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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az Altaldnos Iskola nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§-ban foglalt
felhatalmazas alapjan valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerti 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 Aallitotta Ossze Szervezeti és Milkodési
szabalyzatat.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabéalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

* A tobbszdr modositott 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0 életpalyajarol

* A tobbszoér modositott Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok
uj ¢letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

* A tobbszor modositott 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény
végrehajtasarol

* A Korméany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben
a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé
eljarasrend részletes szabalyairol

* 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

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

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

* 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

e 2011. CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

e 1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

*  44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

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

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



* 2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

3. Az intézmény alapdokumentuma szerinti feladatai

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

Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Szerencsi Tankertiileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 3900 Szerencs, Ondi ut 1.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 029221

Koznevelési alapfeladatai
3924 Taktakeneéz, Fo ut 18.

+ 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

* nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 280 f6)

* also tagozat, fels6 tagozat

* 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

* atobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 5 £0)

* sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos
értelmi fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 7 £6)

* integrécios felkészités

» képességkibontakoztatd felkészités

* nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

* nappali rendszerii

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

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

4. A vezet6 és az alkalmazottak kinevezésének a rendje

4.1.Az igazgato kinevezésének feltételei, rendje



Igazgatoi megbizas nyilvanos péalyazat alapjan adhatd. Ettdl eltérden, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért.

Az igazgatéi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettséggel vagy koznevelési igazgatoképzés
teljesitése, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas
megtartdsara vonatkoz6 oOraad6i megbizas ellatdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a
nevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes
munkaiddére szolo alkalmazéssal, vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakorben
torténd, hatarozatlan iddére teljes munkaiddre szol6 alkalmazéssal.

Az igazgatot az oktatasi és gyermekiigyért felelds miniszter bizza meg 5 évre nyilvanos
palyazat Gtjan, a Szerencsi Tankeriileti K6zpont gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a Szerencsi Tankeriileti Kozpont latja el. Az
eljarasra megfelelden iranyadd a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjarol a
Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol.

Az igazgatdi megbizasra iranyuld dontés meghozatala eldtti véleményezési eljarasrendet a
melléklet tartalmazza.

4.2.Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei
Az intézményben a pedagdgusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdok
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a kdznevelési dolgozok a munka térvénykonyve
hatalya alatt allnak.

Oraadd megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy oOra vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LIIL. torvény a
pedagogusok 1) életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. ¢évi LII. térvény végrehajtasarol vonatkozo
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segitok
besoroldsa a 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl és a Korméany 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan kertil sor.

Oraadé megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl és a 2023. évi LII.
torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete
a pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.
4.3.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Neveld-oktatd munka az iskolai nevelés és oktatas a tanulokkal valo pedagdgiai céli kozvetlen
foglalkozas — kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben, oraadoként megbizasi szerzodés
alapjan lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

» biintetlen el6életd,



» cselekviképes,
* nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen eldéletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkotését megelézden a bliniligyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvéanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat6 javaslatara a fenntartdo dontése alapjan a
munkakor betdltéséhez sziikséges.

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

A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatoi
jogkor gyakorloja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrdl szol6 térvény alapjan miikodd személytigyi kozpont
internetes oldalan k6zzé lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatdrozott iddre sz06l6
kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagdgusok esetében
részben kotetlen, neveld és oktaté munkat segiték esetében kotdtt munkarendben. Altalanos
munkarend esetén a munkaidét a munkaltato hétfotol péntekig osztja be.

Pedag6gus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel €s szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagbgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott 1d6 lejartaval, 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 alé
keriilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara nem keriill sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen el6életii.

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

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

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

5. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban megjeldlt helyettesitd. Vis maior esetén a Szerencsi Tankertileti
Kozpont megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.
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Az intézményi képviselet szabdlyai

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

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
* tanuldi jogviszonnyal,
* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben,
+ telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
* az intézményfenntart6 elott,
* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran,

* nevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkak&zOsségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkorményzattal, az
intézményi tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasiban ¢&s miikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilso partnereivel,

* azintézmény sz€khelye szerinti egyhdzakkal,
* munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

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

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

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

Felirata Bélyegz6 lenyomata
Taktakenézi Petofi Sandor
Altalanos Iskola

3924 Taktakenéz, Fo ut 18.
OM azonosito: 029221

Hossza bélyegzo

Korbélyegzo Taktakenézi Petofi Sandor
Altalanos Iskola

053013

7. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
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Az iskolai bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢s az igazgatOhelyettes minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesito iratba valo beirdsakor.

A bélyegzét hasznalok személyesen felelések a bélyegzOk szakszeri hasznalatéért,
megOrzéséert.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és
évenkénti leltarozasarol az igazgatd gondoskodik.

Az iskoldbol kimend iigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aléirdssal,
korbélyegzdvel €s iktatoszdmmal kell ellatni.

8. A kiadmanyozas rendje
Az igazgato kiadmanyozza:

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

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi mukodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢b leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az eln6k a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgaté szdmara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedeseket;

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

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

* Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala.

* Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
igazgatohelyettes.

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
* azirat iktatdszdma
* aziigyintézd neve
+ aziigyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam

» amellékletek szadma
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A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének 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 vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldiradsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

9. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok, nyilvanossaguk

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

* aszakmai alapdokumentum

» aszervezeti és miikodési szabalyzat
* apedagodgiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
* egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza tébbek kozott:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és

oktatas céljat.
* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatdo és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

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

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek -egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

» a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

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

« a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

* atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciokat.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Eljarasrendek

A pedagdgiai programot az intézmény nevelOtestiilete fogadja el. Az Intézményi tanacs
véleményezi. Az igazgat6 hagyja jova. A Pedagogiai program modositasa esetén a fenntartonak
egyetértési joga van, ha a modositas kovetkeztében a fenntartéra tobbletkoltség harul.

Az éves munkatervet az intézmény igazgatdja allitja 0ssze, a neveldtestiilet a sziilok és az
Intézményi tanacs véleményezése utan azt elfogadja.

A beszamolok alapjan elkészitett 6sszegzést a félévi és a tanév végi értekezleten ismeri meg
¢s fogadja el a neveldtestiilet.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatoja allitja 6ssze, a neveldtestiilet fogadja
el tobbletkdltség esetén a fenntartd egyetértése sziikséges. Az iskolai sziiléi szervezetet, az
iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

9.1.Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozéo dokumentumok, nyilvanossaguk
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mitkddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) a dokumentumok az intézmény honlapjan is olvashatoak.
A hatalyos alapitdo okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tdjékoztatast. A
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hazirendet minden tanitvanyunk ¢€s sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

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

* A pedagdgiai program modositasardl 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 iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at
kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot, a tanulot tajékoztatni
kell.

* A sziild részére lehetOséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal
kapcsolatos kérdéseire valaszt kapjon.

11.Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatohelyettes \ Iskolatitkar

Munkakozdsségvezetok

Pedagogusok

Pedagodgiai ,

gyogypedagogiai
asszisztens

Futo-karbantarto,
takaritok

12.Az intézmény igazgatdja

Az intézmény élén az igazgatd all. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld
feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

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

Az intézmény igazgatdja a tankeriileti kdzpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok tekintetében, amelyek nem
ruhazhatok at.
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A koznevelési intézmeény igazgatoja

Felelos

« felel az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

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

» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* képviseli az intézményt.

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéseért €s ellendrzéséért,

a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséert,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

a nevel0 €s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziilo1 szervezettel valdé megfeleld egytittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési program mitkodéséért,

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

az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért, és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd, potlo) lebonyolitasaért és
rendjéért,

a nevel6- és oktatomunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszk6zokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozo
sziil6i tajékoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld- és oktatdbmunka irdnyitasa és ellendrzése,

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

az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
kinevezések megkotése nélkiil,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, illetve a sziiléi szervezetekkel (kozosségekkel) valo
egylittmiikddés,
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a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése,
a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munka iranyitasa,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a fenntarto el6tti képviselet.

Kozvetleniil iranyitjia az igazgatohelyettes valamint az iskolatitkar munkajat. A
didkonkormanyzatot segit6 tanar kozvetleniil fordulhat hozza.

At nem ruhdzhaté hatdskorei:

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

Egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében;

Javaslattal ¢l a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatdi jogokkal kapcsolatban;

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

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

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €és oktato munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkdjat a nevelOtestiilet és a szlilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kerettanterv altal
meghatarozott tandérdk megtartdsdnak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

12.1.Az igazgato altal atadott feladat-és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyettesére.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositési kérelmek elbiralésa.
Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhazott 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 igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
» azigazgatohelyettes
» aziskolatitkar.

Az 1gazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kézvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

14.1gazgatohelyettes feladat-és hataskore

Az igazgatohelyettes a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott iddre sz6l. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

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

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

* aziskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet,
* aszabadidds tevékenységet,

* a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasat,
amelyekrol az igazgatot rendszeresen tajékoztatja,

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

b) Felelds:
» az 1-8. évfolyamon folyo pedagogiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
» akozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért,

Atruhdzott jogkorben

* a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésért, az
iskolaorvossal, a véddéndvel valo egylittmiikodéseért,

* az intézményi tankOnyvelldtds megszervezéséért, a tankonyvrendelés
elkészitéséért,

* az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossadgaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az
adattovabbitas rendjéért,
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* anapkdzi, tanulészobai foglakozasok megszervezéséért,

» azéves pedagdgus-tovabbképzési program jovahagydasra torténd elkészitéséért €s
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

» szertarfejlesztési és eszkdzbovitési tervek elkészitéséért,

* a telephelyekkel valo egyiittmiikodésért, a napi operativ tevékenységek
ellatdsdban és a feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informéacidaramlas
biztositasaban,

* az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséeért,
koordinalasaért,

» anevelotestileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért.
Képviseli az iskolat
+ esetenként, az igazgatd felhatalmazdsa alapjan a sziilé1 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 munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd tartds — két hetet meghaladd —
tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. Az igazgatdhelyettes hidnyzasa esetén a
helyettesitését az igazgato latja el.

Ha mindketten tavol vannak, a helyettesitési feladatot az alsods vagy felsés munkakozdsség
vezetd latja el.

16.A vezetok bent tartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7:30-t6l, mig az intézményben tanuld tartozkodik, de
legfeljebb 18:00-ig az intézmény vezetdsége koziil egy vezetdnek az épiiletben kell
tartdzkodnia.

17.Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
* azigazgato,
+ azigazgatohelyettes,
» aszakmai munkakozdsségek vezetoi (alsos €s felsds mk. vezetd)
+ DOK vezetd
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Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

18.Az iskola vezetési szerkezete

Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelé konkrét vezetéi beosztasok
megnevezése
igazgato,

Vezetoi szint igazgatohelyettes

Kozépvezetdi szint munkakdzosség-vezetok

Miikodési rendszer:
* aszervet az igazgat6 iranyitja, 0 a legfelsdbb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
* az ala- és folérendeltség
» illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkédnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:
* vezetd
* vezetohoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

19.Vezetok kapcsolattartasanak a rendje

Személyes megbeszélések heti 1d6kdzonként, telefonon és e-mailen keresztiil.

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

20.1.Munkakozosség-vezet6

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységeének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkak6zdsség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

20.1.1.A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

« Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.
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Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell 1dot kell biztositani szdmdara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzosség-vezetd
koteles t4jékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

20.2.Az osztalyfonok feladat- és hataskore

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuléasat.

Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Elldtja az osztalyaval kapcsolatos Tlgyviteli teenddket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

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

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
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* Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
20.3.Pedagogusok feladat — és hataskore
A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa.

Feladata a tantargyfelosztds és az orarend szerint meghatarozott tanérdk megtartasa,
sportkorok, felzarkoztatasok és tehetséggondozd foglalkozasok megtartasa kiilon beosztas
szerint. A Pedagogiai programban meghatarozottak alapjan neveld és oktatdé munkat 14t el.

Feladatat a torvényben meghatarozott kotelezd oOraszam figyelembevételével és a
tantargyfelosztas alapjan az aldbbiak szerint latja el:

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

« Koteles a tanitasi orat, gyakorlati foglalkozast, szakkort a kiirt iddpontban és helyen
elkezdeni és befejezni.

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

« Kaoteles a hetesi teenddk ellatasat figyelemmel kisérni, ellendrizni és a hazirendnek
érvényt szerezni.

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

Tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

* A tanulok felkésziiltségét rendszeresen ellendrzi, munkajat értékei a Pedagdgiai
program alapjan.

Tanoran kiviil foglalkozasokkal kapcsolatos feladatok:
* Felzarkoztatd és a tehetséggondozé 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 iigyeleti rendben meghatarozottak alapjan.

* Beosztés szerint ellatja a helyettesitéseket és feliigyeleteket.
Adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

+ Koteles az eldirasoknak megfeleléen vezetni a haladasi és szakkori 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:

+ tanévnyitd linnepség,

* tanar, alkalmazotti értekezlet,
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 iskolai innepségek,

» szildi értekezletek (eldzetes egyeztetés szerint)

 tanitas nélkiili munkanapok,

* tanévzaro linnepség,

» illetve minden olyan esetben, amikor az iskolavezetés elrendeli.
Eszkozokkel, szertarral kapcsolatos feladatok:

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

Tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok:

* A jogszabalyban meghatarozott idoszakban 7 évenként 120 6rds tovabbképzeésben
koteles részt venni, melynek igazolasat bemutatja az intézmény vezetdjének.

Munkakapcsolatok, informdcio kapcsolatok:

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, a munkak6zosség vezetdjével, az osztalyfonokkel, a
didkonkormanyzattal €s 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 és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat.

* a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €és ezek elsajatitasardl meggy6zodjon. Ha észleli, hogy a gyermek,
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye, ¢s azt jelezze az iskola vezetdsége felé. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az
¢észlelt balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és
az illetékes tankeriileti igazgatonak torténé megkiildését az igazgatohelyettes végzi a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168-170.§ alapjan.

* kozremiikddjon a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatadsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében,

» agyermekek, tanulok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa,

» asziildket, és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoOvésa, vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

* asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A tanulokkal és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan ténnyel, informacioval kapcsolatban
titoktartasi koztelezettség terheli, amelyrdl hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, melyek a Kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. Munkatarsaival kapcsolatban megtartja a hivatali titkot.
A tanuldk jogait és kotelességeit a torvény szellemében betartja, ill. megkdveteli.

A pedagdgus koteles

* amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
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* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

* munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munk3djara vonatkozé szabalyok, el6irasok, utasitdsok szerint végezni,

» a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

* munkatarsaival egylittmiikddni,

» agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

21.Egyéb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok feladat-és hataskorei

21.1.Iskolatitkar
Felelos:
* aziskola iigyviteléért,
» a statisztikai adatok nyilvantartasaért,
* az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
» az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
* apedagbgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
» adatszolgaltatasok elokészitéséért,
» avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elOkészitéséért,
* amunka- és tlizvédelmi eléirdsok megtartasaért,
* atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
* leltarozasért

* munkakori leirdsdban megtaldlhato egyéb feladatokért.

22.Koznevelési dolgozé feladat és hataskore
22.1.Karbantarté feladat-és hataskore

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

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

A javitasi munkék kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Segiti az év kdzben ad6do feladatok megoldasat.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.
22.2.Takaritok feladat - és hataskore

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

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

24



A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja, fert6tlentiti.
A felvett takaritoszerekért és eszkozokért felelosséget vallal.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Az alkalmazott koteles

* amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

* munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

*  munkjjat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

* amunkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

* munkatarsaival egylittmiikodni,

+ a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

23.Munkakori leirasok

Iskolankban minden foglalkoztatottnak és munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott
munkakdri leirdsa van, amelyet az alkalmazést koveté néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moddositanunk a pedagogus
munkakori leirdsat.

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 igazgatoval,
* egyéb, felmeriild feladatok elvégzése.
24.2.Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés feladata
* amunkavédelmi eldirasok feliigyelete,
» azesetleges dolgozoi és tanuldi balesetek tigyében intézkedés,
* atlz- és balesetvédelmi el6irasok ismertetése,
« atlizriado terv elkészitése, kifiiggesztése,
+ tlizriado proba tartasa évente egy alkalommal.
24.3.Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagogus feladatai

Az iskolaban a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok segitésére két pedagogus gyermek- és
ifjisagvédelmi felelésként tevékenykedik. Alapvetd feladata, hogy segitse a pedagdgusok
gyermek- és ifjusdgvédelmi munkajat.

Ezen beliil feladatai kézé tartozik kiilondsen:
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+ a tanulok és a sziilok tdjékoztatasa azokrol a lehetdségekrdl, személyekrol,
intézményekrol, amelyekhez problémaik megoldésa érdekében fordulhatnak,

» csaladlatogatasokon vesz részt a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében,
» aveszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
» segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

 a tanulék anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi,

* tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol.
Az iskola gyermekvédelmi tevékenységének harom 6 feladata:

+ agyermek fejlodeését veszélyeztetd okok megeldzése,

« feltarasa, megsziintetése.

A gyermekvédelmi problémak feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola
a gyermekjoléti szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megeldzve ezzel
stlyosabba valasukat.

Iskolank alapvet6 feladatai a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén:
« fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanulok problémait,
* meg kell keresni a problémak okait,
+ segitséget kell nyujtani a problémak megoldaséhoz,
* jelezni kell a felmeriilt problémat a gyermekjoléti szolgalat szakemberének.

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

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

« gyermekorvossal, iskolai véddndvel, tovabbd a gyermekvédelemben résztvevd
tarsadalmi szervezetekkel.

Iskolank pedagodgiai munkdjan beliil elsésorban az aldbbi tevékenységek szolgéljak a
gyermekvédelem céljainak megvalositasat:

» afelzarkoztatd foglalkozasok,
+ atehetséggondozo foglalkozasok,

* a differencidlt oktatds és képességfejlesztés, az induldsi hatranyok
csokkentése,

+ apdlyavalasztas segitése,

* aszemélyes, egyéni tandcsadas (tanuldnak, sziilének),

* egészségvedo és mentalhigiénés programok szervezése,
e acsaladi életre torténd nevelés,

+ anapkozis és a tanuldszobai foglalkozasok,
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» aziskolai étkezési lehetdségek,
* azegészségiigyi szlirdvizsgalatok,

* a tanulok szabadidejének szervezése (tanordn kiviili foglalkozasok,
szabadidds tevékenységek, szlinidei programok),

» asziilékkel valo egyiittmiikodés,
» palyazatokon val6 részvétel,
» tajékoztatas a csaladsegito és a gyermekjoléti szolgaltatasokrol.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatot ellato
pedagogus kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgéalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megdallapitasa 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 tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatottak valamint a munkavallalok a kdzdssége.

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

* szakmai munkako6zdsségek,
* szil6i munkak6zosség,
* didkonkormanyzat,
» osztalykozosségek.
25.1.Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a munkaviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja, pedagogusok és nem
pedagogusok.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik régzitik.

Az alkalmazotti kozésség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi és véleményezési jogok illetik meg.

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

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e atszervezésével,

+ feladatanak megvaltoztatasaval,

* nevének megallapitasaval,

* tamogatja-e a palyazo vezetdi megbizasat.
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Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %- a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte
szilkséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki
véleményét.

25.1.1.Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

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

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belso kapcesolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

25.2.Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd munkavallaldja,
valamint a nevel0 és oktaté munkat kézvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd éEs
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar koézremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

A nevelGtestiilet dontést hoz:
* apedagbgiai program elfogadasarol,
* az SZMSZ elfogadasardl,
* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

+ apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,
+ anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgéara bocsatasarol,

* atanulok fegyelmi ligyeiben

* azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol
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* jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben dont.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

» atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas,

» apedagbdgusok kiillon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
» atanév munkatervének elfogadasa el6tt,

» aziskolai pedagogiai program elfogadasa elott,

* az SZMSZ elfogadasa elott,

* ahéazirend elfogadasa €s mddositésa,

« ¢értekelések és beszamolok elfogadasa,

* a tanulok magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

» tankOnyvrendelés el6tti véleménynyilvanitas,

* atanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* adidkonkorméanyzat mikodésének jovahagyasa,

* Dbizottsag létrehozasa,

* jogkoreinek az atruhazasa,

* atovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,

* Onértékelési program ¢és terv véleményezése, elfogadasa,
* azigazgato €s az igazgatOhelyettes megbizasa,

+ iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

* jogszabdlyban meghatarozott egyéb iigyekben.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznéldsat.

A nevelGtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhédzhatja at
véleményezési és elfogadasi jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és
miikddési szabélyzat esetében.

A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

+ az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

+ aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
» atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
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* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

« félévi és év végi osztalyozd 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
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢€s utasitidsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesito) ir ala.

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

. A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.
. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

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

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

25.2.1.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdazhatja:
* aszakmai munkakozdsségre,
* asziiléi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra.
A nevelotestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
+ az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
» anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

* atovabbképzési program elfogadasa;
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a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

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

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténé modositasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,

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

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatban:

* a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkdban valod
részvételre, tanulmanytt vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,

* az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai:

donthet a nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivas - kezdeményezésének elfogadasarol,

kialakithatja muikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl
jogszabaly nem rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kvetelményét
¢s értékelés rend;jét,

bizottsagi tagot delegdljon a nevelGtestiileti tagokbol az egyetértési jog

gyakorlasaval kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti
rendezése érdekében 1étrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védonot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként vald
kozremukodésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagodgiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmli munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili
munkanapként,

az igazgatotol tdjékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhaté hataskorok:

» pedagdgiai program véleményezése,

» aszervezeti és milkddési szabalyzat véleményezése,

* hazirend elfogadasa.

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

az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanuldi igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait az
iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,
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* megszabja az atruhazott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési
hataridot,

* az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatiarozza a beszamoltatés
modjat és hataridejét,
» az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az dtruhazo kotelezettsége, hogy

* a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

25.2.1.2.A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet eldtt beszamolasi kotelezettséggel rendelkezik:

* A pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa, modositdsa- a megbizott team
vezetdi szobeli tajékoztatassal.

* A taneszkozok, tankonyvek kivalasztdsa — munkakozosség-vezetok irdsos beszamoloja.
* Tovabbképzésre, atképzésre, valod javaslattétel- igazgatdhelyettes irdsos beszamolo.

» Jutalmazasra, kitiintetésre- munkakozosségek javaslatai irasbeli beszamolo

* A szakmai munkak6zosség vezetd munkajanak véleményezése

* A tantargyfelosztas eldtti véleménynyilvanitasrol — az igazgatOhelyettes szobeli
beszamolo.

* A pedagbdgusok kiilon feladatardl- az intézmény igazgatdja szdbeli tdjékoztatas.
* A fegyelmi dontésrdl- a fegyelmi bizottsag elndke szoban és irasban.
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 biztositdsa érdekében bevezetett Integralt Pedagogiai

Rendszer, az Iskolai Lemorzsolodds Megeldzésének Tamogatisa és az iskola neveld-
testiiletének egyiittmiikodése érdekében a kovetkezd munkacsoportokat (teameket) hoztuk
1étre.

+  Ovoda- iskola dtmenetet timogaté munkacsoport

» Iskolafokok kozotti atmenetet timogatd munkacsoport

» Palyaorientacios (iskola-kozépiskola dtmenetet tdmogatd) munkacsoport
» Haélozati munkacsoport

+ IKT fejlesztd munkacsoport

*  Meérés — értékelés munkacsoport

« ILMT (Iskolai Lemorzsolodas Megel6zésének Tamogatasa) alapt intézményfejlesztést
koordinal6 munkacsoport

* TT (Témateriileti) mikrocsoport
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+  OKO-munkacsoport
* PR menedzsment
+  Onértékelést timogaté munkacsoport
25.2.3.Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartas formai és rendje

A nevel6testiilet kiilonboz0o kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

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

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, a tandri
kozlemények asztaldn, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

» az iskolavezetOségi ililések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ald tartozd pedagodgusokat,
technikai dolgozodkat az iilés 6ket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl,

* az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgatd ¢s az iskolavezetOség tobbi tagja fel¢;

* atantargyfelosztas €s orarend kialakitasarol szolo véleményeket, €s ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatd modon 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 iranyitdsaban,
tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtandrdnak megbizasara. A
munkak6zosség — az igazgatdé megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6z0sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

Az intézményben jelenleg alsos és felsés munkakozdsség miikodik.
Feladataik:

» alsos (alsos szakmai munka és szabadidds programok, tankonyvrendelés)
+ felsos (felsés szakmai munka és szabadiddés programok)
* véleményt nyilvanithat az igazgat6i megbizas elott

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagodgusok kozott.
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25.3.1.A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egylittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az igazgatdval. Az igazgatdé a munkakozosség-
vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése celjabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzesét.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjadk az intézmény szaméra az osztalyozd vizsgik, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik €s értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munk4jat tdmogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zdsségek értekezletei az elfogadott éves munkaterviikben meghatarozottak
szerint torténik.

A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenységérol, osszedllitja a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkajarol.

25.3.2.A vezeté szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartasa

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyban tanité tanarok kézossége folyamatosan kapcso-
latot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a diakon-
korményzattal.
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A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgyiilések, diakkozgytlés alkalmaval valosul meg.

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

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

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatéarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segito tandr tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakparlamentet tart, melynek 0Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni.

* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa el6tt,

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

» atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsdhoz,

» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» az egy¢b foglalkozés formainak meghatarozasihoz,

+ akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,

+ aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségéral,

* az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezO — szakmai programjanak

megallapitasdhoz,

* az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érintd iigyekben.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly daltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdaroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

25.4.1.Az osztalykozosségek

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

» az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
* dontés az osztaly beliigyeiben.

25.4.2.A diakonkormanyzat, a diakképviselok, az intézményvezetés kapcsolattartasanak
rendje

A diakénkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolododan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A diakok tajékoztatasa

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrodl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksadg tudomasara hozni.

25.4.3.A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

* A diakonkormanyzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az igazgatd engedélyét
kovetden a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartdsaval hasznalhatja. Az
igénybevétel a nevel-oktatd munkat nem hatraltathatja.

* A didkonkormanyzat mikodési feltételeinek javitasahoz kiilsé anyagi forrasokat vonhat
be (tAmogatés, palyazat stb.).

« A didkonkorményzat az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatja a
kommunikécios rendszert.

* Onallé informacids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkozoket az
intézmény rendelkezésre bocsatja.

* A didkdnkormanyzat adminisztrativ, ligyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatérsa segitséget nyujt.

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

Az iskoldban iskolaszék nem miikodik, a szlilok képviseletét a sziildi kozosség latja el. Az
iskolaban mikddo sziildi szervezet a Sziiléi Kozosség Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

+ a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

* asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
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modjanak megallapitasa.

A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg:
» aziskolai munkaterv véleményezése,
» az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

» atankOnyvmegrendelésrol, a tankonyv tomege,
» a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének

megallapitasaval,
» az elsd tanitasi 6ra 8 oranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban,

* atankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével kapcsolatban,
* atartos tankonyvek esetében az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv utani
kartéritési fizetések meghatarozasaval kapcsolatban.

A fenntartd az atszervezéssel kapcsolatos dontése eldtt kotelezden kikéri a sziildi kdzosség
véleményét.

Az SzK munkdjat az iskola tevékenységével az SzK patronalo tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzM vezetOségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Kiemelt figyelmet forditunk a sziildkkel, csalddokkal vald partneri kapcsolat kialakitasara,
fejlesztésére a korai iskolaelhagyas megeldzése érdekében. Feladatellatdsi helyiink
rendszeresen (tanévenként két alkalommal) szervez a csaladokkal, sziilokkel valé partneri
kapcsolat kialakitdsat, erdsitését c€lzo kozosségi napokat, csalddi napokat, melyek
megtervezéséért és megvalositasaért 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
25.5.1.1.8ziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb 4 sziil6i
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldésa céljabol az igazgat6, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.

25.5.1.2.Tanari fogad6orak

Amennyiben a sziild, gondviseld konzultalni kivan gyermeke tanédraval, akkor erre minden
reggel és tanitas utdn lehetdsége van.

25.5.1.3.A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, ellenérzébe torténd irassal, az e-naplon keresztiil
vagy levéllel torténhet.

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

Intézménylinkben 6 f6s intézményi tandcs milkodik. Delegaltjai: 2 {6 a sziildi
munkak6z0sségbdl, 2 f6 az dnkorményzat képviseld-testiiletébdl, 2 f6 a nevelbtestiiletbdl. Az
intézményi tanacs évente 2 alkalommal iilésezik, 6sszehivasardl az elndk gondoskodik.
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26.Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a diaksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

Az iskolai didksportkor elndoke minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezo
tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan —
minden €v majus 31-€ig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezd
tanévi szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkozd javaslatit az annak megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi €s targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el.

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

Az iskolai sportkor foglalkozédsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek, valamint
sport eszkdzeinek 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 szolo beszamoloba, 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 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatéo ad
engedélyt.

* Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetdk.
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altaldban
14.25 oraig be kell fejezni.
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet.
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A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes 4altal eldre
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

28.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaro6 tanuldk sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A fenntartd képviseldit, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatd ¢és a pedagogiai
szakszolgaltato szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsGsorban az
igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy a k6zos munkat a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tanérak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgato ad engedélyt. Oralatogatast
tanitasi ora kozben megkezdeni vagy tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.

Az intézményigazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen
kell fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartézkodés szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eléirasok 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 lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelOs:

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

* aziskola rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért,

» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznélhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezO és a valaszthato
tanitasi orakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a hdazirendhez
kapcsolodd belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a
pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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* Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi oOrakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

* A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

30.A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmra a pedagdgiai programunk felmend rendszerben heti 6t testnevelési orat
tartalmaz.

31.A pedagogiai munka belso ellenérzésének a rendje

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

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetok és pedagogusok
pedagogiai €s egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

* azigazgatOhelyettes,

* amunkakozosség-vezetok,
* az osztalyfonokok,

* apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok ¢€s az
Onértékelést tiamogatd munkacsoport tagjai elsésorban munkak®éri leirasuk, tovabba az igazgato
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:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetdk),
e tanitdsi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

e naplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.
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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 utasitdsoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A hagyomanyapoldas tartalmi vonatkozadsai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei
. A nemzeti linnepeket (marcius 15., oktdber 23.) megel6z6 utols6 munkanapon az
iskolaban kozponti linnepséget tartunk, melyen minden tanulo részt vesz.

. A tanitdsi ordk keretében minden évben megemlékezink a kommunizmus
aldozatairo6l, a Holocaustrol.

. Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzos
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

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

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

Egyéb események, megemlékezések:
* N6k napja (maércius 8.)
* Anyék napja (majus els6 vasarnapja)
* Gyereknap (méjus utolséd vasarnapja)
* Pedagdgusnap (junius elsd vasarnapja)

Iskolai szintii versenyek és szorakoztat6 rendezvények
* Egészség-hét
* Petdfi napok

*  Mikulés

» Karacsony
* Farsang

* Husvet

»  Z06ld-hét

*  Gyo6gyndvény napok

*  Multikulturalis hét

* Hagyomany06rz6 programsorozat

* Tanulmanyi kirandulas

* Versenyek, vetélkeddk: sport, tanulmanyi, blinmegel6zési, kozlekedési, miivészeti
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A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
Az iskola tanuldinak kételezo iinnepi viselete, sportoltdzete

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

Az iskola hagyomdanyos sportfelszerelése lanyok és fiik szdmdéra: tornacipd, fehér polo,
melegito.

33.Kiils6 kapcsolatok formaja

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

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- fenntarto és mikodtetd Szerencsi Tankeriileti K6zpont

- Taktakenéz Kozség Onkormanyzata

- Oktatasi Hivatal

- Taktakenéz Kozségi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

- Jarasi Kormanyhivatal, a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagok

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

- Taktakenézi Bobita Ovoda és Konyha

- Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Rendoérkapitanysag, a Szerencsi
Rendoérkapitanysag Blinmegel6zési osztalya

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

- torténelmi egyhazak (katolikus, reformatus)

- tankeriileti és szomszédos telepiilések oktatasi intézményei

A kapcsolattartas formdja és modja:

- szakmai el6adasokon €s megbeszélésen valo részvétel
- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
- koz0s tinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- esetmegbeszélések, csaladlatogatasok

- prevencids eléadasok

- problémamegoldo konzultaciok

- iskoladr szolgalat

- blinmegeldzési eldadasok

- hittanorak szervezése

- tovabbképzéseken valo részvétel

42



- személyes konzultaciod
- email

- telefon

- hivatalos levél

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

» aziskolaorvos,
» aziskolai védond
« az NEHBIH Szerencs varosi tiszti-féorvosa
Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres egészségiigyi
felligyeletét €s ellatasat . Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja,
a kozvetlen segitd munkat a igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok sziirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

34.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

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

» fogaszat: évente 1 alkalommal,

* Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

» szemészet: évente 1 alkalommal,

» agyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

* atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo gyermekek altalanos orvosi

» vizsgalatat.

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

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

+ Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlir@vizsgalata kotelezd feladat.

* A palyavalasztési tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

* A testnevelési ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirg6sségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt
rendellenességekre.

34.1.Az iskolai védono feladatai

A védond munkdajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellenérzo
méréseket (vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

34.2.Az 1-es tipusu diabeteszes tanuld iskolai ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel
€10 tanulo részére abban az idétartamban, amikor az altalanos iskola feliigyelete alatt
all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes gyermek ,tanulo ellatasat olyan pedagdgus

vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolddd ismeretekrél sz6l6  szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt véllalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.
Az igazgatd a pedagégus vagy érettségi végzettséggel rendelkezé, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevelé-oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es
tipusu diabéteszes gyermek , tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség
esetén, orvosi eloiras alapjan, a sziillovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiseégii
inzulin beadasat.
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* Az igazgatd az l-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

* Az a pedagdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes
gyermeket, tanul6t ellathatja diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

* A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd nevel6-oktatdo 6t 1-es
tipusu diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.

* Az intézmény az l-es tipusu diabétesszel tanulok diabétesszel Osszefiiggd adatait
jogviszony megszinésétol szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

34.3.Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa

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

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

* Az iskolai a fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuld allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig Orzi és kezeli.

34.4.Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas és egészséges taplalkozas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés €s a kornyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségtejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat.

Kiilondsen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:
» atesti-lelki harmodnia Osszefliggéseit,
* azegészséges €letmod, stressz-mentes €letvezetés jellemzoit,
* ahelyes taplalkozas €s a testmozgas jelentdségét,
* az egészségre artalmas hatasokat,
* aszenvedélybeteg allapot 1ényegét €s az elkeriilés modjat.

A tanulok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. A szakemberek az intézmény kérésére felvilagositod eldadasokat tartanak.

Az igazgatd6 — amennyiben erre az szakmai alapdokumentum feljogositja — megallapodést
kivan kétni az intézményben lizemeld élelmiszerarusitd iizlet vagy aruautomata mitkddtetésére,
dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgélat szakvéleményét.

Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat megfelel-
e az egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanldsoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan
terméket, amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartdsdnak olyan mértéki
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a
nevel6-oktaté munka hatékonysagat.

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, vezetéje nem kothet megallapodast, ha az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint az 4rukindlat nem felel megajanlasoknak,
kivéve, ha az iskolai sziil6i szervezet, kozosség a megallapodas megkdtését tamogatja.

Az intézményben lizemeld élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartdsi rendjének és az aruautomata
miikodtetési idészakanak a megallapodasban torténd meghatarozasahoz az igazgato beszerzi a
fenntartd, a sziildi szervezet, kozdsség €s a didkonkorményzat egyetértését.
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35.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, a foglalkozasok rendje

Az iskola— a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.

Az egyéb foglalkozdsok megtartasara a tanitasi orak utdn keriil sor. Szakkort 8 f6 tanuld
jelentkezés esetén inditunk. Felzarkoztato foglalkozasra egyénileg vagy csoportosan keriilhet
sor. Fejleszt6 foglalkozasokat a szakért6i véleményben meghatarozottak alapjan szerveziink.

A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

* A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
c€lozza. A tanulok intézményi, kistérségi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

+ A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkodztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagodgus tartja.

* Az iskola énekkara elsdsorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

* A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasdnak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes €s
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Biztositjuk az intézmény szolgaltatasaihoz valé egyenlé hozzaférést, kiemelten: a
tanuloszobai €s napkozis foglalkozas, a szakkorok és a didk-korok, a szervezett kulturdlis /
szabadidOs és sziil6i programok, konyvtar/ informatikai eszk6zok hasznalata esetében. A
tanuloszobai foglalkozas és az informatikai hozzaférések segitségével az iskolaban megfeleld
pedagogiai kornyezetet kindlunk a csaladi hattér kompenzalasara a tanulas, a hazi feladat
elkészitéséhez.

36.Intézményi véd6-6vo eléirasok

Védo, ovo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény védelmet biztosit tanuldi szdmdara a fizikai és lelki er0szakkal szemben. A
tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.

A tanulok egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

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

A tanulok szdmdra 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 tdjékoztatd soran szoélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtdrténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentéalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag
kell ismertetni az eléirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

36.2.Teenddk tanuldi balesetek esetén

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felel6s végzi.

* A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaré tanuldo és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato
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 d&tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

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

* Az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a
sziilének.

* A jegyzOkdnyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
drizni.

* Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
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* 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 fenntartdjanak.

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

* Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

* A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a
szilloi szervezet, kdzosség €s az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

* Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

37.Barmely rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok szabalyai

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn 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 ilizenetet 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 hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadod tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

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

A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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38.A tankonyvrendelés, a tankonyvellatas rendje

Az iskola igazgatdja a sziiloket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatja azokrol a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a
kovetkez tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziikség lesz. Téjékoztatja tovabba az
iskolatdl kdlesondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl
is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

A szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-
oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz.

Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntarto egyetértésének beszerzéseét kovetden rendeli meg.
A tankonyvrendelés hatdrideje aprilis utols6 munkanapja, tankonyvrendelés modositdsanak
hatarideje junius 30., a potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult iskola a podtrendelés leaddsan tali iddszakban 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
vonatkozé rendelését tankonyvenként és egyhdzanként osszesitve kiildi meg a konyvtarellatd
részére.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoldaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

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

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
szlilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A szilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankdonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas mdodon kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 0ssztomegérol.

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

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos médon — kozzé kell tennie azoknak

a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.
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Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankonyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfelelden 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 €s az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az
iskola konyvtari allomanynyilvantartdsiba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal
megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
¢vfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.

A tanul6i tankOnyvtamogatds modjardl a neveldtestiilet dont.

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

Tankonyvfelel6s neve: Szaboné Sallai Judit

38.1.2.A tankonyvellatas rendje

A tankonyvek érkezésének idépontja: augusztus kdzepe

A tankonyveket atveszi: Szaboné Sallai Judit tankdnyvfelelds

A tankonyvek tarolasi helye: 008-as terem

A tankonyvek kiosztasdnak lebonyolitasa: tanévnyito linnepség utan

A tankonyvcsomagokat 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 megelozé eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg.

Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

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

+ A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziiléje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
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* A sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

* Haaz egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétol 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 €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

« A felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

* Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

* Az egyeztetl eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel.

* A technikai feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre
bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény
feladata.

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

39.2.A fegyelmi eljaras szabalyai
Kiskorti tanuld esetén a sziilot be kell vonni a fegyelmi eljarasba. A fegyelmi eljaras
meginditasardl — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a tanulot, kiskora

tanuld esetében a sziilot postai uton €s a tanulményi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell.

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

» atdjékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A postai értesitést a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalds el6tt legaldbb nyolc nappal
megkapja az iskola tanulmanyi rendszerén keresztil is.

A fegyelmi targyalas lefolytatdsa

A tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését el6adja, melyen —
a kiskoru tanul6 kérésére - a sziild jelen lehet.

Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a ra rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként
azt indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a kiskoru tanuld sziildjét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast egy targyalason beliil be kell fejezni a meginditastdl szamitott 30 napon
beliil. Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziil6 az iliggyel kapcsolatban tdjékozdodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira , majd ismertetni kell
a terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst:

» anevelOtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le,
» azelnokot a bizottsag tagjaibol maga valasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

» atargyalas helyét és idejét,

* atargyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét,

» az elhangzott nyilatkozatokat, fobb megéllapitasokat (sz6 szerint kell az elhangzottakat
rogziteni, ha az indokolt, vagy ha a tanul6, sziil6 kéri).

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

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

A fegyelmi hatarozatrdl, a kihirdetést kovetdéen, a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilét. A tanulmanyi rendszeren
keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:

* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,

* az esettdl szamitott harom honapon tuli idépontban,

* ha nem bizonyithat6 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, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas esetén, ha a sziilé6 azt tudomasul vette és nem kéri annak
elkiildését, nem kell irasban elkiildeni.

Ha a neveldtestiilet a hatdrozathozo elsd fokon, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja
ala, aki a targyaldst vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo
tagja.

Sziiléi fellebbezés lehetdsége. A sziild a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benyujtsa, amelyet az 8 napon
beliil koteles tovabbitani a masodfokt jogkor gyakorlojdhoz (az iratokkal egyiitt és a
véleményével).

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

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsait az
igazgato késziti el.

A pedagdgus szdmara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd terhére kell elrendelni
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heti egy oOra iddtartamban a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,
heti két 6ra idétartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggod tevékenységet,
heti két ora idétartamban a munkak6zosség-vezetéssel dsszefiiggd feladatokat,
a fenti pontokban foglalt tobb feladat ellatasa esetén osszesen legfeljebb heti négy orat,
az elso két pontban foglaltakon feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén Osszesen
legfeljebb heti kettd ora idétartamban
* a gyakornok mentoraldsat,
* nem gyakorld koznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat,
illetve
* teljesitményértékelési fejlesztési eszkozkeént meghatéarozott
pedagdégusmentoralast.

Az intézmény pedagogusainak munkaideje heti 40 6ra, amelybdl a kotdtt munkaido 32 ora, a
neveléssel-oktatassal eltoltott munkaidd 24 ora.

Az iskoldban a pedagdgus-munkakorokben foglalkoztatott a kotdtt munkaiddt az
igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tdlteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 ora lehet.
Az iskoladban a pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaid6-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza.

Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok:

tanitasi 6rak megtartasa

egyéb foglalkozasok megtartasa

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztod foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
napkozi,

tanuldszoba,

tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
palyavalasztast segité foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,
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« felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adod egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadido eltdltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozés,

* tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

» az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitadsi 6rdk keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

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

» foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

+ a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értekelése

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

* heti egy oOrat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

* cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

* a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

» eseti helyettesités,

* apedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység,

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

» asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

* az osztalyfonoki, tanulocsoport-vezetdi munkaval osszefliggd tevékenység heti két orat
meghalado része,

» gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

* pedagbgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

* anevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

* amunkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghaladoé része,

* az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

» kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

+ iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

* taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

* kiilonbozd feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

* a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

+ a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

* pedagbégus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

41.A pedagogus, a pedagogus végzettséggel rendelkezoé nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segitok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miitkédésének
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biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

* A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tligyeleti beosztdsa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

* A pedagogus a munkabodl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen.

* A hianyzo6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

» A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utols6 napjat kévetd 3. munkanapon le kell
adni az igazgatdi irodaban.

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

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

* A pedagogusok szamara a nevelé—oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az igazgatohelyettes
¢s a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

« A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo6 feladatokrol.

41.1.A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaido-atalany felhasznélésaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamdrdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

42.A pedagogusok elomeneteli rendszere

A koznevelési torvény biztositja a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a
palyan valo elémeneteli lehetdséget.

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

b) Pedagdgus L.

c) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1év6é pedagdgusnak kdtelezé mindsitési eljardson részt venni.
Ha a pedagogus a Pedagdgus 1. fokozatba tortént besorolasat kdvetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  ¢és megfelel az  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagogus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast
kezdeményezheti.

A Pedagogus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkoz6 mindsitési
eljaradson a pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai
feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kdvetd januar 1-jén
vagy szeptember 1-jén kell elére sorolni a kdvetkezd fokozatba.

A mindsitési eljards megismételhetd, ha a mindsitési eljards sikertelen volt. A
mindsitési eljards megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras
befejezésétol szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet 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 kdzvetlentil segitd 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 6sszefliggésben nem csokkenthetd.

43.Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikkddése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok
szabadsdganak kiadasara.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgaté, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgato vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran eljard iskolai
szocialis segité a gyermekkel, tanuldval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis
szolgéltatasok megvalositasanak ideje alatt a tanul6 feliigyeletérdl maga gondoskodik.

44.A nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:
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» aziskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok vagy oklevelek kiallitasara,
nyilvantartasara, taroldsara vonatkozo eldirdsokat megszegi,

* jogszabalyban eldirt engedély hidnyaban oktatést folytatta,

» agyermeket a sziil6t jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

» anélkiil, hogy a pedagdgiai szakszolgélatra, pedagogiai-szakmai szolgaltatasra,
Orszéagos szakért6i névjegyzékre vonatkozo6 rendelkezésekben meghatarozottak
szerint erre jogosult lenne, szakért6i véleményt készitésl

» apedagdgiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja, szabalysértést
kovet el.

* akoznevelési intézmény tevékenységét a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

* atanulo- és gyermekbaleset megeldzésére vonatkozoé eldirasokat szandékosan
megszegi,

* akoznevelés informacids rendszerében a bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

* acsoport szervezésére, 1étszdmanak meghatarozasara vonatkozé eldirasokat
megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kitelezd tanligyi okmanyokat nem vezeti,

» aki a gyermeket szandékosan hatranyosan megkiilonbozteti,

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt:

b)

b)
©)

* akoznevelési intézményben tarthatod foglalkozasok tartdsara, vagy azok térvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

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

Az iskola a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén nyilvan tartott, elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIIL.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény féigazgatoja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok maddositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

» atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

» kiilonleges kozzétételi lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban az irattarban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzéaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgato helyettes) férhetnek hozza.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott digitalis bizonyitvany kezelése
A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol kizarolag
az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziiljének — a tanulmdnyi rendszeren keresztiil is
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eloterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani.

A digitalis bizonyitvanyrdl a tanulé vagy a tanuld sziilje kérelmére hiteles papiralapu
masolatot kell késziteni (diszpéldany). A masolatnak tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer
altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositoét €s azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a
digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A masolatot eredeti aldirassal az igazgatonak és a
kiallitonak is hitelesiteni kell és el kell 1atni korbélyegzdvel. Els6 példany ingyenes, a masodik
példanyért dijat kell fizetni.

A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata.
A jogutdd nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetében a digitalis bizonyitvanyokhoz
torténd hozzaférést a volt tanuld részére az intézmény archiv tanulmanyi rendszerébdl tovabbra
is biztositani kell a volt tanuld intézményi tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépését
kovetden.

A tanulmanyi rendszer iizemeltetdje a jogutdd nélkiil megsziind kéznevelési intézmény esetén
a tanuldi jogviszony megsziinésétdl szamitott 80 évig a volt tanuld tanulmanyi rendszerbe
torténd belépéséhez sziikséges azonositd adatokat és a volt tanuld digitalis bizonyitvanydban
foglalt adatokat kezeli. Ezen adatokat csak a volt tanulo, a volt tanul6 torvényes képviseldje,
valamint térvényben meghatarozott mas szerv vagy személy részére adhatja at.

46.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az iskola elektronikus titon allitja el6:

* Dbizonyitvany

* torzslapot,

* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap),

* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvanyt,

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

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairasaval és idobélyegzdvel ellatott digitalis biztonsadgi okmény formajaban kertil kiallitasra.
A digitélis bizonyitvany kozokirat.

A digitdlis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben az iddbélyegzd feliilhitelesitésével, a
tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd nyolcvan évig kell megdrizni. A tanuld, térvényes
képviseldje, tovabba a volt tanuld a digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerbe torténd
hitelesitett belépést kovetden éri el.

A papir alapu digitalis bizonyitvany hiteles masolatat az eredeti alairasaval hitelesitenie kell a
kiallitonak és az intézmény igazgatojanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni.

A diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok tarolasara szolgald tartdtok elsd
példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell
fizetni.
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A digitalis bizonyitvany diszpéldanyanak ugyanazon évfolyamra vonatkozé maésodik
masolataért, valamint iskolatipusonként a diszpéldany tartdtokjanak mésodik és tovabbi
darabjaiért a mindenkori hatdlyos jogszabalyban meghatarozott téritési dijat kell megfizetni
* anem O6nallo koltségvetéssel rendelkezé kdznevelési intézmény esetén a fenntartd,- az
onallé vagy részben 6nallo koltségvetéssel rendelkezdé kdznevelési intézmény esetén a
kdznevelési intézmény szdmara.

47.Az elektronikus naplé hitelesitésének a rendje

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

A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését; a neveldk tanitassal lekotott munkaidon feliili orait.

Az osztalynaplokat (naplo lapokat) az intézménynek papir alapon kell irattaroznia. A papir
alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia. A
kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzdjével latjuk el, és aldiradsaval hitelesiti az
osztalyfénok és az igazgato.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi 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 tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettséggel van Osszefiiggésben, az iskola tulajdonat
képezi.

A tanulok altal hozott anyagbol elkészitett termék vagyoni joga a tanul6t illeti meg.

49.Egyéb szabalyozas
49.1.Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa

A legfeljebb 2 6ran at tartd figyelmeztetd sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.

* A gyermek, tanuld feliigyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7:00 és 15:00 ora
kozott kell biztositani.

* A kollégiumban az ott-tartozkodas ideje alatt biztositand6 a gyermekfeliigyelet.

* A még elégséges szolgaltatas, a gyermekfeliigyelet, helyének biztositasa

* A fenntarté 4ltal fenntartott mds, azonos tipusu koznevelési intézményben is
biztosithatd a gyermekfeliigyelet, legfeljebb o6tven foig, Osszevont csoportban,
osztalyban is.

* SNI-s és BTMN-es tanulok esetében gyermekfeliigyeletet az eredeti koriilmények
kozott és helyszinen kell biztositani.

* A gyermekfeliigyeletet csoportonként, osztalyonként legalabb egy pedagogus, az iskola
1-4. évfolyamén pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens, az iskola 5. évfolyaméatol
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy 6raado biztosithatja.

* A gyermekfeliigyelet ideje alatt biztositandd a tanul6 szdmara az étkeztetést.
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A még elégséges szolgaltatds megszervezése:

A helyi sztrajkbizottsag vagy szervezd a sztrajkot megeléz6 6todik munkanapon
legkésobb  16:00-ig tajékoztatja a koznevelési intézmény igazgatdjat a
sztrajkszandékrol.

A sztrajk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16:00-ig pedig a sztrajkban
varhatoan részt vevé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 1étszamarol és
személyérol.

Az igazgatd a sztrajkot megel6z6 napon legkésébb 16:00-1g kozli a sztrajk elsd napjara
érvényes munkaidd-beosztdst a még elégséges szolgaltatds biztositasa érdekében,
valamint a sztrajk esetleges tovabbi napjai tekintetében az el6z0 nap 16:00-ig
tajekoztatja a helyi sztrajkbizottsagot arrdl, hogy a sztrajk iddtartama alatt a sztrajkkal
érintett iskolai osztdlyban varhatéan hany f6 tanuld lesz jelen a tervezett sztrajk
id6tartama alatt.

Az igazgato legkésdbb a sztrajkot megeldz6 masodik munkanapon 16:00-ig tajékoztatja
az ¢érintett tanuldk sziileit a sztrgjk idétartamarol, a sztrajkban részt vevok varhatd
1étszamarol, a sztrajknak a tanulok nevelése, feliigyelete kapcsan relevans részleteirdl.

Az igazgatd a sztrajkold koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzési
kotelezettség teljesitésére kotelezheti, amely idOszakra az érintett aranyos illetményre,
munkabérére jogosult.

49.2.Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

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

Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatasa utdn — az igazgato dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok
az elézéekben leirt modon jar el.

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

49.3.A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szdmdara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a
dohényzas tilos. Az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy
az intézmény munkavédelmi feleldse.
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49.4.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 alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

*  megrovas,

» a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb
husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

* vezetdi megbizas visszavondsa,

+ elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi blintetés szabhato6 ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

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

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koételes az
eljarast meginditani.

49.5.Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatét a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizési
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szdzalékat.

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 tizendt szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kotheto feladatot allapithat meg
a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellatdsabol adodoé altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

49.5.1.Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irdsban allapithatdo meg rendkiviili,
célhoz kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos elldtdsdra vagy meghatirozott eredmény, dolog Iétrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei,

+ ac¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,

+ a végrehajtasdnak kezdd id6pontjat,

+ ateljesitési hataridot,

+ ateljesitést igazold személyt,

« ateljesités esetleges specidlis feltételeit,

+ azon kritériumokat, amelyek alapjdn megallapithatd a célfeladat teljesiilése,
valamint

» azeldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
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A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatdrozott feladat teljesitése,
folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatarozhato meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljestilt, €s azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irasban kijeldlt,
a munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

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

49.5.2.Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t a munkaltatd tartdsan magas szinvonalu
munkaja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartasu koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

49.6.A csokkentett munkaidoben torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakdrben vagy ovodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, Ovodai dajka
valasztasa szerint, de legalabb a teljes munkaidd huszonét szazalékat elérd csokkentett
munkaiddben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csdkkentés mértékének Stven
szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositds torténhet a
részmunkaid6 mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény
modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett
munkaid6 napi vagy heti mértékét oraszamban meghatarozva, valamint a mddositas kért kezdo
id6pontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benytjtani.

* A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetden

* azadott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar

o 1-jétol,

* majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megfeleléen mddositani.

A felek az idépontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

49.7.Véleményezo nevelotestiileti értekezlet a masodik ciklusra torténd igazgatoi
megbizas esetén

A masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval
a fenntart6 és a nevelOtestiilet egyetért.

A neveldtestiilet a véleményezés lebonyolitdsdhoz elnokbdl és két tagbol allo bizottsagot (a
tovabbiakban: el6készitd 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:
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A nevelGtestiileti  értekezlet iddpontjanak kijelolése, meghivok kikiildése.
Szavazolapok elkészitése.

NevelOtestiileti iilés lebonyolitasa az Szervezeti és Miukddési Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen.

A nevel6testiiletnek véleményét irasba kell foglalni. Az iilésrdl jegyzokonyvet (jelenléti
iv) kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezlet:

Az igazgatonak lehetdséget kell biztositani, hogy ismételt megbizasaval kapcsolatos
neveldtestiileti dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

A nevel6testiilet véleményét titkos szavazassal hozza meg.

A szavazatszamlalas modja nyilt vagy titkos.

49.8.Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

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

Az iskolat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adésra az igazgatd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd 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 vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolcsi 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 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
¢és szovegkornyezetét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvildgositas 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 kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megOrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

49.9.Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
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* a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagobgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

» tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

* ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi id6ben,
6vodapedagogus esetében — a julius 1-jétél augusztus 31-éig tartd iddszak kivételével
— a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziiléi szabadsag illeti meg.

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

* A nagysziil6 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésébb a sziiletést kovetd masodik honap végeig, amelyet kérésének megfeleld
id6épontban kell kiadni.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els6 hazassdga megkdtése
alkalmabol legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

* megvaltozott munkaképességli 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 ketto,
+ két gyermeke utan négy,
+ ketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

49.9.1.A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6]l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢€s a sziiloi szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatisa utan
— a munkaltaté az iskolai sziinetben, 6vodéaban julius 1-jét6l augusztus 31-¢éig tartd idészakban
adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.
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A munkaltatd kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és stilyosan
érintd ok esetén

» aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

» a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az
apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

» aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé oOraszamatdl fliggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

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

49.10.Az intézménnyel jogviszonyban all6 pedagogus tovabbképzése

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatott otévenkénti 120 kredit pontos pedagodgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™
fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagodgus, a pedagogus-tovabbképzést a koznevelési intézmény
igazgatdja altal kijeldlt tartalmi megtjitd 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 6tvenotodik életévét a nevelési
év kezdetének napja el6tt betdltotte.

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

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jévahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

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

49.11.A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejaré dolgozék munkédba jards koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgdlni. Ha a dolgozonak a
munkdba jards korlilményeiben valtozads allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.

49.12.Sziiloi nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

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

» a kiskoru tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuléi
jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos
tigyekben;
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* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

* a sziilétél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke
iskolan kiviili programon valo részvételé¢hez.

49.13.Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziil6 vagy a torvényes képvisel6 a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatési tigyben eljard hatdsagtol szerzi be.

49.14.Nevelési idében szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A tanulmanyi/ osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodeésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben
olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldasok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

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

A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében — kiilon jogszabéalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

A pedagogusok iskolan kiviili programokkal kapcsolatos feladatai:

* tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idépontjardl, a
kozlekedési eszkozrol;

+ kotelesek az igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor irdsban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz, indulas és
varhato érkezés, utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

* az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatd magatartasformédkat. Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek
dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 irdsban ellenjegyezte.
A kirandulas szervezésének feladatai:

* A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni,
a didkképviseldkkel, az osztaly sziildi kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a
szervezést €s a pontos célkitlizéseket.

* A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb
mértékben terhelje.

* A kirandulas vérhato koltségeirdl a sziilt sziil6értekezleten szoban és irdsban az
ellendrz6 Utjan is kell tijékoztatni. A sziilétdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a
kirdndulas koltségeinek vallalasarol.

* A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

* Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.
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» Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az utvonal tervet
irasban kell leadni az igazgatOhelyettesnek. A kirandulds lebonyolitasa az igazgatoi
engedély megadésa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

» autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkozo cégtdl torténhet;

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

* utazas kozben az autdbuszon tanul6é nem allhat.

* tobb napos utazas esetén ¢jszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, igy kell az utitervet,
az Utvonalat €s az ti 1d6t tervezni.

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

* tobbnapos tanulmanyi kirandulasok - belfoldit és kiilfoldi kiranduladsok - esetében
felel0sségbiztositast kell kotni a tanulokra.

49.15.Telefonhasznalat

A pedagogus a tanorai €s egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt
a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor van;.
* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szereplo,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagdgus vagy mas ¢€letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegeto €s
mas modon el nem harithatd veszEly elhéritasa, szabalysértés vagy biincselekmény
elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy
hasznalja a telefonjat.
A hivatalos iigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all. Az intézményben 1év vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.

49.16.Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymadasolo papir biztositasa sziikséges.
49.17.Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

49.18.Internet hasznalata

* Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhaté az
internet. (pl.: palydzatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara,

stb.).
* Magancélu levelezések, képek, egyéb informaciod letdltése nem engedélyezett.

49.19.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kteles megtériteni, ha nem gy jart
el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

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

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kéarokozas idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

49.20.A vezeto kartéritési felelossége

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

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

49.21.Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizadr6lagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a felel0sség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyz€k vagy elismervény alapjan, aldirasaval igazoltan vette at.

49.22.A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé karfelelosségének alapja és
mértéke

A kart a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatasuk ardnyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenlé aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kdzrehatds ardnyat nem lehet megallapitani.

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

49.23.Leltarfelelosség

A leltarhianyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil
felel.

A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

* a leltaridészakra vonatkozé leltarfeleldsségi megallapodas vagy csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas megkotése,

+ aleltari készlet szabalyszeri atadésa és atvétele,

+ a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba

» legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.
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A munkaltato a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt0 hataridd alatt érvényesitheti.

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

49.24.A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

49.25.A munkaltato karfelelossége

A munkaltaté koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggésben okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy

* a kart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhatd, hogy a karokozo koriilmény bekodvetkezését elkertilje
vagy a kart elharitsa, vagy

» akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

49.25.1.A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

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

Nem kell megtériteni a kdarnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltat6 eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében valéd elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

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

49.26.Tanuld 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

49.27. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasanak rendje

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

49.28.Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és
azon Kkiviil

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
» aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
» atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» aziskolai SZMSZ-ben, és tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitdsi id0 wutdn a tanulok csak szervezett foglalkozds keretében
tartozkodhatnak az iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasban valo részvételt
a sziild a tanul6 tajékoztato flizetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfonok hagy
jova.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotardl is meg kell gy6zddni.

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

49.29. Kommunikacios és informacios rend

Intézményen Dbeliill: Szobeli: igazgatoi, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok
folyamatosan irasban: tanari falitdblara, beszamolok készitése

A fenntarté és az intézmény kozott: igazgatod, megbeszElés, egyeztetés és irdsos beszamolo
formajaban.

49.30.Munkaruha juttatas

Az intézményben nincs munkaruha juttatas.
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50.Zaro rendelkezések

* A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllaldjara, tanuldjara és
az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra nézve kotelezo érvényil.

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

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

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

* a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabéasara
van lehetdség.

A sziil6t vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanul6 személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve azok megtartasat.

« Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény vezetdire, az intézmény dolgozoira, az
intézményben mukodoé testiiletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevokre.

* A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utan a sziiloi
szervezet, a didkonkorményzat, az intézményi tanacs véleményezi.

Az SZMSZ elfogadasa

A Taktakenézi Petdfi Sandor Altaldnos Iskola szervezetére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot (az SZMSZ-t) az igazgatd a nevelOtestiilet fogadja el, és az igazgato az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Tobbletkoltség esetén a fenntartd egyetértését adja.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 2026. szeptember 1-t6l 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
szol.

Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z0 szervezeti €s miikodési
szabalyzata.

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

A Taktakenézi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
¢s mellékleteit a nevelGtestiilet 2026. augusztus 31-én megtartott nevel6testiileti értekezletén
elfogadta.

Taktakenéz, 2026. augusztus 31.

igazgato

A Taktakenézi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
¢s mellékleteit a Sziil6i K6zoss€g véleményezte.

f

Taktakenéz, 2026. augusztus 31. 0 7 : :
ZW[U(JQ) ﬁuyik CQO A (/Q/VL,/

Sziiléi Kozosség elndke

A Taktakenézi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
¢s mellékleteit a Diakonkormanyzat véleményezte.

Taktakenéz, 2026. augusztus 31. =
& VLA, //'éu/{“w»ﬁ/

Didkénkormanyzat vezetd

A Taktakenézi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
¢s mellékleteit az Intézményi tandcs véleményezte.

Taktakenéz, 2026. augusztus 31. : .
Sta Wy Jage & i

Intézményi tanacs elnoke

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat modositasabol az intézmény fenntartdjara
tobbletkdltsée nem haml.

igazgat6
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52.Mellékletek

L.melléklet - Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

1.A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk a I1. Rakdczi Ferenc Megyei €s Varosi Konyvtar fiokkonyvtaraként miikodik, igy
annak SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének ¢€s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

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

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival.

2.Iskolai kdonyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznéalatdnak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szdmara
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g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
3.Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai kdnyvtar dllomanyéba veszi a tanulok szamara beszerzett tankdnyveket, azokat
leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

4.A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

* azingyenes tankOnyvellatas biztositasara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

« szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

+ tankOnyvek, tartos tankdnyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

* informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

+ tdjékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
* konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

* neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

+ tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 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 didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informécidokbdl tajékozodhatnak

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szdmitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyeb
feladatokat szintén az iskolai konyvtéaros tanar latja el.
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IL.szamu melléklet - Az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.Az ingyenes tankOnyvellatas biztositasa érdekében bizonyos tankonyveket a diakok az
iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyvekbdl kapnak meg hasznalatra.

2.Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott
Osszegnek legaldbb a huszondt szézalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv
az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3.A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alédirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozoan.
A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanul¢, illetve a kiskora tanul¢ sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4.A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a kOnyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokroél

5.Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd iradsos 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 sziild altal
benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

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

A Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szold 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 iligykorei:

a) vezetési €s igazgatasi igykor,

b) nevelési €s oktatasi ligykor,

¢) tanuldi tigykor,

d) egészség- és gyermekveédelmi tigykor.

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

2.Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az ligyben eljaro
illetékes iigyintézé vagy vezetd (igazgatd €s vezetd helyettes) adhat. Tanulonak, valamint
szilojének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuldéra vonatkozd iratokba valo
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden. Hivatalos
szerveknek (fenntarto, kiillonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sérté 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 egyezdségérol az ligyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zddni. Ha az iigy jellege
megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval elintézhetok.

3.Az uigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa ¢és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd iranyitja, s ellatja annak
felligyeletét is

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

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

2.Az iigyiratok mésolatainak €s masodlatainak kiadasa

Az intézmény iigyeinek iratair6l masolatot a helyettes vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
,»A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd aldirasaval kell ellatni. Masodlatot
kell kiadni az intézmény 4ltal kiallitott eredeti okméanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek stb.)
azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

78



3.A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az igazgatd veszi at. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) a tévesen cimzett kiildeményeket,

b) a névre sz6l6 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk maganjellegii
¢és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

c¢) a diakonkormanyzat, az iskolasz€k, a sziil6i szervezetek, a szakszervezet €s mas tarsadalmi
szervezetek cimére érkezett,

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

Az ligyiratok iktatasa
1.Az iktatokonyv.

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddod sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptéri évben 11j iktatokonyvet kell nyitni
¢€s az év végeén keltezéssel, és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,
hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatds sorszamozasa az elsé iktatoszdmtol megszakitas
nélkiil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hiazni ugy,
hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, €s fol¢ kell irni a helyes szoveget.

2.Az iktatas szabalyai

Az igyiratok 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 kvetden csatolni kell az irat el6zményeit.
Az iktatokonyvben ugyanezen moddszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
iigyiratszammal kell kivezetni a korabbi {igyiratokat.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:
a) Amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartést kell vezetni,

b) a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyodket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat),

3.A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni az évek
sorrendjében.

4.Az irattari anvag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékil, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség a vonatkozd jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattéri terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban Orzott iratokat, legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

79



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 €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
l1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgato 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 tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban
fel kell tlintetni az OM azonositot.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil 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 éaltala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott €s 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 bizonyitvanyokrol.
6.KRETA-POSZEIDON rendszer hasznalata

A KRETA-POSZEIDON kibgvitett tanusitvannyal rendelkezd, mindsitett szoftver, amely
megfelel a Magyarorszagon hatalyos jogszabalyoknak ¢€s eldirasoknak. Végigkiséri az iratokat
a beérkezéstol vagy a keletkezéstdl kezdve az irattarazason és postazason at a selejtezésig,
legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy papiralapti dokumentumok.

A Poszeidon jogosultsdgi rendszere hierarchikus szerepkor alapu. A rendszert hasznalo
szervezet tetszOleges szamu ¢és funkcionalitasti szerepkort definidlhat. Iskolankban az
iskolatitkar és az igazgatd helyettes munkakort betdltd személyek kapnak adminisztratori
szerepet, illetve az igazgato ellendrzési szerepkort.

Az egyes felhasznalok tartds vagy atmeneti tavolléte (betegség, szabadsag) esetén szerepkor
alapt és iddintervallumhoz rendelt helyettesitési €s/vagy meghatalmazési funkcionalités
biztositja az ligymenet zavartalan folyamatossagat.

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

2020.01.01-t61 kotelez6 a hasznalata.
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IV.szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
altalanos igazgatohelyettese koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A panaszkezelési szabalyokrol az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt,
szlileiket, €s minden 1) dolgozot tajékoztatni kell.

1.A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalytonok kezeli a problémat, vagy igazgatéhoz fordul,

3. A panasztev0 kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2.Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon

irasban

elektronikusan

a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

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

3.Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

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

Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
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Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

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

4.Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idOpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

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

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

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

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddétartam utdn kdzdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birdsdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az 4ltaldnos igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5.Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az igazgatdhelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni, melynek
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztev0 neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaldsdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

Nk~
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8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja
9. Ha a t4jékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma
10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve nem fogadja el.
11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
6.Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatdsdnak 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 hatdlyba 1épett az 1j Unids adatvédelmi rendelet. A szakmaban altalaban
GDPR roviditéssel jelolt (General Data Protection Regulation) rendeletet az Eurdpai Uni6 és
az Eurépa Tanacs a személyes adatok védelmérdl €s az ilyen adatok kezelési szabalyairdl
alkotta, betartdsa minden unios szervezetnek ¢és intézménynek az eurdpai jogharmonizacidobol
fakado kotelezettsége.

Kotelességiinknek eleget téve az adatkezelési gyakorlatunkat tigy alakitjuk, hogy megfeleljen
mind a magyar jogszabdlyoknak, mind a GDPR eldirdsainak. Ez a megfelelési elvaras
természetesen szabalyozo rendszeriink atalakitasat, kibovitését vonja maga utan.

1.Az adatkezelés tipusai a koznevelési intézményben
A koznevelési intézmények altaldban két jogcimen kezelik a tanuldikra, dolgozodikra és
esetleges egy¢b személyekre vonatkozo adatokat:

e jogszabaly éaltal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitésére

e az intézmény vagy a tanuld/sziilé érdeke miatt, de nem jogszabalyi elrendelés alapjan

2.Jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kitelezettség teljesitésére

Az intézmény a koznevelési torvény 41.§ (4) bekezdésének elrendelésére alapozva kezeli az
altala tarolt tanuldi személyes adatok szinte mindegyikét, hiszen a szdban forgd szakasz
elrendeli az alabbi tanuldi adatok intézményi nyilvantartasat:

41. § (4) A kbznevelési intéezmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanuld tanuléi jogviszonydval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnbttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszadgos 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 vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

d) didkigazolvanya kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag
elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az alkalmazotti, munkavallaldi adatok kezelése

Az NKkt. 41. § (6) bekezdésében elrendeli, hogy ,, 4 koznevelési intézmények az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az dallampolgadri jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsdagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotétten kezelhetik...”

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartdas adatkore

A koznevelési foglalkoztatott
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L

- neve (ledanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartézkodasi 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 munkakdr betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete
II1.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés maddja, idépontja

IV.

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgélo
iddtartamok

V.
- a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- a mindsitések idOpontja és tartalma

VL.

- személyi juttatasok

VIIL

- a koznevelési foglalkoztatott munkéabdl valo tavollétének jogcime €s iddtartama

86



VIIL

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggo adatai (41. § (1)-(2) bek.).

A koznevelési 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 €s idejét,

c¢) oktatasi azonositd szdmat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd 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 azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
i) vezetdi beosztasat,

Jj) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgdjdnak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett
hatéridejét,
pe) mindsitd vizsgdjdnak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.
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1.Az intézmény vagy a tanuld/sziilé érdeke miatt, de nem jogszabalyi elrendelés alapjan
kezelt adatok

A tanuldkra és alkalmazottjaira vonatkozo adat, amelynek kezelhet6ségét kozoktatasi vagy
koznevelési foglalkoztatotti jogszabaly nem biztositja:

e a gyermekek, tanulok specidlis étkezési igényeire vonatkoz6 adatok, pl. ételallergia,
lisztérzékenység, specialis taplalkozasi igény,
e a tanulok, dolgozdk egészségi allapotara vonatkozd adatok, pl. egy akar hirtelen
beavatkozast igénylO betegség (epilepszia, vérzékenység, stb.) ténye
e a tanuld, dolgozd pszichés problémdira vonatkoz6 adat, pl. panikra vald hajlam,
idegesség, szorongas
e a dolgozd csaladjara, gyermekeire vonatkozo adat pl. egy munkahelyi kardcsonyi
rendezvény megszervezése érdekében
e a tanuld, dolgozo6 fényképe, a rola késziilt filmfelvétel is személyes adatnak mindsiil,
amelynek kezelési lehetdségét, kotelezettségét nem rendeli el jogszabaly
e a tanulo, dolgozd nemzetiségi hovatartozasa
Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény igy rendelkezik:

3. 3. kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, 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 biintigyi
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 f6l a koznevelési intézményeket.
Ezért ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazast meghaladdan
kezelt adatok korérdl tajékoztatjuk az érintetteket.

Ezért az els6 6szi sziiloi értekezleten rovid és vilagos tajékoztatast adunk a sziiloknek a nem
jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezelni kivant adatok korérdl, és kérjiik a sziiloket, hogy a
tdjékoztato iratot irjak ald abban az esetben, ha hozzajarulnak az iratban szereplé adatok
intézményi kezeléséhez.

Az elektronikus naplékhoz vald hozzaférés biztositasa

Az elektronikus naplokhoz valé hozzaférés biztositasa érdekében az intézménynek kezelnie
kell minimadlisan a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, az e-naplohoz sziikséges azonositdjat
(login), valamint a belépéshez sziikséges jelszot, igy az intézmény olyan személyes adatokat
kezel, amelyre nincs torvényi felhatalmazasa. A megoldas egy adatkezelési tajékoztatas, amely
informaciokat ad az e-naplohoz torténd hozzaférési adatok kezelésérdl. E tdjékoztatasnak
rogzitenie kell, hogy ezeket az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd egy honapon
beliil torli az intézmény. Ez a t4jékoztatds nem tartalmazhat azonban olyan leirast, amely
lehetévé tenné a tanuld vagy a sziild szdmara azt, hogy ne jaruljon hozza a belépési kodok
intézményi kezeléséhez. Ebben az esetben ugyanis az iskola nem tudna teljesiteni a tanuld
hidnyzasaval, osztalyzataival, a vele kapcsolatos dicséretek és elmarasztalasok kozlésével
kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeit.
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Fényképek kezelése

Az intézmény honlapjan/facebook oldalan 1évo, az iskolai eseményeken késziilt fényképek
esetében minden sziildvel alairatunk egy olyan tartalmu nyilatkozatot, amely hozzéjarulést
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 hozza egy adott rendezvényen vagy altaldban az iskolai
eseményeken késziilt fényképeknek a honlapon torténd megjelentetéséhez, sot altalanosabban
a sajat fényképének, mint adatnak a kezeléséhez.

Osztalyfénoki adatkezelés

Az iskolai mindennapokban a pedagogusok, osztalyfonokok is gyakran ,.kezelnek” személyes,
sOt esetenként kiilonleges adatokat jogszabalyi felhatalmazas nélkiil pl. akkor, amikor
tanitvanyaikat osztalykirdnduldsra, tadborozasra, projektoktatasra viszik, és megkérdezik az
osztalyban, hogy kinek van ételallergidja, kinek kell biztositani lisztmentes taplalkozast,
esetleg van-e az osztdlyban vegetarianus étkezést igénylé tanul6. Amennyiben ezek
valamelyike eléfordul, a pedagogus maris kiilonleges adatokat kezel annak ellenére, hogy adott
esetben errdl nem készit tablazatot vagy egyéb feljegyzést sem. Ezért az ilyen €s ehhez hasonlo
adatok kezelését megel6zOen minden esetben be kell szerezni a tanuld sziildjének az
adatkezeléshez torténd (szobeli vagy irasbeli) hozzajarulasat. Amennyiben ez a hozzajarulas
nincs a pedagdgus birtokdban, akkor a kiilonleges adatokat nem kezelheti.

2.Az intézménnyel jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelése

Palyazatok, onéletrajzok:

Az intézménybe — akdr kéretleniil is — benyujtott onéletrajzok, ajanlatok jellemzden sok
személyes adatot tartalmaznak, de akar kiilonleges adatok is eldbukkanhatnak benniik (pl.
valldsra vonatkozd informacio). A palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szamara
megkiildott Onéletrajzokban szereplé adatokat az intézmény a leirasban meghatarozott
id6tartamig kezelheti a palyazat elbiralasa vagy a pedagogus jovOobeni esetleges alkalmazasa
érdekében. A palyazo az intézményhez benyujtott kérelmére az adatkezelést megsziinteti az
intézmény.

Elektronikus tizenetek

Az intézmény vezetdi, pedagogusai és dolgozoi szamara kiildott elektronikus iizenetek kiildése
esetén magat az lizenetkiildést tigy értelmezi az intézmény, hogy az lizenetkiild6 hozzajarul e-
mail cimének, nevének és az iizenetben kozolt esetleges adatainak kezelésé¢hez. amennyiben az
iizenetkiildd azt kéri, akkor a szabdlyzatban rogzitett néhdny nap iddtartamon beliil
elektronikus tizenetét a cimzett torli, és a levelezérendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza
tartozo névjegyet.

3.Adatvédelmi tisztviselo

Az intézmény vezetdje az intézmény munkavallaloi koziil adatvédelmi tisztviseldt biz meg,
akinek feladatait munkakori leirasanak kiegészitésében hatarozza meg. Az adatvédelmi
tisztviseld feladata az intézményi adatkezelés jogszerliségének ellenérzése, az adatkezelés
biztonsaganak érvényesitése. Az adatvédelmi tisztviseld rendkiviil fontos feladata az, hogy
tajékoztatassal és szakmai tandccsal segitse az intézmény adatkezeléssel foglalkozo
munkavallaloit.
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Az iskola adatvédelmi tisztviselgje: Farmosi Katalin

Feladatait munkakori leirasaban kell rogziteni. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasa korében nem utasithatd. Az igazgatd az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval
nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az igazgatonak tartozik feleldsséggel.
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VLszamu melléklet - KRETA szabalyzat

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovédbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi napld hasznalatat, leegyszerlsitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok €s gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz haélézati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathatdé bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja elé az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

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

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaladsan 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 tanoran,

e 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:

¢ haladési naplo,

e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,
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e adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

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 Kkitoltése utan az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemelteték
A rendszerlizemeltetoknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikdésért
felelnek.

e Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes ¢és wifi) {izememeltetése,
karbantartasa, felmeriil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hatarido Felelés

Ujonnan beiratkozott tanuldk 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. munkako6zdsség 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 bekovetkezett Bejelentést | Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, koveto kezdeményezésére,
beiratkozas zaradékolas rogzitése a harom igazgatohelyettes
KRETA-ban. munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt csere elott | osztalyfonok
esetekben) hiarom kezdeményezésére, az

munkanap | igazgatohelyettes
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Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

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

folyamatos | Szaktanarok

El6z6 hénap zarasa

honap Osztalyfonokok,
utolso szaktanarok
napjan

Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras utani)
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni.

Folyamatos | Szaktanarok

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos | Osztalyfonokok

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idészakdban

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelés
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalytonokok
konferencia idopontja
elott egy héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirésa. konferencia idopontja
elott két
munkanappal.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idépontja
elott két
munkanappal.
Csoport cseré¢k alkalmaval
Elvégzendé6 feladat Hatarido Felelés
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkak6zdsség
rogzitik az évkozi csoporteserék varhato vezetok
id6pontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek
¢s leadjak az illetékes igazgato helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuléi | Csoportcsere Szaktanar,
nevsorat_.e%ye’ztetlk azﬂosztalyfonokpkkc?l ¢sa | elott egy héttel. Munkakoz6sség
munkakozdsség vezetdk leadjak az illetékes "
. . vezetok,
igazgato helyetteseknek.
Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalytonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalytonokok
elvégzése értekezlet
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A napl6 archivalasa, irattarozas
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, | Tanév vége igazgatohelyettes
irattari és a titkarsagi archivalasa.
Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikddése.

A technikai eszk6z0k minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetknek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), 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 meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt 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 helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen napléo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznélok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.
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Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata.
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VIlL.szamu melléklet — Az igazgatoi megbizasra iranyulo dontés meghozatala elott
véleményezési eljarasrend

L.LEl6készito bizottsag megvalasztasa:

1. A neveldtestiilet a fenntart6 altal meghatarozott idopontig harom tagbol allo
elokészitd bizottsagot valaszt. Az eldkészitd bizottsag tagjai maguk koziil
elnokot valasztanak.

2. Az elokeészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a
nevelOtestiilet értekezletét.

I1.A vezetdi program vagy célok fenntartoi atadasa:

1. A fenntartd ezutan atadja, palyazat esetén a vezetdi programot, ha a palyazat kiirasa
nem kotelezd a vezetdi célokat az eldkészitd bizottsdg elndkének, €és egyezteti azt a
hataridét, a dokumentumok atadéasatdl szamitott 30 napot, amelyen beliil a nevelési-
oktatasi intézményben a véleményezési joggal rendelkezdknek a véleményiiket ki kell
alakitaniuk.

2. A dokumentumokat az eldkészitd bizottsag kiildi tovabb a véleményt nyilvanitok
szamara e-mailben.

3. A kapott dokumentumok egy példanyat az intézményben az alkalmazottak A&ltal
hasznalt helységekbe is ki kell fiiggeszteni.

4. A palyazatot at kell adni a nevelési-oktatdsi intézményben miikodé szakmai
munkakdzosség részére is, amely irdsban véleményezheti a vezetdi programot vagy
vezetdi célokat.

III.Nevelotestiileti értekezlet megtartasa:

1. A nevelGtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megeldzden titkos szavazassal
alakitja ki véleményét a jelolt altal benyujtott vezetdi programrol.

2. A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelOtestiilet tagjai
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

3. A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a
szakmai munkakdzosség véleményét is, amennyiben a szakmai munkak6zosség élt a
véleményezés lehetdségével.

IV.Alkalmazotti értekezlet megtartasa:

1. Az alkalmazotti kozdsség abban a kérdésben foglal 4llast, hogy tdmogatja-e a jeldlt
igazgatoi megbizasat .

2. Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti
kozosség tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

3. A neveldtestiilet véleményét az alkalmazotti k6zosség értekezletén — a dontéshozatalt
megeldzden — ismertetni kell.

4. Az alkalmazotti k6zdsség a jelolt tdimogatasardl titkos szavazassal hataroz.

V.Egyéb szabalyozas:
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Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6t meg kell hivni a
véleményezési eljardsra.

Azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és
a meghivas ellenére sem jelent meg, a neveldtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti
kozosségi értekezlet hatarozatképességének megallapitdsanal figyelmen kiviil kell
hagyni.

Az O6raadd tanar tanacskozéasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten,
nevelOtestiileti értekezleten, a hatarozatképesség megallapitdsanal 6t figyelmen kiviil
kell hagyni.

A nevelOtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeldltet ha a benyujtott palyazata érvényes volt.

A jelolt a vélemények kialakitasa eldtt ismerteti a vezetdi programjat, a calokat.

A jelolt nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelGtestiilet
véleményének kialakitasaban akkor, amikor személyérdl, illetve a vezetdi programjarol
szavaznak, a hatarozatképesség magallapitasanal is figyelmen kiviil kell hagyni.
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