Felirata Bélyegzo lenyomata

Taktakenézi Petofi Sandor
Altalanos Iskola

3924 Taktakenéz, Fo ut 18.
OM azonosito: 029221

Hosszi bélyegzo
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Korbélyegzé | Taktakenézi Petéfi Sandor
Altalanos Iskola

053013

7. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az iskolai bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢s az igazgatOhelyettes minden {ligyben, az iskolatitkdr a munkakoéri leirdsban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirdsakor.

A bélyegz6t hasznalok személyesen felelések a bélyegzok szakszeri hasznélataért,
megoOrzéséert.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl és
évenkénti leltarozasarol az igazgatd gondoskodik.

Az iskoldbol kimend tigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

8. A kiadmanyozas rendje
Az igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egy¢b leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn;

A kozbenso intezkedeseket,

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

* Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvéanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

+ Kimeno leveleket csak az igazgat6 irhat ala.

« Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
igazgatohelyettes.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* azintézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
» azirat iktatoszama

* aziigyintézd neve
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+ azigyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirattargya
» az esetleges hivatkozasi szam
« amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval ¢és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgaté alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
9. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozo dokumentumok, nyilvanossaguk

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* aszakmai alapdokumentum

* aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
+ apedagbgiai program

* ahdazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

« atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
* egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza tébbek kézott:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon véalaszthatdé tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.
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* Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

* a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

* atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

Eljarasrendek

A pedagoégiai programot az intézmény neveldtestiilete bevonasaval az igazgatd készti el.
Beszamold a nevelOtestiileti iilésen a pedagdgiai programot készitd vagy modositd
pedagogusok vagy vezetd a részérdl szoban , irdsos formédban a tandri szobaban is.

Az éves munkatervet az intézmény igazgatoja allitja 0ssze, a neveldtestiilet bevonasaval ,
véleményezteti a sziilokkel, a fenntartd hagyja jova. A tanari szobaban és az igazgatdi iroddban
is megtalalhato.

A beszamoldk alapjan elkészitett 6sszegzést az intézmény igazgatdja késziti el, a félévi és a
tanév végi értekezleten ismeri meg €s fogadja el a tantestiilet.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatdja allitja Ossze. Az SZMSZ-t a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el a fenntartd hagyja jova. Az iskolai sziiloi szervezetet, az
iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A hézirendet a nevelGtestiilet fogadja el. A fenntartdé egyetértése sziikséges, ha a hazirend
modositasa a fenntartora nézve tobblettkoltséggel jar.

9.1.Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum

e pedagbgiai program,
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e tovabbképzési program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthetok, illetve
(az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatéalyos alapitd okirat a
www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

10. A tajékoztatas rendje a Pedagogiai programrol , SZMSZ-r6l, hazirendrol

* A pedagdgiai program moédositasardl az intézmény igazgatdja tajékoztatja a
sziiloket.

* Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

* A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéskor a sziildnek, a tanulonak at
kell adni, tovabba annak érdemi valtozéasa esetén arrdl a sziilot, a tanulot tajékoztatni
kell.

* A sziilo részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal
kapcsolatos kérdéseire valaszt kapjon.

11. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatohelyettes \ Iskolatitkar

Munkakdzosségvezetok

Pedagogusok

Pedagogiai ,

gyogypedagogiai
asszisztens

Fut6-karbantarto,
takaritok

12. Az intézmény vezetdje

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhéazott — feladatokat.

A kéznevelési intézmeény igazgatoja
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Felelos

« felel az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikodéséért, fenntartdé altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért,

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly nem utal mas hataskorébe,

» felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* képviseli az intézményt.

a pedagogiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziilo1 szervezettel vald megfeleld egyiittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési program mitkodéséért,

az ¢éves pedagogus-tovabbképzési program elkészitéséért, és a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért, és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitod, potld) lebonyolitasaért és
rendjéért,

a neveld- és oktatomunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankdnyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozé
szlildi tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vnem
utal mas hataskorébe;

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevel6btestiilet vezetése,

a neveld- és oktatdbmunka iranyitasa és ellendrzése,

az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
kinevezések megkdtése nélkiil,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, illetve a sziiléi szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmiikddés,

a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése,
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a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

a fenntart6 elétti képviselet.

Kozvetleniil iranyitia az igazgatdhelyettes valamint az iskolatitkir munkajat. A
diakdnkormanyzatot segitd tanar kdzvetleniil fordulhat hozza.

At nem ruhdzhaté hatdskorei:

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a
munkakori leirasa felhatalmazza;

Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢€s
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

Javaslattal ¢l a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatoi jogokkal kapcsolatban;

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot;

Egyetértését gyakorolja a besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az
illetményeltéritést is — megallapitasa, a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai, jutalma megallapitasa felett;

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatdsi igazgatd munkaideje felhasznéaldsat €s beosztdsat, a kerettanterv altal
meghatarozott tanorak megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartéval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

12.1. Az igazgaté altal atadott feladat-és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.
Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettese teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

13. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
* azigazgatOhelyettes
» aziskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamoldasi kotelezettseggel.

14. Igazgatohelyettes feladat-és hataskore

Az igazgatéhelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az igazgatdhelyettes feladat- és hatiaskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

A megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa mellett 1atja el.
a) Kozvetleniil iranyitja;

* az 1-8. évfolyamon az intézmény pedagogiai programjaban meghatarozott pedagogiai
tevékenységet,

» aziskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet,
» aszabadid6s tevékenységet,

* a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasat,
amelyekrdl az igazgatdt rendszeresen tajékoztatja,

* az intézményi adatszolgéltatas tekintetében az iskolatitkart, amelyrdl az igazgatot
rendszeresen tdjékoztatja;

b) Felelds:
+ az 1-8. évfolyamon foly6 pedagogiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
* akozvetlen iranyitasa alé tartozo feladatok ellatasaért,

Atruhdzott jogkorben

* a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésért, az
iskolaorvossal, a védéndvel vald egytittmiikdodésért,

* az intézményi tankOnyvelldtds megszervezéséért, a tankonyvrendelés
elkészitéséért,

* az intézmény Tlgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartdsai
kezelésének szabalyossagdért, az intézményi adatszolgéltatasért ¢és az
adattovabbitas rendjéért,

* anapkozi, tanuldszobai foglakozasok megszervezéséért,
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+ azéves pedagogus-tovabbképzési program jovahagyasra torténd elkészitéséért és
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

» szertarfejlesztési és eszkdzbovitési tervek elkészitéséért,

* a telephelyekkel valo egyiittmiikddésért, a napi operativ tevékenységek
ellatasaban ¢és a feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informacidaramlas
biztositasaban,

* az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért,
* aneveldtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért.
Képviseli az iskolat

+ esetenként, az igazgato felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet, az iskolaszék, a
diakonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon.

15. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes latja el a helyettesitési feladatokat. Az
igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd tartdos — két hetet meghalado —
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. Az igazgatdhelyettes hidnyzasa esetén a
helyettesitését az igazgato latja el.

Ha mindketten tdvol vannak, a helyettesitési feladatot az alsds vagy felsés munkak6zosség
vezetd latja el.

16. A vezetok bent tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Az igazgatd a helyettese vagy a munkako6zosség-vezetok koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartozkodniuk, legkésdbb 18.00-ig abban az idészakban, amikor tanuldk tartozkodnak bent
az épiiletben.

17. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
* azigazgato,
» azigazgatOhelyettes,
» aszakmai munkakozdsségek vezetoi (alsos €s felsés mk. vezetd)
«  DOK vezetd

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mdas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
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18. Az iskola vezetési szerkezete

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelo konkrét vezet6i beosztasok
megnevezése
igazgato,

Vezet6i szint igazgatohelyettes

Kozépvezetdi szint munkakdzdsség-vezetok

Miikodési rendszer:
* aszervet az igazgatd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
» azala- és folérendeltség
» illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
* vezetd
* vezet6éhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
19. Vezetok kapcsolattartasanak a rendje
Személyes megbeszélések heti idokozonként, telefonon és e-mailen keresztiil.

20. A szakmai feladatokat ellatéo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
felelossége és feladatai

20.1. Munkakozosség-vezeto

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

20.1.1. A szakmai munkakozosség-vezeté feladatai

« Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjin a
munkakdzosség éves munkatervét.

+ Irényitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakodzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

» Azigazgato altal kijel6lt idOpontban munkak6zdsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

» Modszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatéat.
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Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozésség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz0 munkéat, tovabba oOralatogatisokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kivtil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdméara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzdsség-vezetd
koteles tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

20.2. Az osztalyfonok feladat- és hataskore

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakodzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egytittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

20.3. Pedagogusok feladat — és hataskore

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
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Feladata a tantargyfelosztds ¢és az Orarend szerint meghatirozott tandérdk megtartasa,
sportkorok, felzarkdztatasok és tehetséggondozd foglalkozasok megtartasa kiilon beosztas
szerint. A Pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan neveld ¢és oktaté munkat lat el.

Feladatat a torvényben meghatarozott kotelez6 oraszam figyelembevételével és a
tantargyfelosztas alapjan az alabbiak szerint latja el:

Lehetdsége van a maga altal készitett szemléltetd anyagok eléallitasdban igénybe venni
az iskola kiegészitd személyzetét (iskolai informatikus, adminisztrator).

Koteles a tanitasi orat, gyakorlati foglalkozast, szakkort a kiirt idopontban €s helyen
elkezdeni és befejezni.

Koteles a tanorakon a neveldtestiileti elvarasoknak megfeleld, a tanulashoz, munkahoz
nélkiilozhetetlen rendet, fegyelmet megtartani.

Koteles a hetesi teendok ellatasat figyelemmel kisérni, ellendrizni és a hazirendnek
érvényt szerezni.

Helyettesités esetén a pedagogus a helyi tantervben szerepld tananyagot tartos tavollét
esetén tananyagokat (osztalyokra bontva) iddben leadja vagy eljuttatja az
igazgatohelyettesnek, aki atadja a helyettesitd tanarnak.

Tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk felkésziiltségét rendszeresen ellendrzi, munkajat értékei a Pedagogiai
program alapjén.

Tanoran kiviil foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok:

Felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkoztatasokat tart,
Tanulmanyi versenyekre felkésziti tanuloit, a versenyeken gondoskodik kiséretiikrol.

Osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységét a lat el, amennyiben ilyen
feladatra megbizast vallal, illetve jeldli az iskola vezetése.

Ugyelettel, feliigyelettel kapcsolatos feladatok:

Ugyeletet lat el az ligyeleti rendben meghatarozottak alapjan.

Beosztas szerint ellatja a helyettesitéseket és feliigyeleteket.

Adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

Koteles az eldirasoknak megfeleléen vezetni a haladasi és szakkdri naplot.
Adatokat szolgaltat az iskola vezetése szamara.

Figyelemmel kiséri az iskolai dokumentumokat a hataridoket betartja.

Iskola rendezvényekkel kapcsolatos feladatok:

Koteles részt venni az iskolai rendezvényeken:

tanévnyito linnepseég,

tanar, alkalmazotti értekezlet,

iskolai tinnepségek,

sziil6i értekezletek (el0zetes egyeztetés szerint)

tanitas nélkiili munkanapok,
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* tanévzaro lnnepség,
* illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli.
Eszkozokkel, szertarral kapcsolatos feladatok:

* Anyagi felelosséggel tartozik az épiilet berendezésével, a rabizott eszkozokkel és
tantermekkel kapcsolatban az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:

* A jogszabalyban meghatarozott id6szakban 7 évenként 120 oras tovabbképzésben
koteles részt venni, melynek igazolasat bemutatja az intézmény vezetdjének.

Munkakapcsolatok, informacio kapcsolatok:

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkakozosség vezetdjével, az osztalyfonokkel, a
didkdnkormanyzattal és a tantestiilet mas tagjaval.

A pedagogus feleldssége, hogy:

* neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét s fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkozasat.

» a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z0djon. Ha észleli, hogy a gyermek,
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye, €s azt jelezze az iskola vezetdsége felé. Az a pedagogus, aki nem jelenti az
észlelt balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és
az illetékes tankeriileti igazgatonak torténd megkiildését az igazgatohelyettes végzi a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168-170.§ alapjan.

*  kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

» a gyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

+ asziiloket, és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoévasa, vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

* aszlld és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A tanulokkal és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informacidval kapcsolatban
titoktartasi koztelezettség terheli, amelyrdl hivatdsanak ellatdsa sordn szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Koznevelési torvény
alapjan kezelhetok ¢€s tovabbithatok. Munkatarsaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot.
A tanuldk jogait és kotelességeit a torvény szellemében betartja, ill. megkoveteli.

A pedagogus koteles

* a munkaltat6 altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

* munkdjat személyesen, az altalaban elvéarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitdsok szerint végezni,

+ amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,
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* munkatarsaival egylittmiikddni,
* agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmikodésre torekedni.

21. Egyéb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok feladat-és hataskorei

21.1. Iskolatitkar
Felelos:
+ aziskola ligyviteléért,
» astatisztikai adatok nyilvantartasaért,
» az alkalmazotti nyilvantartdsok vezetéséért, naprakész gondozéaséaért,
» az alkalmazottak szabadsadganak nyilvantartasaért,
* apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
» adatszolgaltatasok elokészitéséért,
» avagyonvédelem korébe tartozd intézkedések elokészitéséért,
* amunka- és tlizvédelmi el6irdsok megtartasaért,
» atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
* leltarozasért
* munkakori leirdsdban megtalalhatd egyéb feladatokért.
22. Koznevelési dolgozo feladat és hataskore
22.1. Karbantarto feladat-és hataskore

Naponta korbejarja az iskola épiiletét €s az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok
javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja az igazgatot.

Elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat, gondoskodik a
szlikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, ¢s munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Segiti az év kozben adodé feladatok megoldasat.
Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.
22.2. Takaritok feladat - és hataskore

Beosztasuknak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢€s egyeb helységeit.

Naponta fertdtlenitik a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket, iiriti, és szlikség esetén fertdtleniti a folyoson €s a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja, fertdtleniti.

A felvett takaritoszerekért és eszkozokért felelosseéget vallal.

Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.
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Az alkalmazott koteles

* a munkaltat6 altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

* munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitdsok szerint végezni,

+ amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

* munkatarsaival egylittmikodni,

« agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkddésre torekedni.

23.Munkakaori leirasok

Iskolankban minden foglalkoztatottnak és munkavéallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott
munkakdri leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

24. Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore

24.1. DOK vezetéjének feladata
« A DOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében,
« aDOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
» kapcsolattartas az igazgatdval,
* egyéb, felmeriild feladatok elvégzése.
24.2. Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladata
* amunkavédelmi el6irdsok feliigyelete,
* azesetleges dolgozoi €s tanuldi balesetek tigyében intézkedés,
* atlz- és balesetvédelmi elbirasok ismertetése,
* atlizriado terv elkészitése, kifliggesztése,
+ tlizriado proba tartasa évente egy alkalommal.
24.3. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagogus feladatai

Az iskolaban a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok segitésére két pedagogus gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldsként tevékenykedik. Alapvetd feladata, hogy segitse a pedagogusok
gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Ezen beliil feladatai kozé tartozik kiilonosen:

* a tanulok ¢és a sziilok tajékoztatasa azokrol a lehetdségekrdl, személyekrol,
intézményekrol, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

» csaladlatogatasokon vesz részt a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében,
+ aveszélyezteté okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

» segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,
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 a tanulék anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi,

+ tajékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
Az iskola gyermekvédelmi tevékenységének harom {6 feladata:

+ agyermek fejlodését veszélyeztetd okok megeldzése,

» feltarasa, megsziintetése.

A gyermekvédelmi problémék feltdrasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola
a gyermekjoléti szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megeldzve ezzel
sulyosabbé valasukat.

Iskolank alapvet6 feladatai a gyermek- €s ifjusagvédelem tertiletén:
» fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanulok problémait,
* meg kell keresni a problémak okait,
+ segitséget kell nydjtani a probléméak megoldasahoz,
* jelezni kell a felmeriilt problémat a gyermekjoléti szolgalat szakemberének.

A tanulok fejlodését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében iskolank egyiittmiikodik
a teriiletileg illetékes:

» Pedagodgiai Szakszolgalattal,
* Szocialis Kézpont Gyermekjoléti Szolgalataval,
» Polgarmesteri Hivatallal, (gyamiigyi igazgatas)

» gyermekorvossal, iskolai védondvel, tovabba a gyermekvédelemben résztvevo
tarsadalmi szervezetekkel.

Iskolank pedagdgiai munkéjan beliil elsdsorban az aldbbi tevékenységek szolgaljak a
gyermekvédelem céljainak megvaldsitasat:

» afelzarkoztato foglalkozasok,
» atehetséggondozo foglalkozasok,

* a differencialt oktatas és képességfejlesztés, az induldsi hatranyok
csokkentése,

» apalyavalasztas segitése,

» aszemélyes, egyéni tandcsadas (tanuldnak, sziilének),

* egészségvedo ¢s mentalhigiénés programok szervezése,
* acsaladi életre torténd nevelés,

* anapkdzis és a tanuldszobai foglalkozasok,

» aziskolai étkezési lehetdségek,

* azegészségiigyi szlirévizsgalatok,

* a tanulok szabadidejének szervezése (tandran kiviili foglalkozésok,
szabadidds tevékenységek, sziinidei programok),

» aszilékkel vald egyiittmiikddés,
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* palyazatokon valo részvétel,
* tajékoztatas a csaladsegito €s a gyermekjoléti szolgaltatasokrol.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatot ellato
pedagdgus kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosdgokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

25. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatottak valamint a munkavallalok a kdzossége.

Az igazgatd — a megbizott vezetok ¢s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

* szakmai munkako6zosségek,
* sziildi munkakdzosség,
» didkonkormanyzat,

» osztalykozosségek.

25.1. Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a munkaviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja, pedagogusok €s nem
pedagogusok.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

Az alkalmazotti kozésség jogai

Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi és véleményezési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozOsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

* atszervezésével,

» feladatanak megvaltoztatasaval,

* nevének megallapitasaval,

* tamogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdoi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.
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Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte
szlikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki
véleményeét.

25.1.1. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas formai: kilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések,
intézményi gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

25.2. Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo6 és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikdodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
* A hazirend elfogadésa.
* A tovabbképzési program elfogadésa.
* A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

« A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa.

* A tanulok fegyelmi iigyei.

* Azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

» A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd {ligyekben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba 1épését és fegyelmi tigyeit) az 6raadd tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:
* atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,
+ apedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

* atanév munkatervében,
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+ aziskolai pedagogiai program moddositéasa,
* az SZMSZ moédositasakor,
+ ¢értékelések és beszamolok elfogadasa,

* a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének €s osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

» tankOnyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,

+ atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

» anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

* Dbizottsag létrehozésa,

* jogkoreinek az atruhazasa,

» azéves tovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,
* Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,

» pedagbgus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadésa,
» iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

» jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mitkodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja at
véleményezési és elfogadasi jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és
mukodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

« az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

» aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
* atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
« félévi és év végi osztalyozo konferencia,
+ tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
*  mérési értékeld értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakité, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
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neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

. A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertiilnek.
. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatod vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
nevelQtestiilet.

. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

25.2.1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
* aszakmai munkakozosségre,
* asziildi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra.
A nevelotestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
+ az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztéasa,
* atovabbképzési program elfogadasa;
* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

» az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara 1ényegesen eltér a
tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

» azosztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa,
* atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

* a kotelez tanorai foglalkozasokon valod részvétel alol felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmeény miikodesével kapcsolatban:

29



* a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkdban vald
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,

* azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai.:
+ donthet a neveldtestiileti értekezlet sszehivas - kezdeményezésének elfogadasarol,

» kialakithatja miikddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl
jogszabaly nem rendelkezik,

» szovegesen értékelheti a tanév végén, a kdzpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanulo
fejlodését,

» kidolgozza a tanulményok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét
¢s értékelés rendjét,

* Dbizottsagi tagot delegdljon a neveldtestiileti tagokbdl az egyetértési jog

gyakorlasaval kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti
rendezése érdekében létrehozott bizottsagba,

» az iskolaorvost és a védondt egészségligyi kérdésekben felkérje szakértdként valo
kozremiikodésre,

* a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatdrozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szamu munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként,

* az igazgatotdl tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhat6 hataskorok:
» pedagodgiai program véleményezése,
» aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat véleményezése,

» hazirend elfogadasa.

25.2.1.1. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy

* az atruhazhato jogaibdl dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanuldi igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az
iskolaban mikddo szervezetekre ruhazza,

* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, s a dontési
hataridot,

* az atruhdzott jogkdr gyakorlasdra vonatkozdéan meghatirozza a beszamoltatas
madjat és hataridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy

* a hatdskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatdst, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.
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25.2.1.2. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet elott beszamolasi kotelezettséggel rendelkezik:

A pedagdbgiai program helyi tantervének kidolgozasa, modositasa- a megbizott team
vezetdi szobeli tajékoztatassal.

A taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa — munkakzosség-vezetdk irasos beszamoldja.
Tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel- igazgatdhelyettes irdsos beszamolo.
Jutalmazasra, kitiintetésre- munkakozdsségek javaslatai irasbeli beszamold

A szakmai munkak6z0sség vezetd munkéjanak véleményezése

A tantargyfelosztas eldtti véleménynyilvanitasrél — az igazgatohelyettes szobeli
beszamolo.

A pedagogusok kiilon feladatardl- az intézmény igazgatdja szobeli tdjékoztatas.

A fegyelmi dontésrdl- a fegyelmi bizottsadg elndke szoban €s irdsban.

25.2.2. Alkalmai feladatokra létrehozott munkacsoportok

Az intézményben a hatékony, eredményes és méltanyos pedagdgiai gyakorlat kialakitasat segi-
t0 modszertanok adaptacioja és intézményi szintli gyakorlata valésul meg. A fenntarthatdsag
¢s esélyegyenldség biztositasa érdekében bevezetett Integralt Pedagogiai

Rendszer, az Iskolai Lemorzsolodas Megelozésének Tamogatasa €s az iskola neveld-
testiiletének egyiittmiikodése érdekében a kovetkezd munkacsoportokat (teameket) hoztuk

létre.

Ovoda- iskola 4tmenetet timogaté munkacsoport

Iskolafokok kozotti &tmenetet timogatd munkacsoport

Pélyaorientacids (iskola-kdzépiskola atmenetet tdimogatd) munkacsoport
Hélo6zati munkacsoport

IKT fejleszté munkacsoport

Meérés — értékelés munkacsoport

ILMT (Iskolai Lemorzsoldédas Megelézésének Tamogatasa) alapu intézményfejlesztést
koordinalé munkacsoport

TT (Tématertileti) mikrocsoport
OKO-munkacsoport
IPR menedzsment

Onértékelést tamogatdé munkacsoport

25.2.3. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartas formai és rendje

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
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kozosségek képviseldi ttjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv €s a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokr6l a tandriban elhelyezett hirdettablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

» az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl;

* az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd €s az iskolavezetdség tobbi tagja fel¢;

+ atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szol6 véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény €éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatdé moédon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

25.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak
szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A
munkakozOsség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

Az intézményben jelenleg alsos €s felsds munkakdzosség miikodik.
Feladataik:

* alsos (alsds szakmai munka €s szabadidds programok, tankonyvrendelés)
+ felsos (felsds szakmai munka és szabadiddés programok)

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakézosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott.

25.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
+ Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
» Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-vezetdok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az igazgatoval. Az igazgatd a munkakozdosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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* A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6é ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

+ Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudéasanak
fejlesztése céljabol.

» Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.
» Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
* Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

+ Osszedllitjidk az intézmény szdmara az osztalyozé vizsgdk, a proba érettségi vizsgik
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

+ Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

+ Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

* Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szdmdra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosségek értekezletei az elfogadott éves munkaterviikben meghatarozottak
szerint torténik.

A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zdsség munkdjarol.

25.3.2. A vezeto szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartasa

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcso-
latot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkon-
korményzattal.

A kapcsolattartas a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgytilések, didkkdzgytilés alkalmaval valosul meg.

25.4. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diaAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
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joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodesi szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkparlamentet tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatadt az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatoOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

* atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

+ az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,

* ahéazirend elfogadasa elott,

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,

* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

» akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

» aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol,

+ az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasdhoz,

* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érintd tigyekben.

Azokban az {ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A4
jogszabdly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményet.

25.4.1. Az osztalykozosségek

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

+ az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

+ dontés az osztaly beliigyeiben.
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25.4.2. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, az intézményvezetés
kapcsolattartasanak rendje

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelés azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédodan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A didkok tajékoztatasa

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd és jutalmazo intézkedésekrol. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatdl. A didkkozdsséget érintd dontéseket
kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

25.4.3. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

» A didkdnkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az igazgatd engedélyét
kovetden a munka-, baleset- ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasdval hasznalhatja. Az
igénybevétel a neveld-oktaté munkat nem hatraltathatja.

» A diakonkormanyzat mikdodési feltételeinek javitasahoz kiilsé anyagi forrasokat vonhat
be (tAmogatas, palyazat stb.).

+ A didkonkorményzat az intézmény szabdlyainak megfeleléen hasznalhatja a
kommunikacids rendszert.

+ Onalld informaciés, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkdzoket az
intézmény rendelkezésre bocsatja.

* A diakonkormanyzat adminisztrativ, iigyviteli €s gazdasagi feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

25.5. Az iskolai vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolaban iskolaszék nem miikodik, a sziilok képviseletét a sziildi kozosség latja el. Az
iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziil6i K6zosség Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti ¢s mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzdsség elndke,
tisztségviseldi),

* asziléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
* sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:
* aziskolai munkaterv véleményezése,
* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,
+ atankonyvmegrendelésrdl, a tankonyv tomege,
+ afenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval,
* az elsO tanitdsi 6ra 8 oOranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban,
* atankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével kapcsolatban,
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+ atartds tankdnyvek esetében az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv utani
kartéritési fizetések meghatarozasaval kapcsolatban.

A fenntartd az atszervezéssel kapcsolatos dontése eldtt kotelezden kikéri a sziildi kozosség
véleményeét.

Az SzK munkajat az iskola tevékenységével az SzK patrondlo tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgato bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

Kiemelt figyelmet forditunk a sziilékkel, csalddokkal valé partneri kapcsolat kialakitasara,
fejlesztésére a korai iskolaclhagyas megelézése ¢érdekében. Feladatellatasi helytlink
rendszeresen (tanévenként két alkalommal) szervez a csaladokkal, sziildkkel valé partneri
kapcsolat kialakitasat, erdsitését célzd kozosségi napokat, csaladi napokat, melyek
megtervezéséért ¢s megvaldsitasaért az ILMT alapt intézményfejlesztést koordinald és a
Haélozati munkacsoport felel. A megtartott csaladi napokat kiértékeljiik, tapasztalatainkat
irasban is 0sszegezziik beszamold formajaban.

25.5.1. Sziilok tajékoztatasanak formai
25.5.1.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb 4 sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmertild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

25.5.1.2. Tanari fogadoorak

Amennyiben a sziil6, gondviselé konzultalni kivan gyermeke tanaraval, akkor erre minden
reggel és tanitds utan lehetdsége van.

25.5.1.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon, ellendrzdbe torténd irdssal, az e-naplon keresztiil
vagy levéllel torténhet.

25.6. A vezeté és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Intézményilinkben 6 f6s intézményi tandcs mikodik. Delegaltjai: 2 f6 a sziildi
munkak6zdsségbdl, 2 {6 az onkormanyzat képviseld-testiiletébdl, 2 {6 a neveldtestiiletbol. Az
intézményi tanacs évente 2 alkalommal iilésezik, 6sszehivasarol az elndk gondoskodik.

26. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

Az iskolai didksportkdr elndke minden tanév majusdban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd
tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, €s ez alapjan —
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minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezo
tanévi szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvaldsitasdhoz sziikséges,
felhasznalhat6 idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek, valamint
sport eszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szo6ld6 beszdmoloba, megjelenit az
iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetdje.

27. A miikodés rendje

» Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢€s
munkaszilineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

* Az oktatias és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.
idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban
14.25 oraig be kell fejezni.

* A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet.

* A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal eldre
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

» Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

28. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel

* A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseloit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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+ A sziil6k gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt a bejaratig kisérhetik. A tanitasi 6rak utan
a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

+ A fenntarté képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgéltatd és a pedagogiai
szakszolgaltatd szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az
igazgato fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy a k6z6s munkét a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

« A tanérak latogataséra kiils6 személyek részére az igazgat6 ad engedélyt. Oralatogatast
tanitasi ora kozben megkezdeni vagy tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitas menetét
zavarni nem szabad.

* Az intézményigazgatd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen
kell fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartdozkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

29. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdét, az Europai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
+ akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
+ azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

* A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezd és a valaszthatd
tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

» A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a hdazirendhez
kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

» Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

» Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az oOrat tartd pedagodgusok, illetve — a tanitasi oOrakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

« A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

30. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk felmend rendszerben heti 6t testnevelési oOrat
tartalmaz.
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31. A pedagogiai munka belso ellenérzésének a rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony és jogszerti miikodéshez
azonban rendszeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkkodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakdri leirdsa, részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg,
az ellendrzések konkrét rendjét a munkaterv hatarozza meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakori leirdsuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagdgusok
pedagogiai €s egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

» azigazgatOhelyettes,

* a munkakozdsség-vezetok,
* az osztalyfénokok,

* apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetok ¢és az
Onértékelést tiamogatd munkacsoport tagjai elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgatd
utasitdsa, az Onértékelési programban az éves munkatervben és a teljesitményértékelési
szabalyzatban megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:
e tanitasi 6rak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk),
e tanitasi 6rak latogatisa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
¢ naplok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

32. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend,
az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosseég minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
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. A nemzeti tinnepeket (marcius 15., oktober 23.) megel6z6 utols6 munkanapon az
iskolaban kdzponti tinnepséget tartunk, melyen minden tanuld részt vesz.

. A tanitadsi o6rdk keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus
aldozatairol, a Holocaustrol.

. Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzds
diakjaink bucsuztatasat, a ballagést.

. Ha a kozségben iinnepséget szerveznek, azon az intézmény dolgozodinak,
tanuloinak képviseldi jelenjenek meg.

Nemzeti iinnepek:
* marcius 15. — 1848/49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe
» oktdober 23. — 1956 forradalom {innepe
» oktober 6. — Nemzeti gyasznap. Az aradi vértanuk napja
* junius 4. — A nemzeti 0sszetartozas napja

Egyéb események, megemlékezések:
* N6k napja (marcius 8.)
* Anyak napja (méjus els6 vasarnapja)
* QGyereknap (majus utols6 vasarnapja)
* Pedagdgusnap (junius elsd vasarnapja)

Iskolai szintii versenyek és szorakoztato rendezvények
» Egészség-hét

* Pet6fi napok

* Mikulés

» Karacsony
* Farsang

* Husvét

*  Z0ld-hét

*  Gyo6gyndvény napok

*  Multikulturalis hét

* Hagyomany06rz6 programsorozat

* Tanulmanyi kirandulas

» Versenyek, vetélkeddk: sport, tanulmanyi, blinmegel6zési, kozlekedési, miivészeti

A hagyomanyapolés kiilsé megjelenési formai
Az iskola tanuldinak kotelezo tinnepi viselete, sportdltdzete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

Fiuknak: fehér ing, sotét nadrag
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Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegito.

33. Kiilso kapcsolatok formaja

Iskolank az intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavélasztisa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, az igazgato, a gyermekvédelmi felelds €s az érintett osztalyfonokok
utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

- fenntart6 és mitkkddtetd Szerencsi Tankertileti Kozpont

- Taktakenéz Kozség Onkormanyzata

- Oktatési Hivatal

- Taktakenéz K6zségi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

- (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

- Jéarasi Kormanyhivatal, a gyermek- és ifjisdgvédelmi hatosagok

- pedagogiai szakszolgalatok (B.-A.-Z. Varmegyei Pedagogia Szakszolgalat, Szerencsi
Tagintézmény), pedagogiai szakmai szolgaltatok (POK)

- Taktakenézi Bébita Ovoda és Konyha

- Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Renddrkapitanysag, a Szerencsi
Renddrkapitanysag Blinmegel6zési osztalya

- egyéb szervezetek, civil szervezetek (Taktakenézért Egyesiilet, Taktakenézi Polgardr
Egyesiilet)

- torténelmi egyhazak (katolikus, reformatus)

- tankeriileti és szomszédos telepiilések oktatasi intézményei

A kapcsolattartas formaja és modja:

- szakmai el6adasokon és megbeszélésen valo részvétel
- mddszertani bemutatasok ¢és gyakorlatok tartdsa
- kozos tinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatisa

- esetmegbeszélések, csaladlatogatasok

- prevencids eléadasok

- problémamegoldd konzultaciok

- iskoladr szolgalat

- blinmegeldzési eléadasok

- hittanorék szervezése

- tovabbképzéseken valo részvétel

- személyes konzultacio

- email

- telefon

- hivatalos levél

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
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» aziskolaorvos,
» aziskolai védénd
« az NEHBIH Szerencs vérosi tiszti-féorvosa
Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiligyi
feliigyeletét ¢s ellatasat . Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja,
a kozvetlen segitd munkat a igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak {itemezését minden €év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobéban.

34. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuloknak évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti
¢s altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek
a potlasrol gondoskodni.

A gyermekek rendszeres egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken
végzi:

» fogaszat: évente 1 alkalommal,

» belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

» szemeészet: évente 1 alkalommal,

+ agyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

* atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo6 gyermekek altalanos orvosi
* vizsgalatat.

A gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
tobb alkalommal. A sziirGvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

+ Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata kotelezo feladat.

» A palyavalasztéasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

» A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6é majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

* A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

» Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

» Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szilikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
diakoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

34.1. Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, teststilly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

34.2. Az 1-es tipusi diabeteszes tanulé iskolai ellatasa

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel
€16 tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 4ltalanos iskola feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanulo sziil6jének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ,tanulo ellatasat olyan pedagogus
vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat elldtdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo — szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

Az igazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segit6 munkakorben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott médon eléirhatja az 1-es
tipusu diabéteszes gyermek , tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségi
inzulin beadésat.

Az igazgatd az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Efitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld -oktato munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes
gyermeket, tanulot ellathatja diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijeldlt pedagdégus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevel6-oktatd 6t 1-es
tipusu diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.

Az intézmény az 1-es tipusi diabétesszel tanulok diabétesszel Osszefliggd adatait
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.
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34.3. Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa

* A sziild, torvényes képviseld a fokozott kockazath allergias betegség fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésObb a tanuld tanuldi jogviszonya Iétesitésekor
tajékoztatja.

* Haatanul6 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockéazatu allergias betegséggel nem
rendelkezett az iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziild
haladéktalanul tdjékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

* Az iskolai a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuld allergiés
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

34.4. Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas és egészséges
taplalkozas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat.

Kiilondsen meg kell ismertetni a tanuldkkal az alkalmazas szintjén:
+ atesti-lelki harmonia 0sszefiiggéseit,
* azegészséges ¢letmod, stressz-mentes €letvezetés jellemzdit,
* ahelyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,
* az egészségre artalmas hatasokat,
+ aszenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés madjat.

A tanulok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. A szakemberek az intézmény kérésére felvilagositd eléadasokat tartanak.

Az igazgatd6 — amennyiben erre az szakmai alapdokumentum feljogositja — megallapodast
kivan kotni az intézményben lizemeld élelmiszerarusité iizlet vagy druautomata mikodtetésére,
dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-
e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan
terméket, amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartdsdnak olyan mértékii
befolyésolasara, hogy azzal megzavarja az nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a
neveld-oktaté munka hatékonysagat.

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartoja, vezetdje nem kothet megallapodast, ha az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint az arukindlat nem felel megajanlasoknak,
kivéve, ha az iskolai sziil6i szervezet, kozosség a megallapodas megkdtését timogatja.

Az intézményben lizemeld élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az druautomata
mikddtetési idészakanak a megallapodasban torténd meghatarozasahoz az igazgato beszerzi a
fenntarto, a sziil6i szervezet, kzosség és a didkonkormanyzat egyetértését.

35. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, a foglalkozasok rendje

Az iskola—a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan tanoran kiviili egyeb foglalkozdsokat szervez.

Az egyéb foglalkozasok megtartasdra a tanitasi orak utdn keriil sor. Szakkort 8 {6 tanulo
jelentkezés esetén inditunk. Felzarkoztatd foglalkozasra egyénileg vagy csoportosan keriilhet
sor. Fejleszt6 foglalkozasokat a szakértdi véleményben meghatarozottak alapjan szerveziink.
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A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanordn kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

* A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

+ A felzarkoztatasok, korrepetilasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

» Aziskola énekkara els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

* A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a k6zosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Biztositjuk az intézmény szolgaltatisaihoz valé egyenlé hozzaférést, kiemelten: a
tanuloszobai és napkodzis foglalkozas, a szakkordk és a didk-korok, a szervezett kulturdlis /
szabadidés ¢és sziildi programok, konyvtar/ informatikai eszk6zok hasznélata esetében. A
tanuloszobai foglalkozas ¢és az informatikai hozzaférések segitségével az iskoldban megfeleld
pedagogiai kornyezetet kindlunk a csalddi hattér kompenzéaldsara a tanulas, a hazi feladat
elkészitéséhez.

36. Intézményi védo-6vo eléirasok

Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény védelmet biztosit tanuldi szamdra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok ¢és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.

A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos ¢s a védond.

36.1. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset
esetén

A tanuldk szdmdara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanuldk szamara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitalis rendszer alkalmazésaval.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatodt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkd6z veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

36.2. Teendok tanuloi balesetek esetén

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezo. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasit és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

* A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanuldo ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkonyvet kell felvenni.

* A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

* Az elektronikus uton kitoltott jegyzOokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a
sziilének.

* A jegyzOékonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

* Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatés
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

* Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
- azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

* A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

* Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
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* A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a
sziil01 szervezet, kozosség €s az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

* Minden tanulo6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megel6zésére.

37. Barmely rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €és az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenorizni, hogy az épililetben
rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatdo-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a néaluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddrségnek. A rendOrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

38. A tankonyvrendelés, a tankonyvellatas rendje

Az iskola igazgatodja a sziiloket a megeldz6 tanév végén tajékoztatja azokrol a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatja tovabba az
iskolatol kolesonozhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrol, valamint arrol
is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentés¢hez.
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A szakmai munkako6zdsség véleményét ki kell kérni az dvodai nevelést és az iskolai nevelés-
oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz.

Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntarto egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg.
A tankonyvrendelés hatdrideje aprilis utols6 munkanapja, tankdnyvrendelés modositasanak
hatarideje janius 30., a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankOnyvrendelés leaddsara jogosult iskola a poétrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést
leadni, amelyet a konyvtarellato teljesit.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részeére.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

Az iskolai tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivéanja-e
vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankdnyvek 0ssztomegérol.

Az iskolanak az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani,
hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne
haladhassa meg.

Az iskolénak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos médon — k6zz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek €és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az
iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankOnyvelladtds rendje altal
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megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
¢vfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgéltatni az intézmény
konyvtaranak.

A tanuldi tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

Az iskolanak k6zz¢ kell tennie az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjét.
38.1. A tankonyvellatas rendje

Tankonyvfelelés neve: Szaboné Sallai Judit

38.1.2. A tankonyvellatas iskolai rendje

A tankonyvek érkezésének idopontja: augusztus kdzepe

A tankonyveket atveszi: Szaboné Sallai Judit tankdnyvfelelds

A tankonyvek tarolasi helye: 008-as terem

A tankonyvek kiosztasanak lebonyolitdsa: tanévnyitd linnepség utan

A tankdnyvcsomagokat az osztalytermekben az osztalyfonokok osztjak ki, melyeket a sziilok
vehetnek at, melyet alairasukkal igazolnak.

39. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

39.1. A fegyelmi eljarast megel6zo eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg.

Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
valamint a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

* A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziil6je — figyelmét a tanulményi rendszeren keresztiil és postai ton irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

* A sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

* Haaz egyezteto eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

» Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

* Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
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kezdeményezésére az irasbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

+ A felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél
esetén a szililé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

* Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikétik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

» Azegyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel.

* A technikai feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre
bocsatéasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény
feladata.

* Az egyeztetO eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
¢s a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

39.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskoru tanuld esetén a sziil6t be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljaras
meginditasardl — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a tanulot, kiskora
tanuld esetében a sziildt postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
» afegyelmi targyalas idOpontjat,
* helyét,

* atajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A postai értesitést a tanulo, a sziilé kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja az iskola tanulmanyi rendszerén keresztiil is.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eléadja, melyen —
a kiskoru tanulo kérésére - a sziilo jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként
azt indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a kiskoru tanulo sziil6jét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egy targyalason beliil be kell fejezni a meginditastol szamitott 30 napon
beliil. Az eljaréas soran biztositani kell, hogy a sziil6 az iiggyel kapcsolatban tajékozdodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira , majd ismertetni kell
a terhére felrétt kotelezettségszegést €s a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast:

* aneveldtestiilet a sajat tagjai kozil valasztott legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le,
+ azelndkat a bizottsag tagjaibol maga valasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvenek tartalmaznia kell:

+ atargyalas helyét és idejét,
* atargyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,
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+ az elhangzott nyilatkozatokat, f6bb megallapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat
rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanuld, sziil6 kéri).

A fegyelmi jogkdr gyakorldja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni, - ha nem elegenddek az adatok - akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast
lefolytatni. Minden olyan koriilményt fel kell tarni, ami a tanuld mellett vagy ellen szol a
fegyelmi biintetés meghozatalakor.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza, a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe véve. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét is be
kell szerezni az eljaras soran.

A fegyelmi hatarozatrol, a kihirdetést kovetden, a tanulméanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilét. A tanulmanyi rendszeren
keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:

* atanul6 nem kdovetett el kotelességszegést,

* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,

* az esettdl szamitott harom hénapon tali idépontban,

* hanem bizonyithatd a tény vagy az, hogy a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilgjének.

Megrovas és szigori megrovas esetén, ha a sziild azt tudomasul vette és nem kéri annak
elkiildését, nem kell irasban elkiildeni.

Ha a neveldtestiilet a hatarozathozo elsé fokon, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1€vo
tagja.

Sziil6i fellebbezés lehetdsége. A sziild a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétol szamitott 15
napon beliill az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benyujtsa, amelyet az 8 napon
beliil koteles tovabbitani a mdasodfokt jogkor gyakorlojdhoz (az iratokkal egyiitt és a
véleményével).

40. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaido beosztasa,
munkaszervezési kérdések

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval — az igazgat6 allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsait az
igazgato késziti el.
A pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni
e heti egy ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,
e heti két ora id6tartamban az — osztalyfénoki ordn feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanul6csoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenységet,
e heti két ora idétartamban a munkak6zosség-vezetéssel Osszefliggd feladatokat,
¢ a fenti pontokban foglalt tobb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat,
e azelso két pontban foglaltakon feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén 6sszesen
legfeljebb heti kettd ora idtartamban
* a gyakornok mentoralasat,
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* nem gyakorlo koznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat,
illetve

* teljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott
pedagdgusmentoralast.

Az intézmény pedagogusainak munkaideje heti 40 ora, amelybdl a kotott munkaidd 32 ora, a
neveléssel-oktatassal eltoltott munkaidd 24 ora.

Az iskoldban a pedagogus-munkakorokben foglalkoztatott a kotott munkaiddt az
igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasdt maga jogosult
meghatarozni.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 ora lehet.
Az iskoldban a pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az

orarend, a munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatandoé feladatok:

tanitasi 6rak megtartasa

egy¢éb foglalkozasok megtartasa

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkdzi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
palyavalasztast segité foglalkozas,

kozbsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
diakonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgalo
csoportos, a tanulokkal valo torédést €és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozaés,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
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a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének
értekelése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

az osztalyfonoki, tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat
meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagbgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

41. A pedagogus, a pedagogus végzettséggel rendelkez6 nevelo-oktatdo munkat
kozvetleniil segitok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat lehetdleg el6zo
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oOrdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.
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* A hianyz6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

» A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni az igazgatoi irodaban.

» Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb egy nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozas) elcserélésére, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

» A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

* A pedagogusok szamara a nevelé—oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettes
¢s a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

* A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

41.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
iddpontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaido-atalany felhasznalaséval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldatdasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

42.A pedagogusok elomeneteli rendszere

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szdmara a
palyan valo eldmeneteli lehetdséget.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e térvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus L.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

* A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagogusnak kotelezd mindsitési eljardson részt venni.
* Haapedagogus a Pedagogus I. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik ~ ¢és megfelel az  egyéb szakmai
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kovetelményeknek, a Pedagdgus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast

kezdeményezheti.

* A Pedagogus L. a Pedagdgus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozd mindsitési
eljarason a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai
feltételeknek megfelel.

» A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén
vagy szeptember 1-jén kell elére sorolni a kdvetkezd fokozatba.

* A mindsitési eljards megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A
mindsitési eljards megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési eljaras
befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

* Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsd napjan
megszinik.

* Ha a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat kovetd honap elsé napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel dsszefliggésben nem csokkenthetd.

43.Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

* Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgato €s a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiaddsara.

* A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgat6, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy a gazdasagvezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

* A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatds soran eljaro iskolai
szocidlis segitd a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis
szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt a tanul6 feliigyeletérdl maga gondoskodik.

44. A nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torveny szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

» aziskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok vagy oklevelek kiallitasara,
nyilvantartasara, tdrolasara vonatkozo eldirasokat megszegi,

* jogszabalyban eldirt engedély hidnyaban oktatast folytatta,

* agyermeket a sziil6t jogainak gyakorlasdban szandékosan akadalyozza,

» anélkil, hogy a pedagogiai szakszolgalatra, pedagogiai-szakmai szolgéltatasra,
Orszagos szakértdi névjegyzékre vonatkozé rendelkezésekben meghatarozottak
szerint erre jogosult lenne, szakértdi véleményt készitési

+ apedagdgiai szakszolgélatra vonatkozo6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja, szabalysértést
kovet el.

* akoznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,
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+ atanulo- és gyermekbaleset megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan
megszegi,

» akoznevelés informacios rendszerében a bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

* acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozéasara vonatkozo eldirasokat
megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniligyi okméanyokat nem vezeti,

» aki a gyermeket szdndékosan hatranyosan megkiilonbozteti,

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:

* akoznevelési intézményben tarthato foglalkozéasok tartasara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

45. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének
rendje

a) Aziskola a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén nyilvan tartott, elektronikusan
eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény féigazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

b) Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
* atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista,

* kiilonleges kozzétételi lista.

a) Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban az irattarban kell tarolni.

b) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

c) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgat6 helyettes) férhetnek hozza.

Az iskolai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazisaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus tuton késziilnek
el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairaséval ellatott digitalis
biztonsadgi okmany formdjaban keriil kiallitdsra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben kell
megodrizni azzal, hogy a hosszu tavi megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag
az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziiléjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és
nyilvantartott egyedi azonositdt és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles masolata.
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46. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskola elektronikus tton allitja eld:

* Dbizonyitvany — betétlapot (szoveges értékelésnél),

* torzslapot,

* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap),

* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt,

* baleseti jegyzokonyvet.
Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és
alairassal torténik.

47. Az elektronikus napld hitelesitésének a rendje
Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.
A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését; a neveldk tanitassal lekotott munkaidon feliili orait.

Az osztalynaplokat (naplé lapokat) az intézménynek papir alapon kell irattaroznia. A papir
alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia. A
kinyomtatott dokumentumot az iskola kdrbélyegzdjével latjuk el, és alairasaval hitelesiti az
osztalyfénok és az igazgato.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o0rak szdmat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

48. A tanulok altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskolaban elkészitett minden olyan munka, amely az iskola altal biztositott anyagbol késziil
¢s a tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettséggel van Osszefliggésben, az iskola tulajdonat
képezi.
A tanulok altal hozott anyagbol elkészitett termék vagyoni joga a tanul6t illeti meg.

49. Egyéb szabalyozas
49.1.Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

» Korzeti versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktandra altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

» Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok
az eléz6ekben leirt modon jar el.

» A kozépfoku oktatdsi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon valod részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

49.2.A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

* Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugar
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok €és az intézménybe
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latogatok nem dohényozhatnak. Az intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

* Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szédmara a
dohanyzas tilos. Az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy
az intézmény munkavédelmi felelose.

49.3.Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

*  megrovas,

* amunkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6lo, legfeljebb
huasz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozd illetménysavon beliil,

* vezetdi megbizas visszavonasa,

+ elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatdé megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatéarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatirozott médon koteles az
eljarast meginditani.

49.4.Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

49.4.1.Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jarod
tobbletfeladat folyamatos ellatdsdra vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara
vonatkozhat.
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A céljuttatas feltételei;

» ac¢lfeladat pontos targyat ¢€s tartalmat,

» a végrehajtasdnak kezdd id6pontjat,

* ateljesitési hataridot,

+ ateljesitést igazold személyt,

» ateljesités esetleges specialis feltételeit,

* azon kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithatd a célfeladat teljesiilése,
valamint

» azeloirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékét.

A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése,
folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhaté meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irasban kijelolt,
a munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidon til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

49.4.2.Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6t a munkaltatd tartésan magas szinvonala
munkdja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartdsu koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

49.5.A csokkentett munkaidoben torténo foglalkoztatas

Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagogus-munkakdrben vagy oOvodai
dajkaként legalabb husz ¢év szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus, 6vodai dajka
valasztasa szerint, de legalabb a teljes munkaidé huszonot szazalékat elérd csokkentett
munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének otven
szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositds torténhet a
részmunkaidé mértékének valtozatlanul hagydsa mellett kizarolag a havi illetmény
modositasaval is.

A csokkentett munkaido iranti kérelemnek tartalmaznia kell

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett
munkaidd napi vagy heti mértékét 6raszdmban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdd
id6pontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benytjtani.

* A munkaltat6 a kérelem benytjtasat kovetden

* azadott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar

o 1-jétdl,

*  majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfelelden modositani.

A felek az idépontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.
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49.6.Véleményezo nevelotestiileti értekezlet a masodik ciklusra torténo igazgatoi
megbizas esetén

A masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval
a fenntarto6 és a nevelOtestiilet egyetért.

A nevelétestiilet a véleményezés lebonyolitasahoz elnokbdl €s két tagbdl allo bizottsagot (a
tovabbiakban: el0készitd bizottsagot) valaszt. Ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiiletének a 1étszama nem haladja meg a tiz {6t, az el6készitd bizottsag feladatait a
neveldtestiilet tagjai koziil valasztott megbizott is ellathatja.

Az elokeszito bizottsag feladta:

* A nevelOtestiileti értekezlet idOpontjdnak kijelolése, meghivok kikiildése.
Szavazolapok elkészitése.

* Nevel6testiileti {ilés lebonyolitasa az Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden.

* A neveldtestiiletnek véleményét irasba kell foglalni. Az iilésrdl jegyzOkonyvet (jelenléti
iv) kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezlet:

+ Azigazgatonak lehetdséget kell biztositani, hogy ismételt megbizasaval kapcsolatos
neveldtestiileti dontés elott ismertesse elképzeléseit.

* A nevelGtestiilet véleményét titkos szavazassal hozza meg.

» A szavazatszamlalas médja nyilt vagy titkos.

49.7.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kévetkezo eldirasokat be kell tartani:

» Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgato
vagy az altala megbizott személy jogosult.

* A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az igazgatod engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢s szovegkornyezetét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté 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 tudomésara jutott hivatali titkot
megorizni.
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Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit,
* adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
* a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0dd adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikdés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

49.8.Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

* a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozéd
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

* tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

* ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
ovodapedagdgus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével
—a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke haroméves koraig Gsszesen
negyvennégy munkanap sziildi szabadsag illeti meg.

* Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

* A nagysziild unokaja sziiletése esetén 6t munkanap podtszabadsagot vehet igénybe
legkésObb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére elsd hazassaga megkdtése
alkalmabol legkésébb a hazassagkdtést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha

* megvaltozott munkaképességii személy,
» fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
» vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

+ egy gyermeke utan kettd,
» két gyermeke utan négy,
+ ketténél tobb gyermeke utdn 6sszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

49.8.1.A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢€s a sziil6i szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utan
— a munkaltaté az iskolai sziinetben, 6vodéaban julius 1-jétél augusztus 31-¢éig tartd idészakban
adja ki.
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A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld iddpontban
koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.

A munkaltato kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stilyosan
érintd ok esetén

* aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadsagot ¢s a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

* aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd oOraszdmatol fliggetleniill — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

A koznevelési dolgozd szabadsagat a Kjt 2023.decemberében hatalyos szabalyozasa szerint
kell kiadni.

49.9.Az intézménnyel jogviszonyban all6 pedagogus tovabbképzése

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott otévenkénti 120 kredit pontos pedagodgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagdgus, a pedagdgus-tovabbképzést a koznevelési intézmény
igazgatdja altal kijeldlt tartalmi meghjitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthato
képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

«  Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotddik életévét a nevelési
év kezdetének napja eldtt betdltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kormdanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazaséara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak , aki a pedagdgus tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt,
vagy tanulményait nem fejezte be sikeresen

49.10.A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejard dolgozoék munkdba jarads koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgélni. Ha a dolgozonak a
munkaba jaras koriilményeiben valtozéas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.
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49.11.Sziiloi nyilatkozatok kérése
A tanul6, a gyermek, a kiskoru tanul¢ sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskort tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul;

+ a kiskort tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aldli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos
iigyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

* a sziil6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzajarul-e gyermeke
iskolan kiviili programon valo részvételéhez.

49.12.Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozdi adatdt az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a kodznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtadmogatasi ligyben eljar6 hatosagtol szerzi be.

49.13.Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A tanulmanyi/ osztalykirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak €s fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben
olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kirdnduldsok
szervezésének €s lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok. Palyazati forrasok felkutatdsdval a magyarok lakta teriiletek
latogatasat szorgalmazzuk. Evente megtartjuk a Nemzeti sszetartozas napjat (junius 4.).

A tdbbnapos tanulmanyi ¢és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében — kiilon jogszabdlyban
meghatarozott — felel0sségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

A pedagogusok iskolan kiviili programokkal kapcsolatos feladatai:

+ tajékoztatjadk a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési idOpontjardl, a
kozlekedési eszkozrol;

» kotelesek az igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idoétartam, kozlekedési eszkoz, indulas és
varhato érkezés, utvonalterv ataddsaval tajékoztatni.

» az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek
dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 irasban ellenjegyezte.
A kirandulas szervezésenek feladatai:

* A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni,
a didkképviselokkel, az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a
szervezest és a pontos célkitlizéseket.
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* A kirdndulas koltségeit ugy kell megéllapitani, hogy az a sziildket a legkisebb
mértékben terhelje.

* A kirdndulds varhato koltségeirdl a sziilét sziiléértekezleten szdban és irdsban az
ellenérzé utjan is kell tajékoztatni. A sziil6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a
kirandulas koltségeinek vallalasarol.

* A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t.

* Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

* Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az utvonal tervet
irasban kell leadni az igazgatdhelyettesnek. A kirandulas lebonyolitdsa az igazgatoi
engedély megadésa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

» autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, széllitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet;

» autobuszon csak annyi gyerek és feln6tt tartézkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;

* utazas kozben az autdbuszon tanul6d nem allhat.

* tobb napos utazas esetén ¢jszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, igy kell az utitervet,
az utvonalat és az uti id6t tervezni.

* a tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai - kirdnduldsok esetén a koznevelési
intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint
felel;

* tobbnapos tanulmanyi kirdndulasok - belfoldit és kiilfoldi kiranduldsok - esetében
felelosségbiztositast kell kotni a tanulokra.

49.14.Telefonhasznalat

A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
sordn a sajat tulajdondban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt
a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez aldl akkor van;.
* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha apedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem hérithatdo veszély elhdritdsa, szabalysértés vagy bilincselekmény
elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy
hasznalja a telefonjat.
A hivatalos tigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre 4ll. Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

49.15.Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéaval Gsszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

49.16.Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.
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49.17.Internet hasznalata

* Az intézményben csak az iskolai ¢€lettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhat6 az
internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos
levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasara,
stb.).

* Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

49.18.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazoé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

49.19.A vezet6 kartéritési felelossége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

Az igazgato és az igazgatd-helyettes, ha kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
szlintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

49.20.Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megOrzésre
atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, alairdsaval igazoltan vette at.

49.21.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé karfelel6sségének alapja és
meértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességlik aranyaban, ha ez nem
allapithatdo meg, kozrehatasuk aranyédban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak megérzésre atadott dologban
bekovetkezett hidnyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

49.22.Leltarfelelosség

A leltarhidnyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil
felel.

A leltarhidnyért valo felelosség feltétele
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* a leltaridészakra vonatkozd leltarfelelosségi  megallapodas vagy csoportos
leltarfelel0sségi megallapodas megkotése,

» aleltari készlet szabalyszerli dtadésa és atvétele,

* a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megéllapitasa, tovabba

* legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

A munkaltato a leltdrhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kvetd
hatvannapos jogveszt0 hataridd alatt érvényesitheti.

Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozo6 hatésadg vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

49.23.A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

49.24.A munkaltaté karfelelossége

A munkaltatd koteles megtériteni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggésben okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

* a kart az ellendrzési korén kiviil es6é olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhatd, hogy a karokozo6 koriilmény bekovetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy

» akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

49.24.1.A munkaltatéo mentesitése a karfelelosség alol
A munkaltatd a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a
karokozas idején nem volt elére lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetok be. Ezek megsértése esetén a munkaltaté a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

49.25.Tanulo kartéritési kotelezettsége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitasa utan a kart
meg kell téritenie.

A Kkartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi
Osszegének 50%-at, - szandékos karokozas esetén a karokozas napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg
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49.26. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasanak rendje

A kozoktatasi intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol (ha ez nem sérti az
alapfeladatok ellatdsat) a fenntartdé dont. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek
hasznalatba adasa torténhet téritésmentesen, illetve téritéssel. A téritéssel torténd hasznalatba
adas a fenntart6 hataskorébe tartozik.

49.27.Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben és
azon kiviil

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
* aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
+ aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» aziskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkdzeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitdsi id0 utdn a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasban valo részvételt
a szild a tanul6 tajékoztatod flizetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfondk hagy
jova.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotardl is meg kell gy6z6dni.

Nem iskolai célra a helyiségek csak igazgatdi engedéllyel és térités ellenében vehetdk
igény-be. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgatd dont.

49.28. Kommunikacios és informacios rend

Intézményen Dbeliill: Szobeli: igazgatoi, igazgatdhelyettes, munkakdzOsség-vezetdk
folyamatosan irdsban: tanari falitablara, beszamolok készitése

A fenntarto6 és az intézmény kozott: igazgatd, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos beszamold
formajaban.

49.29.Munkaruha juttatas

Az intézményben nincs munkaruha juttatas.
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50. Zaro rendelkezések

* A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat ¢s a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara és
az intézménnyel szerzdédéses jogviszonyban allokra nézve kotelezd érvényti.

* Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriiltek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben az igazgatd vagy illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést.

* a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabaséara
van lehetdség.

A sziilét vagy mas, nem az iskolaban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve azok megtartasat.

* Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozoira, az
intézményben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevokre.

* A Szervezeti é¢s Mukodési Szabalyzatot az igazgat6 eldterjesztése utan a neveldtestiilet
véleményezi a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat véleményezési joganak
gyakorlasa mellett a fenntarté hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2025. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd szervezeti és miikodési
szabalyzata.

Feliilvizsgalatra a tartalommal Osszefiiggd elemeket érintd torvényi valtozasokkal,
rendeletekkel és helyi hatarozatokkal 0sszefiiggésben keriil sor.
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51. Legitimacios zaradék

A Taktakenézi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikidési Szabalyzatat és
mellékleteit a neveldtestiilet 2025. augusztus 29-én megtartott nevelGtestilleti értekezletén
megismerte, véleményezte, jovahagyasra javasolta.

Taktakenéz, 2025. augusztus 29.

igazgatd

A Taktakenézi Petdfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és
mellékleteit a Sziildi K6zosség véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Taktakenéz, 2025. augusztus 29.

Sziiléi Kozosség elnoke

A Taktakenézi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat és
mellékleteit a Didkonkormanyzat véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Taktakenéz, 2025. augusztus 29.

Didkénkorméanyzat vezetd

A Taktakenézi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat és
mellekleteit az Intézményi tanacs véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Taktakenéz, 2025. augusztus 29.

Intézményi tanacs €lndke

A Taktakenézi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és mellékleteit az intézmény fenntartdja jovahagyta.

—

};ﬂkefﬁb
4 . %

Taktakenéz, 2025. .&.\.{% w2 }’.“.L'? 49
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52. Mellékletek
I. melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikdodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagédgiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk a I1. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar fiokkonyvtaraként miikodik, igy
annak SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének ¢€s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozd dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasdnak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gylUjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szadmara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) t4jékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatadsok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai kdnyvtar alloméanyaba veszi a tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat

leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatas biztositdsara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢€s kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilo
diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznélata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibds, miikddésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az & munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazésat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéaros tanar latja el.
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I1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az intézmény a kdvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa érdekében bizonyos tankonyveket a didkok
az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyvekbdl kapnak meg hasznalatra.
Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabélyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonédba, az iskolai
konyvtar alloméanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoéan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évo még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankoényvekrdl (oktdber-november)

listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje kdteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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ITI. szamu melléklet - Iratkezelési szabalyzat

A Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 35/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet 1.§ (1) bekezdésében elrendeli, iratkezelési szabalyzatban kell
szabalyozniuk az intézményi iratkezelés rendjét, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos
intézményi rendelkezéseket.

Ugyvitel és iratkezelés

1. Az intézmény fobb tligykorei:

a) vezetési s igazgatasi tigykor,

b) nevelési és oktatasi ligykor,

¢) tanuléi tigykor,

d) egészség- és gyermekvédelmi tigykor.

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és
jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az iigyben eljard
illetékes iigyintézé vagy vezetd (igazgatd és vezetd helyettes) adhat. Tanuldnak, valamint
sziill6jének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuléra vonatkozo iratokba vald
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen. Hivatalos
szerveknek (fenntarto, kiilonb6z0 hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyezdségérdl az iigyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zddni. Ha az {igy jellege
megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval elintézhetok.

3. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd irdnyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is

Az ligyiratok kezelésének rendje
1. Az tigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato, illetve a felelds vezetd
helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.
Az lgykezelénél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkdjaval, tevékenységével
Osszefliggo feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

2. Az ligyiratok masolatainak és mésodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl mésolatot a helyettes vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
,»A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 alairasaval kell ellatni. Mésodlatot
kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek stb.)
azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.
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3. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitdé utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az igazgatd veszi at. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) a tévesen cimzett kiildeményeket,

b) a névre sz6106 iratokat, amelyekrdl az iratkezelé megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegii
¢és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

c¢) a didkonkorményzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi
szervezetek cimére érkezett,

d) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta magéanak,
e) fel kell bontani minden kiildeményt.

Az ligyiratok iktatasa
1. Az iktatékonyv.

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 1) iktatokonyvet kell nyitni
¢és az év végén keltezéssel, és névaldirassal le kell zarni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,
hogy az iligy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen. Az iktatds sorszdmozésa az elsd iktatoszamtdl megszakitas
nélkiil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni ugy,
hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes szoveget.

2. Az iktatas szabalvai

Az lgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerti mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot, valamint
a tételszamot azon feltlintetni. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.
Az iktatokonyvben ugyanezen moddszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
igyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat.

Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:
a) Amelyekrdl a vonatkozoé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni,

b) a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges <Ertesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat),

3. A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek
sorrendjében.

4. Az irattari anvag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség a vonatkozo jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban 6rzott iratokat, legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.
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Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata. A
selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgat6 altal megallapitott
Orzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

5. Taniigyi nyilvantartasok

A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban
fel kell tlintetni az OM azonositot.

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a cseréért dijat nem kell fizetni.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokral.

6. KRETA-POSZEIDON rendszer hasznalata

A KRETA-POSZEIDON kibdvitett tantsitvannyal rendelkezé, mindsitett szoftver, amely
megfelel a Magyarorszadgon hatalyos jogszabalyoknak és eldirasoknak. Végigkiséri az iratokat
a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdrazdson és postazason at a selejtezésig,
legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapt dokumentumok.

A Poszeidon jogosultsagi rendszere hierarchikus szerepkor alapu. A rendszert hasznalo
szervezet tetszéleges szamu ¢€s funkcionalitdsu szerepkort definidlhat. Iskolankban az
iskolatitkar és az igazgatd helyettes munkakort betdltd személyek kapnak adminisztratori
szerepet, illetve az igazgatd ellendrzési szerepkort.

Az egyes felhasznalok tartds vagy atmeneti tavolléte (betegség, szabadsag) esetén szerepkor
alapu ¢és iddintervallumhoz rendelt helyettesitési €s/vagy meghatalmazasi funkcionalitas
biztositja az igymenet zavartalan folyamatossagat.

Az iktatas segitségével nyomon kdvethetové valik, hogy szervezeti egységiink az egyes feladat-
¢és hataskorébe tartozd kotelezettségeit elvégezte-e. A Poszeidon hasznalata jelentdsen
befolyésolja az iktatasi €s irattarazasi feladatokat, eljarasokat.

2020.01.01-t61 kotelezd a hasznalata.

77



IV.  szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koételes illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
altalanos igazgatohelyettese kdteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A panaszkezelési szabalyokrdl az iskolaba lépéskor a héazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, ¢s minden 11j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy igazgatobhoz fordul,
3. A panasztevo kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon

e irdsban

e clektronikusan

e apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggben — az osztalyfonok, vagy az igazgatd
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

o Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 felé.

e Azigazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos ¢és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id§ sziikséges, 1 honap idStartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
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Az iskola igazgatoja a fenntart6 bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténé munkavégzés soran esetlegesen
felmertiil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az iigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelés €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezérult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatod
kozremukodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartdé képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kézosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az altalanos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott [épésnél, €s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatdhelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kételes vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maodja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

Nk LD
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8. A panasztevd tajékoztatdsanak idopontja
9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve nem fogadja el.
11.Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel iddpontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztésa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel0s neve: Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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V. szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Adatvédelem az iskolaban az Unios adatvédelmi rendelet (GDPR) hatalyba lépésébdl adodo
feladatokrol

2018. majus 25-én hatalyba lépett az Gj Unids adatvédelmi rendelet. A szakmdban altalaban
GDPR roviditéssel jelolt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Europai Unio €s
az Eur6pa Tanécs a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok kezelési szabalyairol
alkotta, betartdsa minden unids szervezetnek €s intézménynek az eurdpai jogharmonizacidobol
fakado kotelezettsége.

Kotelességiinknek eleget téve az adatkezelési gyakorlatunkat gy alakitjuk, hogy megfeleljen
mind a magyar jogszabdlyoknak, mind a GDPR eldirasainak. Ez a megfelelési elvaras
természetesen szabalyozo rendszerilink atalakitasat, kibovitését vonja maga utan.

1. Az adatkezelés tipusai a koznevelési intézményben
A koznevelési intézmények altalaban két jogcimen kezelik a tanuldikra, dolgozodikra és
esetleges egyéb személyekre vonatkozo6 adatokat:

e jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitésére

e az intézmény vagy a tanuld/sziilé érdeke miatt, de nem jogszabalyi elrendelés alapjan

2. Jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitésére

Az intézmény a koznevelési torvény 41.§ (4) bekezdésének elrendelésére alapozva kezeli az
altala tarolt tanuldi személyes adatok szinte mindegyikét, hiszen a szoban forgd szakasz
elrendeli az alabbi tanul6i adatok intézményi nyilvantartdsat:

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar dllampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A fenti listdban nem szerepel: a tanuld sajatos nevelési igényére, a magatartasara ¢€s
osztalyozasara, vagy az étkezési kedvezmények, a normativ tankonyvellatas igénybevételéhez
sziikséges adatok, de a 41. § (8) és (9) bekezdése tovabbi adatkezelési felhatalmazast adnak a
tanuloi adatok kezelése érdekében.

Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejléddésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldoszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbirdlasahoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az alkalmazotti, munkavallaléi adatok kezelése

Az Nkt. 41. § (6) bekezdésében elrendeli, hogy ,, 4 kéznevelési intezmények az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik...”

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelési foglalkoztatott
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L

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szadma, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
1.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

IV.

- a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul szolgald
id6tartamok

V.
- a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idOpontja €s tartalma

VL

- szem¢élyi juttatasok

VIL

- a koznevelési foglalkoztatott munkébdl valo tdvollétének jogcime és idOtartama
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VIIL

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggo adatai (41. § (1)-(2) bek.).

A kéznevelési torvény 44. § (7) bekezdése rogziti, hogy az Oktatasi Hivatal a KIR
rendszerében nyilvantarthatja az alabbi adatokat:

Az alkalmazott (munkavallal6):

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
i) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elomenetelével, pedagodgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.
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3. Az intézmény vagy a tanuld/sziil6 érdeke miatt, de nem jogszabalyi elrendelés
alapjan kezelt adatok
A tanulokra és alkalmazottjaira vonatkozd adat, amelynek kezelhetdségét kozoktatdsi vagy
koznevelési foglalkoztatotti jogszabaly nem biztositja:

e a gyermekek, tanulok specialis étkezési igényeire vonatkozo adatok, pl. ételallergia,
lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,
e a tanulok, dolgozok egészségi allapotira vonatkoz6 adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igénylo betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye
e a tanuld, dolgozd pszichés problémaira vonatkozd adat, pl. panikra vald hajlam,
idegesség, szorongas
e a dolgozd csaladjara, gyermekeire vonatkoz6 adat pl. egy munkahelyi kardcsonyi
rendezvény megszervezése érdekében
e a tanulo, dolgoz6 fényképe, a rola késziilt filmfelvétel is személyes adatnak mindsiil,
amelynek kezelési lehetdségét, kotelezetts€gét nem rendeli el jogszabaly
e a tanuld, dolgozo nemzetiségi hovatartozasa
Az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény igy rendelkezik:

3.9 3. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggyozodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

5. § (2) Kiilonleges adat a 6. §-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelheto, ha...
az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul.

Ezeknek az adatoknak a kezelésére jogszabaly nem jogositja ol a kdznevelési intézményeket.
Ezért ezeket az adatokat csak akkor Iehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazast meghaladdan
kezelt adatok korérdl tajékoztatjuk az érintetteket.

Ezért az els6 6szi sziildi értekezleten rovid és vildgos tajékoztatast adunk a sziiloknek a nem
jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezelni kivant adatok korérdl, és kérjiik a sziiloket, hogy a
tajékoztatod iratot irjak ald abban az esetben, ha hozzdjarulnak az iratban szerepld adatok
intézményi kezeléséhez.

Az elektronikus naplokhoz vald hozzaférés biztositasa

Az elektronikus naplokhoz vald hozzaférés biztositasa érdekében az intézménynek kezelnie
kell minimalisan a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, az e-naplohoz sziikséges azonositojat
(login), valamint a belépéshez sziikséges jelszot, igy az intézmény olyan személyes adatokat
kezel, amelyre nincs torvényi felhatalmazéasa. A megoldas egy adatkezelési tdjékoztatas, amely
informéciokat ad az e-naplohoz torténd hozzaférési adatok kezelésérdl. E tdjékoztatasnak
rogzitenie kell, hogy ezeket az adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd egy honapon
beliil torli az intézmény. Ez a tdjékoztatds nem tartalmazhat azonban olyan leirast, amely
lehetévé tenné a tanuld vagy a sziild szamdra azt, hogy ne jaruljon hozza a belépési kédok
intézményi kezeléséhez. Ebben az esetben ugyanis az iskola nem tudna teljesiteni a tanuld
hidnyzésaval, osztalyzataival, a vele kapcsolatos dicséretek ¢és elmarasztalasok kozlésével
kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeit.
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Fénvyképek kezelése

Az intézmény honlapjan/facebook oldalan 1év6, az iskolai eseményeken késziilt fényképek
esetében minden sziildvel alairatunk egy olyan tartalma nyilatkozatot, amely hozzajarulast
biztosit az iskolai eseményeken késziilt fotoknak az iskola honlapjan torténd nyilvanossagra
hozdsdhoz. A nyilatkozat lehetévé teszi azt is, hogy barmely sziild vagy tanuld ugy
nyilatkozzék, hogy nem jarul hozzd egy adott rendezvényen vagy altalaban az iskolai
eseményeken késziilt fényképeknek a honlapon torténd megjelentetéséhez, sét altalanosabban
a sajat fényképének, mint adatnak a kezelésé¢hez.

Osztalytonoki adatkezelés

Az iskolai mindennapokban a pedagogusok, osztalyfonokok is gyakran ,.kezelnek” személyes,
sOt esetenként kiilonleges adatokat jogszabalyi felhatalmazéas nélkiil pl. akkor, amikor
tanitvanyaikat osztalykiranduldsra, tdborozésra, projektoktatasra viszik, és megkérdezik az
osztalyban, hogy kinek van ételallergidja, kinek kell biztositani lisztmentes taplalkozast,
esetleg van-e az osztidlyban vegetarianus étkezést igényld tanul6. Amennyiben ezek
valamelyike eléfordul, a pedagdgus maris kiilonleges adatokat kezel annak ellenére, hogy adott
esetben errél nem készit tdblazatot vagy egyéb feljegyzést sem. Ezért az ilyen és ehhez hasonlo
adatok kezelését megel6z6en minden esetben be kell szerezni a tanuld sziildjének az
adatkezeléshez torténd (szdobeli vagy irasbeli) hozzajarulasat. Amennyiben ez a hozzajarulas
nincs a pedagogus birtokaban, akkor a kiilonleges adatokat nem kezelheti.

4. Az intézménnyel jogviszonyban nem 1évo személyek adatainak kezelése

Palvazatok, 6néletrajzok:

Az intézménybe — akar kéretleniil is — benyujtott Onéletrajzok, ajanlatok jellemzden sok
személyes adatot tartalmaznak, de akar kiilonleges adatok is elébukkanhatnak benniik (pl.
vallasra vonatkozé informacio). A palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szamara
megkiildott Onéletrajzokban szerepld adatokat az intézmény a leirdsban meghatarozott
idotartamig kezelheti a palyazat elbiralasa vagy a pedagogus jovobeni esetleges alkalmazasa
érdekében. A palyazo az intézményhez benyujtott kérelmére az adatkezelést megsziinteti az
intézmény.

Elektronikus lizenetek

Az intézmény vezetdi, pedagdogusai és dolgozoi szamara kiildott elektronikus tizenetek kiildése
esetén magat az lizenetkiildést ugy értelmezi az intézmény, hogy az iizenetkiildé hozzéjarul e-
mail cimének, nevének és az lizenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. amennyiben az
tizenetkiildd azt kéri, akkor a szabalyzatban rogzitett néhdny nap iddtartamon beliil
elektronikus lizenetét a cimzett torli, és a levelezérendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza
tartozo névjegyet.

5. Adatvédelmi tisztviselo

Az intézmény vezetdje az intézmény munkavallaloi koziil adatvédelmi tisztvisel6t biz meg,
akinek feladatait munkakori leirasanak kiegészitésében hatarozza meg. Az adatvédelmi
tisztviseld feladata az intézményi adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az adatkezelés
biztonsadganak érvényesitése. Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviil fontos feladata az, hogy
tajékoztatassal ¢és szakmai tanaccsal segitse az intézmény adatkezeléssel foglalkozo
munkavallaloit.
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Az iskola adatvédelmi tisztviseldje: Farmosi Katalin

Feladatait munkakori leirasaban kell rogziteni. Az adatvédelmi tisztviselO az adatkezeléssel €s
adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatdsa korében nem utasithatd. Az igazgatd az
adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el €s szankcidval
nem sUjthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.
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VL.  szimi melléklet - KRETA szabalyzat

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhaszndldsaval lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktataismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napldé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellenérz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.

Az elektronikus napléo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kdtelezden haszndlatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracids
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

e tanulok adatai,
e gondvisel6 adatai,
e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
¢ haladasi naplo,
e hidnyzas, késés,
e osztalyzatok rogzitése,
e szaktanari bejegyzések rogzitése,
e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi naplo,
e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
e osztalyzatok,
e szaktanari bejegyzések,
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e adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok
A rendszerlizemeltetoknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkdzok €s az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért
felelnek.

e Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes ¢és wifi) iizememeltetése,
karbantartasa, felmeriil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. igazgatOhelyettes

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgatohelyettes

osztalyok névsoranak aktualizalasa a

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. igazgatOhelyettes

a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. igazgatOhelyettes

naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. igazgatohelyettes,

rendszerbe. munkako6zosség vezetok

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

KRETA rendszerbe alapjan az osztalyf. adjak
le az igazgato-
helyettesnek

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést | Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, koveto kezdeményezésére,
beiratkozas zaradékolas rogzitése a harom igazgatOhelyettes
KRETA-ban. munkanap.
Tanuldk csoportba soroldsanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere elott | osztalyfonok
esetekben) harom kezdeményezésére, az

munkanap | igazgatohelyettes
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Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési
naplo, osztalyzat, stb) feladatai

folyamatos | Szaktanarok

El6z6 honap zarasa

honap Osztalyfonokok,
utolso szaktanarok
napjan

Az utolagos adatbevitel (naplo zaras utani)
igény¢ét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni.

Folyamatos | Szaktanarok

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzésok, késések igazolasat.

Folyamatos | Osztalyfonokok

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zarads iddszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelds
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfonokok
konferencia idopontja
elott egy héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott két
munkanappal.
Féleévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idopontja
elott két
munkanappal.
Csoport cserék alkalmaval
Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkakdzosség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhato vezetok
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek
¢s leadjak az illetékes igazgat6 helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuléi | Csoportcsere Szaktanar,
nevsorat' .e%yegtetlk aznosztal}./fonok‘okkefl ésa | eldtt egy héttel. Munkakézosség
munkak6zdsség vezetok leadjak az illetékes p
) ; vezetok,
igazgatd helyetteseknek.
Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
Osztalytonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

90




A napl6 archivalasa, irattarozas
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, | Tanév vége igazgatohelyettes
irattari €s a titkarsagi archivalasa.
Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus régzitésre nem kertilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek

Tanari szamit6gép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibésodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolésa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres 1dokozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.
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Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden napl6 miivelet.

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata.
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