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Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Szabélyozza a Kéki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola (Cim: 4515
K¢ék, Rakoczi utca 2) miikodésének rendjét. Az intézmény vezetése a szervezeti ¢s milkodési
szabalyzat elkészitésével, kihirdetésével és betartatasaval biztositja az intézmény jogszer(i
muikodését.

Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az iskolaba, alapfoku
miivészetoktatdsi intézményegységbe jaro, szakszolgalatot igénybe vevd gyermekekre,
tanulokra, a gyermekek, tanulok sziileire, az intézményben miikodé kozosségekre,
szervezetekre, illetve mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azaltal, hogy
igénybe veszik szolgaltatasait, illetve segitik az intézményt szolgaltatasai megvaldsitasaban.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A kozoktatasrol szo6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv.

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet Az allamhéztartds miikodési rend;jérol

A t6bbszor modositott 1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyvérdl

A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616, tobbszor modositott 1992. évi XXXIIIL.

tv.(Kjt.)

138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet, a Kjt. végrehajtasarol a kozoktatasi

intézményekben

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

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

A mindenkori koltségvetési torvény

27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatas kvetelményei és

tantervei programjanak bevezetésérol

4/2010 (I. 19.) OKM rendelete a pedagogiai szakszolgéalatokrol

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCII. torvény

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl szol6 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

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

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 16/2013 (I.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Kéki Petéfi Sandor Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére ¢és miikodésére vonatkozd szabalyzat kiegészitését, modositasat az
intézmény vezetdje a nevelotestiilet bevonasaval 2023. augusztus 30-an készitette el.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok

(igazgatdi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre

nézve kotelezdek.

Az intézmény adatai, szervezeti felépitése

1. Az intézmény neve:

Kéki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola

2. Az intézmény székhelye és telephelye

Az intézmény székhelye:
4515 Kék
Iskola utca 8-10

3. OM azonosito: 201 222

4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiurija a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek
megfelelo lehetséges vezeto

A konkreét vezetoi beosztasok

Q) beosztasok meg n(e?:;ezese
@)

1. Legfels6bb vezetdi szint igazgato Hegyes Szilvia

2. Magasabb vezet6i szint igazgatohelyettes(ek) Sebestyén Attila
intézményvezeto- helyettes

3. Kozépvezetdi szint Munkakozosség vezetd Soos Laszloné alsos
mk.vezeto
Poor Sandorné felsos
mk.vezeto

Szabé Miklosné DOK-vezetd




5. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

6. Hosszu bélyegzok:

Kéki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
4515 Kék, Iskola utca 8-10

Korbélyegzok: )
Kéki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
4515 K&k, Iskola utca 8-10

Az intézmeényi bélyegzok hasznalatdara a kévetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
- igazgato

- igazgatohelyettes

- iskolatitkar

7. Aziskola szervezetének vazlata

Igazgato
igazgatohelyettes
Alsos munkakozosség Felsés munkakozosség vezeto Didkonkormanyzatot
vezetd segito pedagogus
tanitok tandrok
iskolatitkar, takaritok, karbantarto




A koltségvetési szerv szerkezeti dbrdja

Igazgato

Altalanos iskola intézményvezetd- helyettese

alsos fels6s X )
mk.vez. mk.vez. DOKvezet6
iskolatitkar
pedagdgusok

karbantartok, takaritok

Az intézményvezeto kozvetlen munkatdrsa:
e intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az itézményvezetonek tartoznak feleldsséggel €s
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény mikodési rendszere

Az intézményt az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
Az intézményen beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.



A vezetok

Az intézmény vezetdje

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all, aki egyben az altalanos iskolai egység és alapfoku
mivészetoktatasi intézmény igazgatdja. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo rendeletek hatdrozzak meg. Ellatja
tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

1. Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott moédon ¢€s iddtartamra
torténik.

2. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

3. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akaddlyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo6 tigyiratokat Sebestyén Attila igazgatohelyettes irja ala.

Feladata:

- Iranyitja és ellendrzi a nevelési pedagdgiai szakmai tevékenységet, megosztva az
intézményvezetd-helyettessel, munkako6zosség-vezetokkel.

- Iranyitja és koordinalja az iskolai neveld — oktatdé munka tervezését, szervezését (Ped.
program, beszamolok, értékelések).

- Egyiittmiikddik a Kézalkalmazotti Tanaccsal, a DOK-kel és az SZMK-val.

- Tartja a kapcsolatot a Kisvardai Tankeriileti Kozpont igazgatojaval, a helyi
Onkormanyzattal.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

- Kozvetleniil irdnyitja a takaritdo személyzetet.

4. Aziskola igazgatésagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsa alkotja. Az igazgatod
kozvetlen munkatarsa:
e azigazgatohelyettes

o Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes segiti.

5. Az az igazgatohelyettes megbizatasa a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény és a Kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet eldirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

6. Az igazgatOhelyettes és a mas vezetd beosztasu dolgozdo(k) munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

7. Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel Sebestyén Attila igazgatohelyettes helyettesiti.
Feladatai:



- Az igazgatd akadalyoztatisakor annak megbizasabol képviseli az iskolat, az
intézmények, a hatésagok, a sziilok elott.

- Iranyitja és ellendrzi a kdzosségek oktatd, neveld munkajat.

- Gondoskodik a hianyzé nevelok helyettesitésérdl, a tulordk — és helyettesitések
kimutatasarol.

- Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.

- Felel a statisztikdk ¢és az orarend elkészitéséért.

- Vezetteti ¢és ellendrzi a szakleltarakat.

- Kapcsolatot tart mas altalanos és kozépfoku oktatasi intézményekkel.

- Koordinalja és feliigyeli a hazi — és kozponti méréseket.

- Korrepetalas, felzarkdztatés, javitovizsgak megszervezése.

- A mukodése korébe tartozo zardvizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

- A tulorak elrendelése, elszamolasa.

- Az intézet tanuldinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés lebonyolitasa.

- Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.

- Az iskolai adminisztrator munkdjanak iranyitasa.

- Koordinalja és feliigyeli a miivészetoktatast.

8. Azigazgatdsag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbesz¢lést az aktudlis feladatokrol.
Az igazgatosag megbeszEléseit az intézményvezetd vezeti.

Az iskola vezetdsége:

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:
e igazgato,
e az igazgatohelyettes
e munkakdzosségek vezetdi,
e adiakonkormanyzat vezetdje,

2. Az iskola vezetdsége az iskolai ¢€let egészére kiterjed0 konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer
tart megbesz¢€lést az aktualis feladatokrol. A megbesz€lésrdl irasban emlekeztetd
késziilhet. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el6 és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott

munkakdrokre, a fenntartd altal engedélyezett létszamban a tankeriilet igazgatdja
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) f bekezdése alapjan
a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatdban szabalyozni kdoteles az intézményvezetd vagy
intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kdoteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
- vezetOi,
- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé vilik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egy¢b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a szilikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt személynek kell ellatnia.

A vezeto, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakdri
leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsdé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezeték nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartdzkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje
Igazgato Rugalmas, rendszerint 8 — 16 h
Igazgatohelyettes 7°°_16 h




A vezeto, illetve a vezet6é helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)

Hegyes Szilvia intézményvezetd | Sebestyén Attila intézményvezetd-helyettes

Sebestyén Attila igazgatohelyettes | Poor Sdndorné és Sods Laszloné mk.vezetdk

Az intézmény vezetése

Az igazgatd munkajat / iranyitoi, tervez6i, szervezoi, ellenérzoi, értékeldi tevékenységét / az
igazgatohelyettes, vezetd allasti dolgozdk, a szakmai munkak6zosségek vezetdi €és az érdek-
képviseleti szervek képvisel6i segitik. gy kiilondsen:

e igazgatohelyettes

e aszakmai munkak6zdsségek vezetdi,

e adiakonkormanyzat vezetdje,

e aKozalkalmazotti Tanacs elndke.
Az igazgatd mellett a szakmai munkakozdsségek vezetdinek testiilete konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevd joggal rendelkezik. A szakmai, konzultativ testiilet rendszeresen megbeszélést
tart.

Munkakozosség vezetok:

Szakmailag jol felkésziilt, kezdeményezd, aktiv és a munkakozOsség bizalmat élvezd
pedagogusok, akiknek megbizdsdra a munkakozosség tesz javaslatot. A munkakozdsség
kérésére, vagy az igazgatd kezdeményezésére a megbizatas visszavonhato:

- ha a munkakozosség vezetd a feladatait nem teljesiti,

- ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

- a munkakozosség atszervezése miatt.

Feladatuk az iskolaban:

- A szakmai munka 6sszehangolasa 1-8. osztalyig.

- A munkatervek elkészitése.

- A tanodrak ellendrzése az iskola vezetdjével.

- A szakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése.
- A tanmenetek ellendrzése.

- Szakoknak megfelelden az eszkozigény felmérése.

- A szakmai innovacids munka Osszefogasa.
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Munkakozosségek egyiittmiikodése:

- Ev elején a munkatervek osszeallitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott: tinnepségek, faliujsag, rendezvények

- A reggeli megbeszéléseken valo egyiittmiikodés.

- Az integracios feladatokat a munkakozosségek kozt is csoportositjak.

- Az 6voda ¢s iskola egymasnak bemutatd orakat tart.

- Egyiitt dolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatés

- Fegyelmi targyalas.

- Kiemelt figyelmet forditanak a belsé partnerség kialakitasara és az egymastol tanulas
erositésére.

e Kiemelt figyelmet forditanak a nevelGtestiileten, illetve feladatellatasi helyen beliil a
partneri, szakmai egyilittmikodések, valamint az ezeket tdmogatd gyakorlatok
feltarasara és rogzitésére.

e Kiilon anyagi raforditast nem igényl6 kozosségfejlesztést és kozvetve a lemorzsolodas
megelozését is szolgald tevékenységeket terveznek, a moddszereket leirjak ¢és a
mindennapi gyakorlatba {iltetik. Példaul mikrocsoportokat mikodtetnek, akiknek
dedikalt feladata a kozosségfejlesztés, mind human, mind szakmai oldalrol.

- Kiemelt figyelmet forditanak a neveldtestiilet tagjainak az iskolai lemorzsolodas
megeldzését tamogato szervezetfejlesztésben valo személyes elkitelezddésének novelésére.

o  Kozosségtejlesztd eseményeket (nevelotestiileti nap, csaladi nap, partnerek napja) és
miihelyeket (témafeldolgoz6, mddszertani, kapcsolatépitd) terveznek ¢€s valdsitanak
meg rendszeresen.

e Aktivan hasznaljak a korai iskolaelhagyasi jelzorendszert, emellett az adatokat maguk
1s értelmezik, sajat beavatkozasi protokollt dolgoznak ki.

A munkakozosségek kozotti kapcsolatrendszer

Szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodésének kapcsolattartasanak rendje, részvétel a
pedagdgusok munkdjanak megitélésében

Munkakozosség Kapcsolat Feladat

Also6 tagozatos
munkak6zosség

Ovodai munkakozosség
Fels6 tagozatos
munkakdzosség

Kompetenciaméres
Iskolaszakasz kovetelményei
Tantervi modositasok
tapasztalatainak elemzése
Az iskolaszakaszok kozotti
atmenet segitése

Fels6 tagozatos
munkakdzosség

Also tagozatos
munkakdzosség

1 — 6 évfolyam kozds
kovetelményrendszer,
tananyagtervezes
Ko6z0s oralatogatas
Bels6 tovabbképzések
Tankonyvrendelés
egyeztetése
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A pedagdgiai munka belsd
ellendrzésében valo részvétel
Munkakd6zosségek (csak az érintett szakmai
vonalon)

Dolgoz6i
teljesitményértékelésben
valo részvétel

Intézményi onértékelésben
valo részvétel

DOK vezet6jének feladata:

- A DOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
- A DOK munkaterv elkészitése.

- Kozremiikodés a Didkinformacids haldzat kiépitésében.

- A Didkparlament megszervezésében segitségnyujtas.

Gyermek és ifjusagvédelmi felelds:

e Nyilvantartja a hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldkat, és eljar a veliik
kapcsolatos tigyekben.

e Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezo esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézményvezetd inditson eljarast a tanuld lako ill. ennek hidnyédban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasara. Sziikség esetén természetbeni
ellatas formajaban torténik segitségnyujtas.

e  Segiti az osztalyfénokok munkajat.

e Meghataroz6 szerepet vallal az intézmény egészségnevelésében, ennek részeként a
kabitoszer fogyasztas megeldzésében.

Munkavédelmi felelos:

Feladata minden tanév kezdésekor:

- A munkavédelmi el6irasok ismertetése.

- Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
- A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

- A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

- Tlizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.
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A neveldétestiilet jogkorei
A Koznevelési torvény 70. § (1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo €s dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkor:
(2) A neveldtestiilet
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

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

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
dont.
Véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben. pl: a tantargyfelosztas
elfogadasa elétt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint az

igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

(5) Az 6raado a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben - az (2) bekezdés h)-i)
pontjaba tartozo ligyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.
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(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi
intézmény, tovabba a kdzds igazgatasu kdznevelési intézményben és az altalanos miivelddési
kozpontban az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd
jogositvanyokat - kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak - a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkako6zdsségre,
- az SZMK-ra ¢és a didkdnkormanyzatra.

A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

- az iskola éves munkatervének elkészitése

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa;

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tijékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi év kdzben adott
érdemjegyek atlagatol,

- az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa — a kdzoktatasi
torvényben meghatarozottak szerint,

- a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

- a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

- a kotelez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

- az igazolt és igazolatlan mulasztdsok jogszabalyban meghatarozott mértéket meghaladé
szama esetén az osztalyozovizsga tételének engedélyezése, illetve megtagadasa;

- a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

- az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztdsa soran,
- az intézményvezetd-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,
- az intézmény miikodése vonatkozasaban,

- tantargyfelosztas elfogadasa elott,

- a pedagdgusok kiilon megbizésai,

- a gyakornoki szabalyzat kiadésa,

- a szakmai c€li pénzeszkoz felhasznéldsa, megtervezése,

- a beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

- a feladatellatasi terv vonatkozasaban,

- az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozésa,
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- a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseloik megvalasztasa vonatkozasaban,

- a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat miikodése,
miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatdsagkorei gyakorlasa, egy tanités
nélkiili munkanap programjanak meghatarozésa, tajékoztatasi rendszerének létrehozésa és
mukodtetése,

- a didkdnkorményzat 4ltal az egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

- a tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

- az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,

- az intézményigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa tigyében,;

- javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatdsi intézmény miikdodésével kapcsolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;

- értékelési jogkorét a mindségiranyitasi program végrehajtasara vonatkozodan,

- egyetértési jogkorét a kovetkezok szerint:
- 8z intézmény belsé dokumentumaiban meghatdrozott kérdésekben;

- egy¢b jogait, mint példaul, hogy

- dontson a neveldtestiileti értekezlet sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

- kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

- szOvegesen értékelje a tanév végeén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanulo fejlodését,
- kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irdsbeli, szdobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;ét,

- bizottsadgi tagot delegaljon a neveldtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

- meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitds modjat,

- az iskolaorvost és a védonot egészségligyi kérdésekben felkérje szakértoként valo
k6zremukodésre,

- a szorgalmi 1d§ alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szamt munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,

- az igazgatdtol minden év november 30-ig tdjékoztatast kapjon a tankonyvellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérol.

2. At nem ruhdzhaté hatdiskiorok
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagogiai, illetve nevelési program elfogadasa,

- a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,
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3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhizo joga és kotelezettséoe

Az atruhazé joga, hogy

- az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgélo, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabdl egyes jogait az iskolaban
mukodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcesolatos elvarasait, és a dontési hataridot,
- az atruhazott jogkorgyakorldsra vonatkozoan meghatirozza a beszamoltatas moédjat és
hatéridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idoben

rendelkezésre bocsassa.

Atruhizott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorldshoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudéasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddja
fele.

4. A beszamoldsra vonatkozo szabdlyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
- szobeli tajekoztatas,
- a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- idOk6zoket (beszamolas aktualitasanak megfelelden)
- pontos idépontokat (dontést kovetd 2 nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap 15-ig) stb.
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A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) b) bekezdése
alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgiai munka
belsd ellendrzési rendjét.

1. Az iskolai belsé ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény miikodésével
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:
a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:

az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossadgokat irdsban vagy széban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

3. Agellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, €s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belsd ellenorzést végzo dolgozo feladatai:
Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
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el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
e Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegii
munkajat;
o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény bels ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenkeént (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
o Intézményvezetd-helyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munk4jat, ennek soran kiilondsen:
» aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagodgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» apedagodgusok adminisztraciés munkajat;
* apedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
o  Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagégusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduldo hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

1. A pedagdgiai (nevel6 és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az 1igazgatosdg szamara megfeleld0 mennyiségli informéciot szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

2. A pedagdogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi, illetve nevelési tervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziil6i kozosség, ¢és a tanulokozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

3.A nevel6 és oktaté munka belsé ellenorzésére jogosult dolgozok:

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes,
munkako6zosség-vezetok,

4. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatérozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.

5. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellenorzése sordn:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
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e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az oOrara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja €s magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, a tandran
kiviili neveldomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

O

6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- ifrasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oralatogatas,
- foglalkozaslatogatas,
- iskolaérettségi teszteredmények,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok, gyermekek fogadasanak (nyitva
tartas) rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) a) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a tanuldk, gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben
vald benntartozkodasanak rendjét.

1.1. Az dltalanos iskolara vonatkozo szabdlyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- a sziil61 szervezet (k6zosség),
- a nevelotestiilet,
- a tanulokat érintd programok vonatkozéasaban az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek id6tartamat,
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- a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikkroz0, nemzeti mualtunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz0, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), vagy az iskola hagyomanyai
apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések iddpontjat,

- a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az évi rendes didkkozgytilés idejét,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek idopontjat,

- a tanulok fizikai allapotat felméro, évi két alkalommal sorra keriild vizsgalat id6pontjat.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
feltigyeletérol.

A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

e reggel 7 6ratol a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett
programok befejezéséig, de legkésdbb 18 6raig van nyitva. (tanulofeliigyelet
biztositasa 7:00-t6l 18:00-ig)

e tanorai foglalkozasok reggel 8°°-t01 du 14%-ig.

Az intézmény eldbb szabalyozott idoponttol vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Délelétti tanitdsi ordk: 8%0-to1 14%-ig

Napkozi: 13%-t61 16%-ig
Tanulészoba: 14%0-t41 16%-ig
Ugyelet: 730-t01 14%-ig

Alapfoki miivészetoktatas: 14°°-t61 18%-ig

Az intézmény 7%0-t6l fogadja a gyerekeket, és legkésébb 7 0 -ig be kell érni az iskola
épiiletébe. A tanitas 8 orakor kezdédik. A sziiloknek legkésébb 7 >°-ig el kell hagyniuk az
intézményt.

A sziilok gyermekeiket csak az iskola aulajaig kisérhetik, és a tanitast kovetden ott varhatjak
meg Oket.

Tekintettel, hogy a tanteremben tobb a tisztasagot 6vo6 szényeg, ildparna, a porra érzékenyen
reagald gép (szamitogep, projektor, irasvetitd stb), az iskolai cserecipd haszndlata az elsé
tanitdsi naptol kotelezo.

A tanul¢ a tanitasi 1d0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.
Az iskola teriiletét, az iskolai foglalkozdsok utin, ha mar mas tanulassal kapcsolatos
elfoglaltsaga nincs a diaknak, 15 percen beliil el kell hagynia.

A fobejaraton elhelyezett csengd hasznalataval lehet az épiiletbe bejonni a tanitasi 6érak
alatt, de a tanorat megzavarni nem lehet.

1. Szorgalmi idében hétf6tol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16
ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia.
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Amennyiben rendkiviili ¢és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a munkakozosség-vezetok egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban reggel 7°° 6ratdl a tanitas kezdetéig és az drakdzi sziinetekben tanari iigyelet
mukodik. Az ligyeletes nevel0 koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 4 6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épliletrészekre terjed ki:

e alsods folyosd

e belsd udvar
e aula

e emelet

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozéasokat 13 6ratol 18 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartas utdni idében az esetleges foglalkozast tartd pedagdégus a felelds az iskola
miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.)

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanulodi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 9 ora és 11 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziildk, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A
nyari szlinetben az irodai tigyeletet hetente szerddanként 9-12 ora kozott kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdorzéséért,

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

e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuloi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.
. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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0. ora rendkiviili esetben tarthato, nevelotestiileti dontés alapjan.

A tandrakat latogathatja:

- intézményvezeto

- intézményvezet6-helyettes

- munkakodzdsség-vezetok

- nyilt napokon a sziilék

- fenntart6 képviseldje

- kiils6 személy az intézményvezetd, ill. a helyettes engedélyével

Orakozi sziinetek rendje:

Csengetési rend: (1-1. ora)

7°° jelzd csengd
1. o6ra 800-g* 845900 tizorai (alsosok)
2. ora 900.945 9%°-10% tizorai (felsésok)
3. Ora 1090-10%
4, oOra 10°°-114
5. Ora 1150-123%
6. oOra 1240-132° 13:25-13:55 ebéd
7. oOra 149%0-14%

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 16. § (3) A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozott
a tanulok részére sziinetet kell tartani.

A tanul6 utolso tanitasi orajat kovetd 30 perc a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet. Az
ebédet kdvetden lehet szamukra egyéb foglalkozast szervezni.

Ebédeltetés rendje:
123 - 13  alsésok
13 - 149 felsésok

Sziinetekben a tanulok a folyoson, az aulaban, j6 1d6 esetén a belsd udvaron, az als6sok
a tantermekben is tartézkodhatnak. Az iskola épiiletét az utca felé nem hagyhatjak el,
csak  osztalyfonoki engedéllyel, rendkiviili esetben intézményvezetdi, ill.
intézményvezetd-helyettesi engedéllyel.

A tornateremben, a szaktantermekben és a szertarakban csak az illetékes tanar
jelenlétében tartdzkodhatnak a tanulok.

A folyosokon a didkok keriiljék a larmazast és minden olyan jatékot, amely
veszélyezteti a testi épséget, vagy rongalast okozhat.

A fels6sok nem tartézkodhatnak az alsos folyoson.

Az iskola tanuldinak étkezését a biifé és az ebédld biztositja. A biifé az 6rakdzi

sziinetekben tart nyitva, az ebédld igénybevételére az 1. és 2. 6ra utani sziinetben és a 4. dra
utdni sziinettdl van lehetdség.
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Hivatalos iigyek intézésének rendje

A tanuldk hivatalos ligyeiket a titkdrsdgon vagy a tanari szobaban a sziinetben

intézhetik, mas esetekben tanaraikat a tanari szobabdl kihivathatjak, de oda be nem mehetnek.

2.

3.

Rendkiviili esetben az intézményvezetdt és a helyettesét azonnal is megkereshetik.

A tanulok, rendkiviili eseteket kivéve, minden kérésiikkel az osztalyfénokiikhoz
fordulhatnak.

Az osztalyfonoki hataskort meghalado kérdésekben az intézményvezetd dont, az
osztalyfonok véleményét meghallgatva.

Az osztaly tobb tanulojat érintd ligyben az osztalyfonok keresse fel a titkarsagot.

A hetesek kotelességei

A két hetes feladatat megosztva teljesiti.

Biztositjak a tanitas targyi feltételeit (tiszta tabla, kréta, szemléltetdeszkoz, szelldztetés)
a tiszta, kulturalt kornyezetet.

Feliigyelik az osztalyt a tanar megérkezéséig.

Jelentik a hianyzok nevét, az esetleges gondokat, rendellenességeket.

Ha a tanar nem kezdi meg pontosan az oOrat, akkor becsengetés utan 5 perccel
megkeresik a szaktanart, illetve jelzik az igazgatohelyettesnek a tanér hidnyat.

Az oOra utan az osztalyt csak rendet rakva, utolsoként hagyhatjak el.

Tavozaskor leoltjak a vilagitast.

Az utolsé o6ra utan bezarjak az ablakot.

Ha a hetes hianyzik, helyettese a névsorban utana kovetkez6 tanul6 lesz.

A hetesi kotelezettség elmulasztisa esetén annak stilyossagatol fiiggden az osztalyfonok
dont a fegyelmi biintetés modjarol.

Az utolsoé tandra utan a hetesek kotelesek a tantermet az ligyeletes neveldnek atadni, aki
pontozza a rendet €s a tisztasdgot a pontozasi szabalyzat szerint. (tisztasagi verseny)

A heteseket munkajuk teljesitésében mindenki koteles segiteni.

A nyitva tartas alatti folyamatos feliigyelet, ligyeletbiztositasanak szabalyai

Az intézményben a tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt gyermek feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat. Az orarend szerinti kotelez tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt
a gyerekekre a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

A tanari iigyelet 73°-t61 14%-ig tart.

A délutani ligyeletet napkdzis neveldk, foglalkozast tartd neveldk tartjak.

Az iskola épiiletében és a hozza tartozé teriileteken felligyelet nélkiil tanulé nem
tartozkodhat. A délutani foglalkozasokra az aulaban kell varakozni.

Tanitasi 1d6 alatt a tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskola teriiletét.
Indokolt esetben csak az ligyeletes neveld, az osztalyfonok, illetve az igazgatd
engedélyével lehet igazoltan tavozni, sziikség esetén feliigyelettel.
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e Az intézményben iigyintézésre szerdanként 9%°-tol 12%-ig van lehetdség (tanitasi
sziinetekben is).

A pedagogus ligyeletes munkajat sziinetekben didkiigyeletes segiti reggel fél 8-t6l délutan fél
1-ig. A diakiigyeletet a fels6 tagozatos diakok latjak el az osztalyfénokok kijelolése alapjan.
Heti valtasban az osztalyok adjak az tigyeletet. (4-4 f6) A sziinetekben tigyeletes neveld
tartozkodik az alsos folyoson, az emeleten, az auldban, a belsé udvaron.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt intézmény tanuldi
(gyermekei) koziil legalabb 10 tanuld szdmara igénylik a sziilok.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) ¢) bekezdése
alapjan a Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és
benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, a portds feliigyelete mellett — id6korlatokat
megszabva.

1. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkez6 kiilsd személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatd dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a
belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.)

2. Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitdsi
szlinetekben — kiils6 1gényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti iddben ¢és
helyiségekben tartdzkodhatnak.

1. Az iskolara vonatkozé szabalyok

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és annak
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idépontig. Ezekben az id6pontokban az intézmény
dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilo, gondvisel? a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor,

- az intézményben mikodo szervezetek (sziildi szervezet) tagjai a tevékenységiik gyakorlasa
érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az épiiletbe, valamint

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Vendégek (sziilok, hozzatartozok) csak indokolt esetben fogadhatok, akikhez az ligyeletes
kdteles sziinetben lehivni a tanuldt. Telefonhoz csak rendkiviil indokolt esetben hivhato gyerek.

Az iskoléval jogviszonyban nem allé személy (kivéve, ha hivatalos iligyben jar el) csak
intézményvezetdi engedéllyel tartozkodhat az épiiletben.

A sziilok a foldszinti aulaban varhatnak a gyerekekre, osztalytermekben sziilé nem
tartdzkodhat, kivéve azokat az alkalmakat, amikor az iskola rendezvényt hirdet.

A figyelmeztetd csengetés (7°°) utén a sziildk hagyjak el az iskolat! Ezt kdvetden, tanitasi
1d6 alatt csak hivatalos vagy rendkiviili tigyben kereshetik fel az intézményt.

Pedago6gus az 6rardl csak nagyon indokolt esetben hivhato ki.

Az intézményben tartézkod6 személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az dvodai és az iskolai élet
miikodését. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetéjének,
helyettesének felszolitasara sem, uigy az intézmény vezetdjének, helyettesének kotelessége
a korzeti megbizott segitségét kérni.

2. Portaszolgalat

A portaszolgélatot az arra kijelolt helyen, kozvetleniil a fébejarat mellett kell kialakitani.
A portaszolgalatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.

A portaszolgalatot a kovetkezd személyek végezhetik:

Beri Sandorné és Toth Jozsefné munkabeosztasuknak megfeleléen és az iranyitasuk
mellett dolgozo takaritok.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az
intézmény tanuldinak €s dolgozdinak személyi €s targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését,
az éplilet és a benne 1évo eszkozok, gépek, és a bltorzat megdvasat, valamint az intézménybe
érkez6 vendégek fogadasat.

A portés koteles a portahelyiségnél, illetve a helyiség kozelében tartozkodni. Amennyiben el
kell hagynia a helyiséget, akkor a kovetkezdk szerint kell eljarni:

- 7 és 8 ora kozott, valamint 14 6ra utan intézményi dolgozonak kell helyettesitenie

- 8 és 14 6ra kozott az intézmény valamely dolgozdja koteles helyettesiteni.

A pultnal csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.

A bejarat drizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.
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A portaszolgalat feladata:

- a tanitasi id6 alatt a csengdvel jelzo latogatok beengedése

- az ¢érkez6 személyek udvarias fogadasa,

- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozads idopontjanak, valamint az
érkezés okanak feltiintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,

- a keresett intézményi dolgoz6 értesitése,

- annak feliigyelete, hogy a tanulok 8 6ra és 11%° kozott az intézményt irasos engedély nélkiil
ne hagyhassék el,

- a tanuldt varod sziild beengedése az auldba, és felkérése, hogy ott varakozzon,

- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez6 munkasok utbaigazitasa,

- az épiilet zardsa el6tt az intézmény végigjarasa ellendrzés céljabol,

- a talalt targyak megorzése, és jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.

A portaszolgalat kiilonosen fontos feleldsségteljes feladata az intézmény kulcsainak kezelése
az alabbiak szerint:

- reggel, érkezés utdn kinyitja az intézményvezetd altal kijelolt helyiségeket, termeket,

- napkozben kimutatast vezet az altala kiadott kulcsokrol, €s az erre rendszeresitett fiizetben
nyilvantartést vezet rola,

- feliigyeli, hogy a kulcsot atvevo az alairasaval igazolja, hogy atvette és visszavitte a kulcsot,
- intézkedik a kulcs késedelmes visszahozasa esetében,

- este zarja a termeket, majd az épiiletet.
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Integracios és képesség-kibontakoztato felkészitésének rendje

Integracios nevelés az iskolaban:
Az esélyegyenldtlenségbdl adodd nehézségek enyhitése
Célunk:

- Minden 6 — 14 éves kori gyermek szamara biztositani a lehetOséget képességei
kibontakoztatasahoz.

- Az otthonrdl hozott tudast, kultirat minden gyermek értékként képviselheti.

- A sziildi hazzal vald szoros egyiittmiikodés, kapcsolattartas.

- Tudatos fejlesztése a tanulok interperszonalis €s csoport szocialis készségeiknek.

- Igyeksziink elfogado6 és eloitéletek nélkiili kdrnyezete kialakitani.

- A pedagdgusok munkdjanak modszertani megujitasa.

Céljaink eléréséhez fontosnak tartjuk:

- Egyiittm{ik6dd, korszerii tudés birtokaban 1év6 pedagdgusok munka;jat.
- A tanitds — tanulas hatékony megszervezése.

- A tan6rén kiviili foglalkozésok kihasznélésa.

- Differencialas a tanérakon.

- A projektoktatds meghonositasa.

- Sajatos rendszert értékelés (rovid szoveges értékelések is).

- A sziildkkel nyilt, kozvetlen viszony kialakitésa.

e A nevelés az oktatas igazodik a gyermekhez, ahhoz a kdzeghez, amelynek a gyermek
részese.

e Az integracios felkészités pedagogiai rendszere a kovetkezoket tartalmazza:
a) az alkalmazas feltételei
b) a tanitast — tanulast segitd és értékeld eszkdzrendszer
C) elvarhat6 eredmények

a) Az integracios pedagogiai rendszer alkalmazasahoz elengedhetetlen néhany olyan
szervezési, intézményi feltétel, amely biztositja azokat a kereteket, amelyeken beliil az
integracié miikddni fog. Az iskola élete tobb ponton is atalakul, ha integracids nevelésbe kezd.
Ujra kell gondolni tevékenységét, helyzetét, igy az alabbi elemek végrehajtasa kotelezo.

Integracios stratégia kialakitasa
e Helyzetelemzés az integracids szempontjai, elvarhatd eredményei alapjan
e (élrendszer megfogalmazasa (az elvarhat6 eredmények intézményi megfogalmazéasa —
helyi sajatossagok figyelembevétele)
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e Az iskolaba valo bekeriilés el6készitése
e Az 6vodabol az iskolaba valo atmenet segitése

e Heterogén osztalyok kialakitasa a jogszabalyoknak megfelelden
(11/1994. (V1.8.) MKM 39/D. §, 39/E § (1) bekezdés)

Egyiittmiikodések — partnerségi kapcsolatok kiépitése
o Sziildi hazzal
o Gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal
e Szakmai és szakszolgalatokkal
o Kozépfoku oktatasi intézményekkel
e Kisebbségi onkormanyzattal
o Civil szervezetekkel

. a tanitast — tanulast segit6 eszkozrendszer elemei

A tanitdst — tanulast segitd eszkozrendszer elemei az integracids fejlesztést megvaldsitd
pedagogiai rendszert azokkal a szempontokkal egészitik ki, amelyek az egyiittnevelés
pedagdgiai esélyeit jelentdsen novelik. Az integracid — a heterogén dsszetételi tanuldesoportok
kialakitasa — leginkdbb a differencialasra alkalmas szervezési modok, kooperativ technikdk
alkalmazasat jelentik. gy az egyes rendszerelemeket is ez a szempont befolyasolja alapvetden.
A programelemek koziil legalabb egyet kotelezden kell valasztani. Intézményiink a kivalasztott
programelemek alkalmazasat adaptalas és onallo fejlesztés Utjan valositja meg. Tekintettel,
hogy az iskolank mar alkalmaz egy programelemet, azt fogjuk megvizsgalni, hogy
érvényesiilnek-e az integracios felkészitésre vonatkozd osztaly-, illetve csoportkritériumok,
valamint, hogy milyen médon mérik az adott elem hatékonysagat, eredményességét.

Varhato eredmények

Az integracios felkészités pedagogiai rendszerének bevezetését kovetd néhany évben a
kovetkezd eredményekrol kell szamot adni:
e A hatranyos helyzetli tanulok aranya az oktatasi — nevelési intézményben megfelel
a jogszabalyban eldirtaknak
e Az intézmény tartdsan képes a kiilonboz6 hattérrel és kiilonbozd teriileteken eltérd
fejlettséggel rendelkezd gyerekek fogadasara, és egyiittnevelésére.
e Multikulturalis tartalmak beépiilnek a helyi tantervbe.
e Az intézmény parbeszédet alakit ki minden sziil6vel.
e Az intézményben létezik tanari egyiittmiikodésre épiild értékelési rendszer.
Ezek eredményeként:
e 0 az évfolyamvesztés nélkiil tovabbhaladd hatranyos helyzetii tanuldk széma,
e csOkken az intézményben a tankdtelezettségi kor hatara elott az iskolai rendszerbol
kikeriilok szama,
e nd az érettségit add intézményekben tovabbtanuld hatranyos helyzetli tanulok
szama,
e az adott intézményben az orszagos kompetenciamérések eredményei az orszagos
atlagot meghaladd mértékben javulnak.
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A vezetok, valamint a sziiloi szervezet
kozotti kapcsolattartas formaja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) g) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a vezetok és az iskolai
sziil61 szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas rendjét.

A sziilok a legfobb partnereink. Kiemelt figyelmet forditunk a sziilokkel, csaladokkal valo

partneri kapcsolat kialakitasdra, fejlesztésére a korai iskolaelhagyds megelizése érdekében:

e Kiemelt figyelmet forditunk a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok csaladjainak a
feltérképezésére, megismerésére.

e Feladatellatasi helyiink rendszeresen, évente legalabb egy alkalommal szervez a
csaladokkal, sziilokkel valo partneri kapcsolat kialakitasat, erdsitését célzo kozosségi
napot vagy csaladi napokat, melyek megtervezéséért és megvalositasaért az ILMT alapt
partnerkapcsolati fejlesztés koordinatora felel.

e A csaladokat rendszeresen, az éves elsO intézményi sziiloi értekezleten tajékoztatjuk az
ILMT alapu intézményfejlesztés céljaival, intézkedéseivel kapcsolatban.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hoznak 1étre.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
- az intézményvezetdt, valamint
- a sziil61 szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto feladata

Az intézményvezeto feladata, hogy

- Onalloan, illetve a szabadidd szervezd bevonasaval kozvetleniil segitse a sziilé1 szervezet
tevékenységét,

- a sziiléi szervezet szamdara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajekoztatas megadasa,

- a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),

- a sziilo1 szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a

a) Véleménynyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, és

javaslatot tegyen:
- hazirend, SZMSZ elfogadasaval kapcsolatban
- az iskolai tanév rendjér6l annak elfogadadsa el6tt (az oktatdsi év rendjére vonatkozd
dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon
a véleményalkotasra);
- az oktatési intézményben folyo hit- €és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozéasaval
kapcsolatban (a véleményalkotésra legalabb 5 napot kell biztositani).
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- a fenntartd kozoktatdsi intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizatdsanak visszavonasaval kapcsolatos - a végleges dontés meghozasa
elott,

- az iskolai tankonyvellatas rendjérdl annak elfogadasa el6tt,

- a tankonyvrendeléssel kapcsolatban,;

b) egyetértési jogaval, azaz egyetértési jogot gyakoroljon:

- az elsO tanitési ora legfeljebb negyvenot perccel kordbban valé megkezdésével,

- a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével,

- tankdnyv kolcsonzésével, elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési  kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével Osszefliggd kérdések
szabalyozasaval,

- az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok orarendjének Osszeallitasdra — a tankonyvek
grammban kifejezett tdmegére tekintettel,

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésével, illetve modositasaval kapcsolatban;

¢) kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
- intézményszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

- nevelOtestiilet 0sszehivasat,

- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

d) egyéb jogaval, igy hogy

- figyelemmel kisérje a tanuldi, gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

- tajékoztatast kérjen a tanulok, gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, s az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein;

e) korlatozasokat allapithasson meg a ruhazati és mas felszerelések megvételével
kapcsolatban a sziilokre harulé kiadasok tekintetében;

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre all6 idon beliil
gyakorolja,

- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatdst az érintett szerveknek.

A kapcsolattartdas formai

A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

- szébeli személyes megbeszé€lés, jogi tanacsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd részérdl,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, iilések,

- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil61 szervezet iilésére,
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- irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziili szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziildi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

- a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Osztaly sziiloi munkakozosség:

- Tagja osztalyonként 3-4 £6. Olyan sziilok, akiknek gyermeke az adott osztaly tanuldja.
- A tagok onkéntesen vallaljak a feladatot, s évente megerdsitik.

- A tagsagot vissza lehet mondani.

- Helyettiik lehetdleg 0 tagot kell valasztani.

A sziiloi szervezet tisgtségviseloi

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

SZMK elndk: Fazekasné Nyiri Tiinde

Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A nevelési-oktatasi intézmény 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) p) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban szabalyozni kdteles azokat az ligyeket, melyekben a
sziild1 szervezetet (k6zosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhédzza fel.

A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezé jogok:

a) véleményezési jog:

- hazirend, elfogadasaval kapcsolatban

- az iskolai tanév rendjér6l annak elfogadasa eldtt (az oktatasi év rendjére vonatkozo
dokumentumot a sziiléi szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon
a véleményalkotasra);

- az oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasaval
kapcsolatban (a véleményalkotéasra legalabb 5 napot kell biztositani).

- a fenntartd kozoktatdsi intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval és mddositasaval, vezetdjének
megbizéasaval és megbizatdsdnak visszavonasaval kapcsolatos - a végleges dontés meghozasa
elott,

- az iskolai tankonyvellatas rendjérdl annak elfogadasa eldtt,

- a tankonyvrendeléssel kapcsolatban,;

A sziil6i szervezetet — az SZMSZ alapjan —megilleté tovabbi jogositvanyok

A sziil6i szervezetet tovabbi véleményezési jog illeti meg a kovetkezd esetekben:
Gyermekrendezvények szervezése
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Jotékonysagi bal szervezése
Farsangi bal
Gyermeknap

A sziil6i szervezetet tovabbi egyetértési jog illeti meg a kdvetkezd esetekben:

- tanoran kiviili foglalkozasokon val6 részvétel esetében, (iszas, miivészeti oktatas)

- a tanulokat érintd anyagi hozzéjarulasok (osztalypénz, kirandulés, fényképkészités) stb.
esetében

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL 31. ) EMMI rendelet 4. § (2) c) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles:

e adidkonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rend;jét,
e adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartdas formadi:

o személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
e irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartds sordn:

e 4tadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

e megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény milkodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakéonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas sordn:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;
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aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtdk, s az intézmény mikddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjaira

A didgkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mitkodes feltételekent biztosit:

a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

A diakoénkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség: emelet 1.sz. osztaly
terme, ill. tornaterem

A helyiség igénybevétele:
a) iddben korlatozott, a kovetkezdk szerint: minden délutan 1330 - 16% 6ra kozotti idében

A diakoénkormanyzat miikodéséhez az intézmény berendezését biztositjuk:

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkorméanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetéje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol,
valamint az iskola intézményvezetdje tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A  didkkozgytilés
Osszehivasaért az intézményvezetd felelds.
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A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 4. § (1) 1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,
formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint az iskola egészségiigyi
ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartést.

A korai iskolaelhagyassal kapcsolatos konkrét esetek megoldasaba bevonjuk a sziikséges
partnereket:

e Minden eset kapcsan feltérképezziik a megoldasba bevonhat6 lehetséges partnereket, a
feltérképezett partnerek elérhetdségét nyilvantartjuk (pl. partneri adatbazis formajaban),
nyilvantartasunkat naprakészen tartjuk, folyamatosan frissitjiik, rendszeresen
feliilvizsgaljuk (pl. tanévente).

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel; (Kéki Gyermekekért Alapitvany)

b) a gyermekjoléti szolgalattal;
c) az egészségiigyi szolgaltatdval;
d) egyeb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.
- az egyhazak képviseldivel
- civil szervezetekkel

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas
A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdésorban a kovetkezd teriiletekre terjed
Ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodadsi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
- 8z intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az intézményben foly6d gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek és
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- az intézmény SZMSZ-e, valamint annak modositdsanak jovahagyasara,
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- az intézményi pedagdgiai program jévahagyasa tekintetében,

A fenntartoval valo kapcsolattartis formdi:
- szobeli tajekoztatasadas,
- frasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, képviseldtestiileti iiléseken, megbeszéléseken vald
részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartas:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tdjékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas:

Az mtézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

- anyagi helyzetérdl,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato
legyen; a tamogato ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
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- intézményekkel és
- hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermekeket, tanuldkat
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartdas formadi, lehetséges maodjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valod kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek, tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenyseég jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az alabbiak tartalmazzak.

Az intézmény kiils6é kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve €és cime, valamint a
tipusa kapcsolattartas modja
Kisvardai Tankeriileti Kozpont
Fenntarto: 4600 Kisvarda, Kodaly Z. utca 15/A
1. Helyi Onkormanyzat: 1.1. Polgarmesteri Hivatal Kék, Kolcsey u. 9.

1.2. Kék Kézség Onkormanyzata Kék, Kolcsey u. 9.
Napi kapcsolat, szobeli tajékoztatis, irasbeli beszamolo,
megbeszElés, értekezlet, KépviselOtestiileti iilés, tdjékoztatd
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2. Mas oktatési intézmény:

2.1. Kozépiskolak (palyavalasztasi napok, borze stb.)

2.2. DOC Demecser

Aktualitasnak megfelelden, tovabbtanulas, tovabbképzések
alkalmaval

3. Intézményt tamogatod
szervezetek

3.1. A Kéki Gyermekekért Alapitvany
Alapité okiratnak megfelel6en

3.2. Rosszcsontokért Alapitvany
Alapit6 okiratnak megfelelden

4. Gyermekjoléti szolgalat

Keéki Szocidlis Alapszolgéltatasi Kozpont Kék, Kdlcsey ut 34

5. Egészségiigyi szolgaltato

Haziorvosi szolgalat Dr. Simon Eniké Kék, Petéfi u. 17.
(védodoltasok, baleset, betegség)

Iskolafogészati ellatas

Dr. Békési Gabor Kék, Petofi u.17

Védonoi szolgalat:

Lehoczkiné Szerdi Agnes védénd Kék, Petdfi u.17

6.Egyéb:
Szakmai szolgaltatas

POK Nyiregyhaza

Pedagogiai Szakszolgalat (Kemecse, Moricz Zs. U. 47))

1.sz. TKVSZRB, Nyiregyhaza

Intézményi Tanacs

A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 73.§ (3) bekezdése
szabalyozza, hogy az iskolaban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok,
a nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd delegaltjabol
allo intézményi tanacs hozhato 1étre.
Amennyiben a 73.§(3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben
a (4) bekezdés szerint az intézményi tanacsot a sziilok, a nevelOtestiilet €s az intézmény
sz€khelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegéltjaibol kell 1étrehozni.
Nkt. 73.§ (5) Az intézményi tandcs

- jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatsagi nyilvantartast

a hivatal végzi

- székhelye azonos az érintett iskola székhelyével

- elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos

teleptiilésen lakik

- lgyrend alapjan miikodik, az igyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott {ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az
elfogadast kovetd 15. napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra

- lgyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tandcsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba
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- azintézményi tandcs az iskola miitkddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

- az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
miikddésérdl a tandcsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatban allaspontjat
megfogalmazza ¢s eljuttatja a fenntartd szadmara.

Az intézményi tanacsba a sziilok, a neveldtestiilet €s a telepiilési onkormanyzat delegal

egy-egy fot.
Tagok:

Szaboé Miklosné pedagogus, az intézményi tanacs elnoke

Fazekasné Nyiri Tiinde SZMK elndk

Hagymasiné Hegyes Valéria aljegyz6

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal széban beszdmol az intézmény
miikodésérdl a tandcsnak. Ez janudr és junius utolsé hete. A beszamolorol jegyzokonyv
késziil. Ezt kdvetden a tanacs az intézmény mitkodésével kapcsolatban 15 napon beliil
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) j) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles az {innepélyek,
megemlekezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozésra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetbleges idOpontjanak megjelolésével a mell€klet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomdnyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.

A hagyomanydpolas eszkozei:
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- innepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis versenyek,
- egyéb sportversenyek,

- egyéb eszk6zok (pl. honlap)

Az intézmény hagyomadnyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomdanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
¢érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idopontjat a melléklet tartalmazza.
A hagyomanydpolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszl6 stb.),

- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével, (nyakkendd, sal)

crer

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsd jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés neve megemlgkf zes (franyado)
idépontja
Tanév rendjének
Tanévnyito linnepség iskoldban megfelelden
Oktober 6. Aradi vértantik napja Oktober 6.
Oktober 23. Nemzeti linnepiink Oktober 22.
December 6. Mikulas December 6.
December 20. Karacsonyi linnepség December 20.
Janudr 22. A Magyar Kultura Napja Januar 22.
Farsang Februar
Miarcius: Pet6fi-hét, marcius 15-1 linnepség Marcius
Mjijus: gyermeknap, csaladi nap Mijus
Junius 4. A nemzeti Osszetartozas
napja
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Junius: pedagdgus nap, ballagés, tanévzard

Junius

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve érintettek Kore (ho.ZZ‘fvetol.eges)
idopontja
A magyar kultira napja 1-8.0 Januar 22.
Farsan Altalanos iskola
g tanuldi €s volt Februar
tanuloi
. Mareci
Nénap 30 arcius
Egészségnap intézményi szinti tavasszal, 6sszel
p 1 1-8.0. Marci
Petéfi-hat 8.0 arcius
Jotékonysagi est Intezmeny1 szintu tavasszal
- . Aprilis 11.
Koltészet napja 1-8.o0. prifis
Gyermeknap Minden érdekeltnek Majus utolso hete
Csaladi nap intézményi szintli Majus
Tornavizsga, az olimpia évében 1-8.0. Janius
P 1-8.o0. December
Mikulés bal
Karacsonyi iinnepség intézményi szintl December
Kommunista diktatara dldozataira emlékezés 5. februar
Holokauszt dldozataira emlékezés 8. aprilis

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa

Megnevezes

Leiras

Nyakkendd, sal

Unnepek, versenyek, rendezvények

Fejléces nyomtatvanyok hasznalata

levelezés, kapcsolattartds irdsban
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a rendelet 20/2012 (VIIL.31) EMMI 4. § (1) 1) bekezdése alapjan
a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a rendszeres egészségiigyi
feliigyelet és ellatas rend;jét.

A gyermeknek, tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell
arrol, hogy a gyermekek, tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer
fogészati, szemészeti ¢s belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
- az iskolaorvos és
- a védono

egylittes szolgaltatasabol 4ll.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolai-egészségiigyi elldatds rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellaitds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyljté pontos megnevezése Dr. Simon Enikd

Az ellatast nyjté altal az intézményben
toltendd 1d6 alkalomszera

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel)
4515. Kék, Petofi u.17.

Az ellatds nyljtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel | Demecser és korzete
egylittmikodve torténik a szolgaltatis nyhjtas
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b) védonoi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Lehoczkiné Szerdi Agnes

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd ido

alkalmanként

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

4515 Kek, Petofi u.17.(egészséghdz)

Az ellatads nyujtasa soran annak a védéndnek
(védonodi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgéltatdsnyijtas

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyajtoé pontos megnevezése

Dr. Békési Gabor

Az ellatast nyqjto altal az intézményben
toltendd 1d6

évente rendszeres szlirévizsgalat

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Fogorvosi rendeld Kék, Petofi u.17.
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Az intézményi védo, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) m) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes az intézményi védod, 6vo
eléirasokat.

Altaldnos elirasok

A gyermekekkel, tanuldkkal:

- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdndulés stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd
védo-0vo eldirdsokat.

Védo-ovo eloiras:
- a tanulok, gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos ¢€s az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek, tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell.

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

1. A gyermek- és tanulébalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenorizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre, tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

- hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével) nem megengedett;

- hogy a tanuldok, gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

- hogy a tanulok, gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

- hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.
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A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezz€ék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésére
az intézményvezetd felelds,

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek, tanulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének ¢és az osztalytermeinek és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a tanulok, gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk, gyermekek
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagogus az intézményben ezen szabdlyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott
védd, ovo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az ¢ altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

2. A tanuld- és gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

- kijeldli az iskolatitkart, aki a gyermek- €s tanuldbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyoégyuld sériilést okozo gyermek- ¢€s tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgélast
kovetden, de legkésObb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a tanul6 sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtizodésa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermek- és tanuldbaleset, amely:

-a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
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- stilyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszEloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott;

- lehetdvé teszi a sziildi szervezet részvételét a gyermek- és tanulobalesetek kivizsgalasaban;

- intézkedik minden gyermek- €s tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

- kézremiikodik a hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozod gyermek- és tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

- sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremikodés a sziildi szervezet tajékoztatdsdban, és a gyermek- és tanuldbalesetek
kivizsgéalasaban valo részvétele biztositdsaban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermek- és tanulobalesetet kovetden a megeldzésre;
az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott:

- az intézményvezetd utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermek- és tanulobaleseteket
kovetd feladatokban.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a rendkiviili esemény,
bombariad¢ stb. esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- a tliz,
- a foldrenggs,
- bombariado,

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelo, oktato munkdt mds modon akaddlyozo, nehezité
koriilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az ¢plilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran az ellatottak 50%-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziilok mieldbbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutasanak, illetve més intézményben
torténo elhelyezésének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a sziilék
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek maximalis
védelmét.

Az intézményvezeto az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendKkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tlz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve

hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt esetben a  sziilok
értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Foldrengés

1.1. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
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megszervezése  (indokolt esetben a  sziilok
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Ertékmentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadéterv szerint
1.2. Az illetékes hatosagok értesitése
1.3. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve

hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt esetben a  sziilok
értesitésével)

1.4. A fenntart6 értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve

hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt esetben a  sziilok
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben tanitdsi (nevelési) sziinet
elrendelése

Dohanyzassal kapcsolatos szabalyok:
Az intézkedés célja

Intézménylink nagy sulyt helyez tanitvanyaink egészséges életmodjara nevelésére, a karos
szenvedélyek kialakuldsanak megeldzésére, a dolgozok egészségvédelmére. Eldsegitjiik az
egészséghez, az egészséges kornyezethez fliz6do alkotmanyos jogok megvaldsuldsat. Ehhez az
intézményben a pedagogusok személyes jo példaval is megfeleld neveld hatést fejtenek ki.

A dohdnyzas intézményi szabdlyai

Az intézmény egész teriiletén- épiilet és udvar, a dohdnyzds mindenki szamdra tilos!

A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az intézmény
kapujan belép, legyen az pedagogus, dolgozo, sziil6 vagy vendég. A tilalomra a bejarati ajtora
fliggesztett tabla is figyelmeztet.

A dohanyzasi tilalmat minden tanév els6 sziiloi értekezletén el kell mondani a sziildnek. Az

intézmény helyiségeinek bérbeadasarol sz6lo szerzddésben is szerepeltetni kell a dohdnyzas
tilalmara vonatkozé rendelkezést.
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Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Intézményiinkben tudatosan kezeljiik a

e hatranyos megkiilonbdztetés

e zaklatas

e megalazas

e amegfélemlités jogellenes elkiilonitését.
Iskolank munkajdnak szervezésében, iranyitdsaban, mikodtetésében, a feladatok
végrehajtasaban, dontések, intézkedések meghozatalanal a gyermek mindenek felett allo
érdekeit vessziik figyelembe.

A gyermek mindenek felett allo érdeke:

e a szolgaltatasokat megfelelden biztositsak részére olya modon, hogy annak igénybe
vétele ne jelentsen szamara aranytalan terhet,

e a torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon képessége,
tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztésében, ismeretei
korszerusitéséhez,

e ligyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezo figyelembe vételével a tobb
tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil szamara
legkedvezObbet valasztva dontsenek.

a) A neveldk és a tanulok személyes kapcsolatainak és a csaladlatogatasoknak egyik f6 célja
a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggdé problémak feltarasa, megelézése. Minden
pedagoégus kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanulok
fejlodését veszélyeztetd koriilmeények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
b) Aziskolaban a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok segitésére gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds miikodik. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds alapvetd feladata, hogy segitse a
pedagdgusok gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi munkdjat. Ezen beliil feladatai kozé tartozik
kiilondsen:
e Nyilvantartani a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi tanulasi
nehézségekkel kiizdd tanulokat.
e Tajékoztatni a sziiloket, tanulokat, hogy hogyan tudjak problémaikat orvosolni, milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel problémaikkal.
o Egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megeldzd programokat kell
szervezni.
e Anyagi problémaik esetén tdmogatast és kiilonboz0 természetbeni juttatasokat kell
résziikre biztositani.
e Figyelemmel kell kisérni palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat.
o Sziikség esetén védo-ovo intézkedéseket kell tenni a tanulok érdekében.
e A pedagogusok a megszerzett informéciot bizalmasan kotelesek megorizni, a torvényi
eléirasoknak megfelelden felhasznalni.

c.) Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki:

e agyermek fejlodését veszélyeztetd okok megeldzésére, feltarasara, megsziintetésére.

e A gyermekvédelmi problémak feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az
iskola a gyermekjoléti szolgalat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni,
megeldzve ezzel sulyosabbd valasukat. Iskolank alapvetd feladatai a gyermek- és
ifjisagvédelem teriiletén:

o fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanulok problémait,
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d.)
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meg kell keresni a problémak okait,

segitséget kell nyujtani a problémak megoldasahoz,

jelezni kell a felmeriilt problémat a gyermekjoléti szolgalat felé.

A tanulok fejlodését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében iskolank
egylittmikodik a tertiletileg illetékes:

nevelési tanacsadoval,

gyermekjoléti szolgalattal,

csaladsegit6 szolgalattal,

polgarmesteri hivatallal,

iskolaorvossal,

tovabba a gyermekvédelemben résztvevd tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal,
alapitvanyokkal.

Iskolank pedagdgiai munkdjan beliil elsosorban az alabbi tevékenységek szolgdljak a
gyermekvédelem céljainak megvalositasat.

a felzarkoztato foglalkozésok,

a tehetséggondoz6 foglalkozasok,

az indulasi hatranyok csokkentése,

a differencialt oktatas és képességfejlesztés,

a palyavalasztas segitése,

a személyes, egyéni tanacsadas (tanuldnak, sziilének),

egészségveédo és mentalhigiénés programok szervezése,

a csaladi életre torténo nevelés,

a napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasok,

az iskolai étkezési lehetdségek,

az egészségligyi szlirfvizsgalatok,

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

a tanulok szocialis helyzetének javitasa (segély, természetbeni tamogatas),

a sziilokkel valo egyiittmiikodés,

tajékoztatas a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalatokrol, szolgaltatasokrol.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kiotelezettségei,

munkaszervezési kérdések

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti.
A torvény szerint a nevelési - oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje
a kotelezd orakbol, valamint a neveld ill. neveld-oktatdé munkéval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal, szakfeladatdnak megfeleld foglalkozédssal 0Osszefliggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban
az altalanos helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A vezetdségi
értekezlet tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagogus kiteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés elott (ill. a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak a kezdete eldtt, annak helyén) megjelenni.
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o A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetoleg elozo
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetojének vagy helyettesének, hogy a helyettesités meg lehessen szervezni.

e A tdbb napon at hianyzo pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
altalanos helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

e A tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmi tandrara,
foglalkozasok elcserélésére a pedagdgus az igazgatdtdl vagy altalanos helyettestol
kérhet engedélyt.

e A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszeri
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tandra
(foglalkozas) megtartasa el6tt kapta a megbizast, Ggy koteles szakorat tartani, ill. a
tanmenet szerint eldrehaladni. Havonta a megtartott talorakat €és helyettesitéseket
Osszesitve leadja az éltalanos helyettesnek.

e A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszdmon feliil - a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja, az igazgatdhelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

e A pedagdgusok helyettesitési rendje év elején az orarendben keriil megallapitasra. A
helyettesités napi, heti rendjét az altalanos helyettes irja ki. A helyettesitési rendtol
eltér6 helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az intézményvezet6-helyettes havonta
ellendrzi és Osszesiti a thlorakat, a honap végén pedig elszamolast készit, melyet a
gazdasagi feleldsnek tovabbit elszamolasra.

A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirdsait az intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az intézményvezet6-helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével - a napi munkarend oOsszehangolt kialakitdsara, valtoztatisara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagdogus munkakoriiek munkarendje:

Az oktatdé-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd-helyettes allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

A tanulok munkarendje:

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A héazirend szabalyait a nevel6testiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartdzkodo személyekre nézve kotelezd.

51



A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran

kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:
e napkdzi otthon,
e tanuldszoba,
o szakkorok,
o iskolai sportkori foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

e a tanulményi, szakmai kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek

e az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozéas, igy kiillondsen a tanulmanyi
kirandulds, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

16 6raig valé benntartézkodas (A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valé felvétel iranti
kérelmek, elbiralasanak elvei)

A 2011. évi CXC tv. 27.§ (2) és 46 § (1) a) pontja alapjan a tanul6 koteles tizenhat oraig az
intézményben szervezett foglalkozasokon részt venni, 1-8. évfolyamon. A hatalyos
jogszabalyok értelmében iskolank biztositja a 16 oraig torténd foglalkozasok megszervezését a
gyermekek szamara szakkorok, napkozi (1-4. évfolyam), tanszoba (5-8. évfolyam) formajaban.

Az 55. § (1) bekezdés szerint, az igazgato a sziilok kérelmére felmentheti a tanuldt a tizenhat
ora elott megszervezett egyéb foglalkozas alol. A kovetkezd tanévre a kérelmeket mindig
legkésdbb jinius végéig (a beiratkozasig) be kell nyljtani az intézményvezetdnek. A hataridé
mulasztasa elutasitast von maga utan. A felmentés atlaghoz kotott: A tanuldnak el kell érnie a
3.5-es atlagot, hogy a délutani napkdzis ill. tanuldszobai foglalkozasok alol felmentést kapjon.
Ha indokolt, az osztalyfonok, az osztalyban tanitok javaslatara, gyengébb eredményt elérok is
kaphatnak mentességet. Az intézményvezetd azonban fenntartja azt a jogat, hogy a tanuld
tanulmanyi eredményének romlésa esetén a hatarozatot feliilvizsgélja.

Azok a sziilok, akik €Ini szeretnének azzal a lehetdséggel, hogy a 16 oraig valo benntartézkodas
alol gyermekiik felmentést kapjon, a kérelmet legyenek szivesek kitoltve, aldirva az
intézményvezetdnek eljuttatni. (Hatarido: jinius utolsé hete)

Napkozis ellatas, illetve tanuloszobai ellatds iranti kérelmet elutasitani nem lehet, kivéve
helyhiany miatt.
Az egyes tandran kiviili foglalkozdsok jellemzoi:
a) napkozis és tanuloszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
- aziskolai felkészités,

- agyermek napkdzbeni ellatésa.
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b)

A napkozis foglalkozas sordn az iskolai felkészités iddtartamat meghaladd idétartamot,
szabadiddt hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.

A napkozis, foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradésa csak a sziil6 tdjékoztato fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

szakkorok jellemzoi:

- a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben

részesiilnek:

- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

- a vezetoket az iskola igazgatdja bizza meg,

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

- a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:

- a tanulok javaslatara jonnek 1étre,

- vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kiilso szakember végzi az
intézményvezetd engedélyével.

az iskolai tomegsport jellemzoi:
- atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,

- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

d) A tanulmadnyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksdgok, iskoldk kizotti versenyek,

bajnoksagok didaknap jellemzoi:

e foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
- arészvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak, mérhetik 6ssze

tudéasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagdgusok felkészit kdozremiikodésével valosulnak meg.

rrrrr

osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kulonosen a tanulmanyi kirandulds, kornyezeti nevelés,
a kulturalis, illetoleg sportrendezvény jellemzoi:
- az ilyen foglalkozdsokat az intézményvezetdnek eldzetesen be kell jelenteni, és

engedélyeztetni annak megtartasat,

- azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell a pedagogus részvételét, aki gondoskodik

a feltigyeletrdl.

Az iskola dltal a tanévben szervezett tanoran kiviili foglalkozdsok

A tanoran kiviili foglalkozas megnevezése

A tanoran Kkiviili foglalkozas f6 jellemzdi

Napkozis foglalkozas

Iskolai felkészités a gyermek napkdzbeni
ellatasa

Erezd a ritmust! szakkor

A tanulok érdekldédésének megfelelden

Idegen nyelvi szakkorok

A tanulok érdeklédésének megfelelden

Szaktargyi szakkorok

A tanulok érdeklddési korének megfelelden

Felvételi elokészitd

A 8.0sztalyos tanulok szamara

Tomegsport foglalkozasok

Evfolyamonként heti egy alkalommal

Felzarkoztato, korrepetalo foglalkozasok

Az arra raszorul6 tanuldknak
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tehetséggondozo

természetjard szakkor A tanuldk érdeklddésének megfeleléen
birk6zo szakkor A tanulok érdeklodésének megfelelden
labdarugd szakkor A tanulok érdeklodésének megfelelden
alkotokor szakkor A tanulok érdeklédésének megfelelden

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

a kotelezd tandrai foglalkozésok,

a nem kotelez6 tandrai foglalkozasok,

a tanoran kiviili foglalkozasok,

az iskolai sportkdri foglalkozasok,

tomegsport foglalkozasok

A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgas, sportolds lehetdsége. A tanulot,
ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan konnyitett
vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gydgytestnevelési orakat az iskoldban vagy a
pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt kozoktatasi intézményben Kkell
megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi €s rehabilitacios
bizottsag szakért6i véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon vagy
mozgasjavitd foglalkozason.

Sportkori foglalkozdsok:
- foci

- asztalitenisz

- atlétika

- sakk

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

1. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben.

3. Aziskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban minden tanév majuséban
felméri, hogy a tanulok a kdvetkezo tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az
iskola intézményvezetdjének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara.
A szakmai programra vonatkozd javaslatdt az annak megvaldsitdsdhoz sziikséges,
felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi
¢és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a
telepiilésen mikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsaba milyen
feltételekkel vonhato be.

4. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
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iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem.), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskoldban
miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hodnapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodads 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiloje is egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld (ha kiskoru) sziileit tijékoztatja az intézményvezetd az egyeztetd eljaras
lehetdségérdl. A kézhezvételtdl szamitott 5 tanitdsi napon belill a sziil¢ irdsban kérheti
az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben a szild kéri az egyeztetd eljarast, az
igazgato értesiti a sérelmet elszenvedd felet, ha kiskort, akkor a sziildt, hogy 3 tanitési
napon beliil irdsban nyilatkozzon, hogy egyetért-e az eljaras lefolytatasaval. Az iskola
az egyetértd nyilatkozat kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil lefolytatja a felek
kozott az egyeztetd eljarast. Az érintett feleken kiviil az eljarason részt vesz a tanulok
osztalyfdnoke, a gyermekvédelmi felelds, jegyzokonyv-vezetd, igazgato, az egyeztetd
eljarast vezetd személy. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit
mind a két fél elfogad.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola intézményvezetdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorl személyre az iskola intézményvezetdje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban  irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni. Ha
a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, vagy kiskora esetében a sziilo nem
kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
targyalas nem vezetett eredményre.

Ha a tanul6 a kdtelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-€ a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelOs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen ¢és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi
targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola éltal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a

pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot
a fegyelmi bizottsadg vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE, VALAMINT AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

3. Azintézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas eldtt el kell
végezni a virusellenOrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ala kell irni. Az elektronikus aléirdsra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol
sz0l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

7. Az elektronikus Uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
iskolatitkar a felelds.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

A tdjékoztatas, megismertetés rendje (pedagogiai program, munkaterv, beszamolok,
koltségvetés, SZMSZ, Hazirend):

A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzaférhet6 elhelyezés biztositasa:
A pedagogiai program megtalalhatd: a tandri szobdban, az igazgatoi irodaban, a portan.

A Hazirend a sziilok altal elérhetd helyen megtalalhaté az iskolaban a folyoson. A Hazirend
érdemben torténd modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas kérésének ¢és erre a tajékoztatas adasanak rendje:

A sziil6 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.
Felteheti a kérdéseit:
Osztalyfonoknek: sziiloi értekezleten, fogadooran vagy elére leegyeztetett idopontban.
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Szaktanarnak: fogaddoran vagy eldre leegyeztetett iddpontban.

Igazgatohelyettesnek: eldre leegyeztetett idépontban.

Intézményvezetonek: dsszevont sziildértekezleten vagy eldre leegyeztetett idépontban
SZMK tagoktol: sziil6i értekezleten, barhol.

”ror

A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo
dijazas szabalyai

A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Gsszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbodl
szarmaz0 kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at. Ha az iskola a
dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére
az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartdsa mellett a jogviszony megsziinésekor
visszaadni.

Az 1. pontban meghatéarozott esetben a tanuldét megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul¢ - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével
- &s a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhdzasa alkalomszertien,
egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitasi ordk keretében, a tanitdsi folyamat részeként, rendszeresen, osztily, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes
oktatdsi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény
(nyereség) terhére kell megéllapitani.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA
1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldosségek és feladatok,

- a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakdriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
- amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgato alairasa,
- adolgozo aldirdsa a munkakori leirds tudomadsul vételérol.
A tankonyvrendelés szabalyai
A tankonyvellatds a 2001.évi XXXVIL. Tv és a 16/2013 (I1.28.) EMMI rendelet alapjan
torténik.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezése

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
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A tankdnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- afelelds dolgozok feladatait,

- asziikséges hataridoket,

- atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

- afelel6s dolgozdk dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatoja a Konyvtarellato Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasaggal
tankonyvellatasi szerzodést kot.

Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a
szakmai munkako6zosség véleményének beszerzését kovetden, a helyi tanterv alapjan.

Az iskola tankdnyvet a tankonyvjegyzékrdl a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz valaszt.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kdvetden
kozvetleniil a Konyvtarellatdé 4altal mikddtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatarideje: junius 30.

c¢) potrendelés hatarideje: szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, a kisérleti
tankonyv megnevezésének, az érintett tanuldknak — ha ismertek — és a tanulokat esetlegesen
megilletd tamogatasoknak — amennyiben ismertek — a feltiintetésével.

Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetnie, akik szdméra nem
rendel tankdnyvet, az okok megjeldlésével.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozo rendelését tankonyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd
részére. A Konyvtarellato az adott egyhazra vonatkozé adatok osszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhdz szdmara. A hit- és erkodlcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett
egyhaz gondoskodik.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
szillok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét gy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
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Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv,
tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejliileg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst,
annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke
elismerésének elveit.

Az iskola a tankdnyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatétdol a tanuldk, a
pedagogusok részére megbizasabdl atveszi, majd a tankdnyvellatds helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagoéguskézikonyv-ellatassal kapcesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A tankonyvrendelés helyi rendje:

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi.

Az iskolai tankonyvfelelds neve: Szabo Jozsefné
Feladata:

= részt vesz a tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban,

= a Konyvtarellatd altal beszerzett tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar
részére torténo atadasaban;

= a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban ¢€s a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasaban;

= az ezekhez kapcsolodo adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

Az iskola szamara a Konyvtarellato az iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitése érdekében
dijazast fizet.

A dij felhasznalasanak modja: - a kapott dijbol a tankonyvtari konyvek szamat gyarapitjuk.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a neveldtestiillet dont az alabbiak
figyelembe vételével:

- Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szdmu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

- Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd osszegnek legaldbb huszonot szazalékat
tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba keriil.

- Az iskola igazgatoja kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal annak a raszoruld
tanulonak a tdimogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere
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nem tudja megoldani.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankonyvjegyzekbol az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan €s a szakmai munkako6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok vélasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrol, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo dsszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet
(SZMK) ¢és az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 9sszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat nyilvanossaga

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elolvashato az intézmény honlapjan.
3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd
e aziskola portdjan;
az iskola irattaraban;
az iskola nevel6i szobajaban;
az iskola intézményvezetdjénél;
az iskola fenntartdjanal.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és jovahagyasara vonatkozo zaradékok

Jovahagyas:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2023 ..., jovahagyta:

fenntarto
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Kéki Petéfi Sandor Altalanos Iskola, Alapfokt Mitivészeti Iskola adatkezelési és
adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

AN

AN

ANANRN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetéségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi tton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd személyes
adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl, az
adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatoja gondoskodik

az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol...

3. 2011. évi CXII torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

7. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII.

torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

9. Aziskola SzMSz-e

o
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogréol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

» személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiillondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zdodésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalldan vagy mésokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamdara torténd
hozzaférhetové tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az iskoldk koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.
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Nyilvantartja:

DI NN

a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
a pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat €s

a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

N N R N

NN O N NS

AN N N N N

<\

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatads keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyeb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

Az iskola az oraadoé tanarok:

NNANENENRN

nevét,

szliletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
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v' oktatasi azonositd szamat
v’ tartja nyilvan.

A felsorolt adatokat az iskolaigazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogus igazolvanyra jogosultak esetében a pedagogus igazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgus igazolvany elkészitésében kdzremikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo kézalkalmazottak személyi iratainak drzéséért, kezeléséért,
a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az iskolaigazgaté felel.

Az iskolaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezelésért

v’ iskolaigazgato,
v’ igazgatohelyettes,
v' a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6dé kozalkalmazott:
iskolatitkar
v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
tartozik feleldsséggel.
A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamatiaba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabol valo rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgato-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartast az iskolaigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.
Az iskolatitkar az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd utasitasa alapjan végzi.

Az iskolatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

v’ Az éaltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az iskolaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak
mar nem felel meg.

v Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az iskolaigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

v A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.
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A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban
kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

v akozalkalmazott felettese,

v a mindsitést végzo vezetd,

v' feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo vagy térvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a

birosag,

v a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v’ az ad6hatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz ) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA
5.1. A TANULOK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az iskola az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
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Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

v a tanulé sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld6 magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

NN N N N S N NN
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5.2. A TANULO ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az iskolaigazgatd, az igazgato-helyettes feladatkore vagy megbizésa szerint a pedagdgus, az
iskolatitkar.

Az iskolaigazgatd, az igazgatohelyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzdkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds (gyermek-és ifjusagvédelmi felelds) kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat az iskolaigazgatonak.

Az iskolatitkdr nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az iskolavezetd ¢és az 4ltala kijelolt igyintézo.

A pedagogusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartos betegségére, fejlodésével, valamint atveszik az iskolaba Iépéskor
sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.
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5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanulé adatai koziil

v

AN

AN

a tanul6 neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje
neve, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a tanuld neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az,
iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol

A tanulo,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az uj
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje,
a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére

tovabbithato.

A iskola nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az adattovabbitds az iskolaigazgatd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
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elektronikus forméban a megfelelé adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrél a gyermekkel sziilével valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A tanul¢ sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az iskolaigazgato Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartési kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az iskolaigazgatd és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét jelen szabalyzat rogziti.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje
1. Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
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adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Foszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

V' az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — unids harmonizaciods kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeldé torvényi
felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tdjékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajaruldas megadhatd szdban,
irasban vagy rautald magatartassal, de a hallgatds nem beleegyezés.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzéjarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését (kdtelezod
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.

A 14. ¢letévét betoltott, de a 16. évet meég el nem érd kiskoru tanuld hozzajarulo6 nyilatkozatahoz
torvényes képviseldjének beleegyezésére vagy utdlagos jovahagydsara van sziikség, kivéve
példaul az olyan adatkezeléseket, amelyekkel kizarolag eldnyt szerezhet.

14 ¢v alatti gyermek nyilatkozata semmis. Adatai kezelés¢hez torvényes képviseldje tud
hozzajarulast adni.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

v' ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
v’ az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval aranyban
all
tovabbi kiilon hozz4ajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasdnak visszavonasat

kovetbden is kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsdgi vagy hatosagi eljardsban az eljarés
lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
tigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.
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Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozo6 sziildi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési ido
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapu, mind az elektronikus adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok
esetében az iskolatitkar, a gyermekek adatainak estében az iskola pedagogusainak
feladata és feleléssége, a munkakori leirasban szereplé ligykorével megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakdrben, illetve neveld- ¢és
oktatomunkat kozvetleniil segit alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szdmot ad ki.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositod
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerll igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonositéo szamot ad ki annak,

aki tanuloi jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit nevel0 és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.

ANANENENRN

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
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A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

v’ A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza a tanulok nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési - oktatdsi intézmény adatait.

v A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR tanuldi nyilvantartas a tanulo

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat

NN N O N NN
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tartalmazza.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.
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Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

szliletési helyét és idejét,

oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének iddtartamat.
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Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten Kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyudjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol
a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositds ce€ljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomédsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel Dbejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeléje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket alkalmazza.

Az iskolaigazgaté a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.
10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A  munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
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v' A pedagbgus igazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas
informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és aldirasat.

v A pedagogus igazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitésé¢hez tovabbithatok.

v' A pedagbdgus igazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmaz6
egyeb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgéltatasrol, személyi anyagénak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az iskolavezet6tdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekoOvetkezd valtozasr6l 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az iskola igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.
E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utén,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

12. ILLETEKESSEG

e Az iskola igazgatija:
v' Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét
v’ ellen6rzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

78



v’ eljar a szabalyozas megsértésébdl ered- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Azigazgatohelyettes
v' biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellenérzését
v' kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, Kkorrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v' el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
igazgatd elé terjeszti azt engedélyezésre
e Iskolatitkar
v’ személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
v’ ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat
v" rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgato-helyettes felé a szabalyozas
eldirasainak megvalosulasat
v kezdeményezéseket tesz a szabéalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erOsitésére
e Iskola pedagégusai
v’ betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

13. JOGORVOSLAT ELJARASRENDJE

A személyhez fiiz0d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatésag (NAIH ) hatdésaghoz — és a birdésaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informaciodszabadsag terén a NAIH jar el.
A jogérvényesités formai:
v' Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelOre vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az igazgatéhoz.
Az igazgatod a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6n beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést
hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatja.
v’ Birdsagi jogérvényesités
Ha az iskola adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
iskola ellen, a birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Az ¢érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgoz6 altal okozott kérért. Az
adatkezeld mentestil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A KEKI PETOFI SANDOR ALTALANOS 1SKOLA,
ALAPEOKU MUI{E’SZET[ ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezo érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatidrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.
2016. augusztus 30.

intézményvezetd
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A szabdlyzat tartalmadt megismertem, tudomadsul vettem.

Ssz. Név Beosztas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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2.

sz. Melléklet
Tankonyvtari Szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv.
16/2013 (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Fogalmak:

Tartos tankonyv fogalma az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb 4
tanéven keresztiil hasznaljak.

Tartos segédeszkoz

Tartalmi szempontbél: A NAT kompatibilis tankdnyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatdrozok, idegen nyelvii iskolai szotarak,
szoveg ¢és forrasgytijtemények, feladatgylijtemények stb.

Formai szempontbol: fiizott, lehetség szerint keményfedell tankonyvek, segédletek.

A tartés segédeszkozt igénybe vevok kore:

a megrendelést kéro,
a taneszk0zbdl tanitd szaktanarok

A koznevelési torvény 46§ (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, s tovabbiakban az iskolai kdnyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére
a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja

A megrendeléssel kapcsolatos eléirasok

Az intézményvezetés felelds a tartés tankonyvelldtds megszervezéséért (felelosok
megbizasa, segitok felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankonyvarak
koltségvetési keretérdl stb.)

A tartés hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola
tankonyvfeleldse rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és az intézményvezetéssel
torténd egyeztetés alapjan. Felel6s tovabbd a megrendelés hataridejének és a
koltségvetési keretnek a betartasaért, valamint a tartds hasznélatra szant tankonyvek és
segédeszkozok nyilvantartasba adasaért.

A tartos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovabbiakban
segédletek) kezelése

a) Elhelyezésiik:
A tartds hasznélatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az alloméany tobbi

részeétol elkilontlten torténik.
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b) Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas

e ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeljiikk az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.

e A tartds hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron
keresztiil torténik. Felelds az osztalyfonok.

e A tankOnyvtari dallomanyt kiilon gyljteményként kezeljik ¢és tankonyvtari
cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

e Minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

e A tankOnyvosztds soran a tanuld neve mellé a tankonyvek szamai keriilnek, igy
pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato.

e A tankonyvek és segédletek atvételét a tanulo, illetve 1. osztalyosok esetében a sziilo
alairasaval koteles igazolni.

e A tanuld koteles egész évben megovni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

e FEv végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar
szdmara visszaadni.

e A konyvtar miikodése ¢és a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartods
hasznalatra szant tankdnyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara
a tanév végén kertil sor az alabbiak szerint:

- egy-egy osztaly tankOnyveinek egyben torténd felvételének ¢és leadasanak
megszervezéséért az osztalyfonok a felelds.

- A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti
fel sziiloi értekezleten, valamint osztalyfonoki oran a sziiléket és a tanuldkat, masrészt
az iskola irasban is tdjékoztatast ad a dokumentumokkal kapcsolatos anyagi
szabalyozasrdl az alabbiak szerint:

A konyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos
rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankciok nélkiil
visszaadhatok.

- Amennyiben a tankonyv visszaadaskor tovabbi hasznalatra a kdlesonzd hibajabol nem

alkalmas, vagy tankOnyv elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar
kifizetése kotelezo.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értékesokkenés esetén.

Minta a kolcsonzéshez
A konyvtarbol kolesonzott tankonyvek etikettje (minta)

Tudomdsul veszem, hogy a kélesénzott tankéonyv a Petdfi S. Alt. és AMI tulajdona. A tankonyvet
rendeltetésszeriien hasznalom, tudatosan nem rongalom.

A tanév végeén visszajuttatom az iskolai kényvtarba. Tudomdasul veszem iskolank Szervezeti és
Miikédeési Szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve a kartéritési felel6sség tudomasul
vételét.

A kolcsonzés ideje:
e Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év.
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Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1-t6l janius 15-ig.
Tankonyvet csak egész évre lehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszlinik az intézménnyel.

A tanulo koteles az adott tanév jinius 20-ig leadni tankonyveit, ez idépont utan irasbeli
felszolitas kiildhetd, tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezheto.

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziilo.

A behajthatatlan €s a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszeri hasznalat
soran elhasznalodott dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel tanévenként le kell
selejtezni.

Evente leltarlista készitése:

egyedi kolcsonzésekrol

a napkozi és tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett lista az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szept.-okt.)
Osszesitett lista készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (jul.15.)

A tartos tankonyvkeretbél (25%) vasarolhaté dokumentumok kore:

Tartés tankonyvek (tobb évre vasarolt) (Egyedi nyilvantartasba kertilnek,
kolesondzhetdek, elhasznalodas esetén selejtezenddek. A kodlcsonzés idStartama tobb
tanév is lehet. )

Az iskolaban alkalmazott ajanlott €s kotelezd olvasmanyok

Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag

Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani

A megvasarolt konyv, tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai tankonyvtar dllomanyaba
kertil.

A tartdés tankonyvek egyedi nyilvantartdsba keriilnek. A tankdnyvkeretbdl vasarolt
dokumentumok az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag) is egyéni nyilvantartasba kertil.

Kelt. oo

Hegyes Szilvia
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3.sz .Melléklet: Munkakori-leirasmintak

Munkakori leiras mintak

Osztalyfénoki munkakori leiras

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit éré iskolai fejleszté hatdsok koordindlasa, a nevelési tényez6k
Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.
Az osztdly kozosségi életének szervezése.

FelelGsségek:

- Az osztalyf6nokot az igazgato bizza meg az alt. iskolaban négy tanévre.

- Munkajat az iskola pedagdgiai programja, az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az
éves munkaterv alapjan végzi.

- Munkaja soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az
osztalyfénoki 6rak tématerve.

- Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat. (pl: 6raldtogatas)

- A hatdskorét maghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az intézményvezet6nek
vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok:
Adminisztrdcios feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgdltat.

Elvégzi az osztdalyfénék adminisztrdcios teendoit, felel az osztalynaplé szabdlyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, a bizonyitvany
kitoltéséért.

A haladasi napld kitoltésének ellenGrzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok pétoltatasa (szlikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd napld kitoltésének ellenbrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellenérzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, 6sszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidanyzdsok mértékét, médjat, a vezetének jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldddssal veszélyeztetett
tanuldk tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus Uzenetben vagy
levélben értesiti a szlil6ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldok késését, sziikség esetén
elektronikus levélben, vagy levélben értesiti a szll6ket.

Elektronikus Uzenetben, illetve ellen6rz6be torténd beirdssal, vagy egyéb mddon
értesiti a szlil6ket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.
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- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanuldsi lapjaikat szabdlyszerlien és pontosan tovdabbitja. Rendszeresen
ellenérzi az ellenérzébe tortént bejegyzések szuli aldirassal, vagy egyéb uton torténd
tudomasul vételét.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetld és halmozottan hatranyos helyzet(
tanuldkrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanuldkat,
segitséget nyljt szdmukra.

- Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnyitdo, vezeté jellegli feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

- A helyi tantervben meghatdrozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfénoki éra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd
tematikdval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adodkkal foglalkozdsokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységik, 6nkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

- Egyuttmikodve az osztdly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

- Minden tanév els6é hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

- A tanév elején osztalya szdmdara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatdt, az oktatdsrél sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrél, azok megolddsara
mozgésit, valamint kozrem(ikddik a tandrdn kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, (innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

- Kirandulasokat, kdzos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetSt és/vagy
helyettesét, valamint a szlil6ket.

- Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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- A tanuldék minden iskolai tevékenységet, beleértve a tandran kivili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezd, sszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozrem(ikodését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

- Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel8sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatdsat.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatdsara.

- A gyermekrél gyl(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a SzakértGi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztdlyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladdsi célokat
meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld stb.)

- A hdtranyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk segitése érdekében
egyluttm(kodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdival, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasaral.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja déraikat.

- Szlikség esetén —az intézményvezetd hozzajaruldsdval- az osztalybab tanitd tandrokat
és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozdasra hivja 6ssze.

- Szikség szerint végez csaladlatogatdsokat - szll6k el6zetes értesitésével és
beleegyezésével.(havonta legaldabb 1 csaladd, errdl csalddlatogatasi lapot tolt ki)

- A Munkatervben meghatdrozott id6ben szil6i értekezletet, illetve fogadddrat tart.

- SzUlGi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrél tajékoztatja 6ket, tandcsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

- A szil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy

helyettesét.
- Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkdjanak 6sszehangolasara, egytttmikodik a
szlil6kkel.

- Tanév elején megismerteti a szll6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozodan.
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- Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagdtdl a tanuld kardra.

- Kozrem(kodik a tanuldi tankdonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegydjtésében és
elbiraldasaban.

- Kozrem(ikodik a valaszhaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

intézményvezetd
A munkakdri leirds hatdlya: .................................

A munkakodri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezének
ismerem el.

osztalyfénok
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Kéki Petdfi Sandor Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
Kék
Rakdczi utca 2
4515

A tanité munkakori leirasa

A dolgozé neve:

Munkakore a .................. tanévben:

Beosztasa, feladata:

Végzettsége, szakképzettsége,
szakképesités:

Heti munkaideje:

Kotelez6 6raszama:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Bérezés:

Munkavégzés helye:

A pedagdgus a heti teljes munkaidejének 80%-at (32 odra) az intézményvezet6 Altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébdl .... orat koételes a
nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni. A tandrdk mellett ebédeltetési és Ulgyeleti
intézmény kulturdlis- és sportéletét, versenyeket, a szabadid6 hasznos elt6ltését. A kotott
munkaidd (32 éra) nevelés-oktatas feletti részében értekezleten, munkakozosségi (iléseken
vesz részt, eseti helyettesitéseket Iat el.

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdé szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializdldsa,
kételességtudatuk és feladattartdasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
életmodnak megfelel6 szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a
gyerekekkel. A tanulék - életkornak megfelel6 - fejleszt6 foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapveto felel6sségek és feladatok:

- A tanité felelGs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért, munkajat
az intézmény pedagdgiai programja és bels6 szabalyzatai alapjan végzi.

- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni
kivant taneszk6zoket és mddszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt
szolgalja.
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A felel6s taneszkoz és moddszervdlasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allé tanitasi programokat és eszkdzoket, folyamatos 6nképzéssel kell
tdjékozddnia az Uj szakmai torekvésekrdl.

Tandrdira és tandrdn kiviili foglakozdsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossdgainak megfelel fejleszt6 foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihaszndlasara.

Tandrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelel6en
differencidltan szervezi. Sziikség esetén idGben szakért6i bizottsagi vizsgdlatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfelelé
intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanuldk
megfelel§ foglalkoztatdsdra is, amit a tandrai differencialason kivil szakkorokbe
vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld - ha kiilonb6z6 (itemben is - megszerezze
a NAT kovetelményekben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek
megfelel6 ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejl6dését egyéni foglakoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgdlja.

Maga gondoskodik az dltala haszndlt szemlélteté és technikai eszkz6k helyes
taroldsarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat dgy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel6, motivald hatdsu legyen. Az
értékelésben torekszik az irdsbeli és szdbeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezd irdsbeli feladatokat ellendérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kévetkezé ordra kijavitja.
Tanitdsdban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommutativ képességek
fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszerlen
végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk
folyamatos tudatos megfigyelésével, valtozatos ko6z0s tevékenységek
szervezésével, csaladlatogatdsok, és kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartdsdra,
megismerteti veliik az iskola hdzirendjét.

Biztositja tanuldéi szamdra, hogy nyugodt légkérben, tiirelmes, elfogado
kérnyezetben fejlodjenek.

A taniténak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz valé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben
rejl6 oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontdn érdekl6désének
fenntartasa, fejlesztése.

FelelGs azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok szlineteiben egészséges
koriulmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfelels id6t téltsenek
szabad leveg6n valé mozgassal is.

Tandran kivili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfeleléen, legalabb havi egy alkalommal).

egylUttm(ikodési készségének, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.
A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kultdralt emberi
viselkedés szabdlyait.
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Tiszteli a gyermek emberi méltosdagat, a masik ember tiszteletét megkéveteli a
tanuloktol is.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztrdcios
munkat: vezeti az osztdlynaplét a tanuldk térzslapjat, az osztdlydra vonatkozéan
adatokat szolgadltat a statisztika el6készitéséhez. Vezeti a tanulok tdjékoztato
fiizetét, ellenérzé kényvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szlil6kkel, 6ket minden - az osztdlyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6 - kérdésr6l haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk
elémenetelérél sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az
ellendrzé, ill. tajékoztato fluzetbe. A munkatervben meghatarozott id6kézonként
szUil6i értekezletet, fogadddrat tart. Tajékoztatja a szll6ket az iskoldaban
hasznadlatos taneszkdzokrél, részt vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a
szlikséges flzetek és irdszerek korét.

Szervez6 munkat végez a szll6i munkakozosségek megalakitasaban, majd velik
egyuttmikddve kapcsolja 6ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az
arra alkalmas és vallalkoz6 sziil6ket bevonja a tanulmdanyi munka és a szabadidGs
foglalkozasok, kiranduldasok megszervezésébe.

A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelGtestilet dontéseinek
meghozataldban, kételessége az értekezleteken, ké6z6s iskolai rendezvényeken
valo részvétel. A rendezvényeken kételes mélton képviselni az intézményt, viselni
iskolai nyakkenddjét, illetve sdljat.

Az iskola Ginnepélyek mélté magatartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a
gyerekek életkoratol fligg6en misorok betanitasaval - jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtdsa,
ligyeletesi teenddk ellatdsa.

Havonta 1 oravdziatot ad le az intézményvezetének.

Ev elején, félévkor, év végén helyzetképet készit.

Naponta 15 perccel az elsé tanitdsi 6ra megkezdése el6tt kételes munkahelyén
megjelenni. Akaddlyoztatdsa esetén a leheté legrévidebb idén beliil értesiti a
munkdltatojat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6z6k dtaddsdval
hozzdjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Kapcsolatot tart az dvodaval és a felsé tagozaton tanité nevelGkkel.

Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az
iskola dltal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihaszndlja (tanfolyamok).
Ujonnan szervezett ismereteirél beszamol munkakdzésségében.
Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagégiai programjanak
alakitdsdban. (Kész pedagogiai programmal rendelkez6 iskoldba érkezve
azonosulni tud annak alapkoncepcidjaval.) Mindennapi munkajat az iskola
altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasdara és
megtartdsara nevel. Személyes példamutatassal és hatasos propagandaval kiizd az
egészséget karositd szokasokkal szemben.

Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziilék el6tt
magatartasi mintaul kell, hogy szolgdljon.
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Az iskola 6sszes dolgozdira vonatkozo tilalmakat betartja:
e Szeszes italt fogyasztani munkaidében tilos!
e Dohanyozni csak a kijel6lt helyen szabad, a tanuldk kdzott szigordan tilos!

- A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartdst kell tandsitania. Ennek értelmében: a
koznapi élet figyelmességeit meghaladd érték(i ajandékot és egyéb jogtalan
elényhoz valé jutast nem fogadhat el.

- Sajat tanitvdnyat magdntanitvanyként dijazds ellenében tanitani nem
lehetséges.

- Megbizasait - akar irdsban, akdr szdéban kapja - maradéktalanul koteles
végrehajtani.

- Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Ujszerl elemekkel gazdagitja, és ezaltal
hozzajarul az intézmény 6nallé arculatanak kialakitasahoz.

- Leltarifelel6ssége értelmében tanév elején és végén készletét a vezeténél vételezi,
illetve leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felelGsséget vallal

- Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten
belil kdteles bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.

- Betartja a pedagdgus etikai kodexben foglaltakat.

- Kételes az igazgatoi utasitdsokat, szabdlyzatokat betartani.

A teljesitményértékelés maodja:

- Munkajaért eredményfelelGsséget vallal: Felel6s a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejl6déséért, amit iskolai belsé és kiils6 értékelések mingsitenek.

,,,,,,

7 77

Tevékenysége sordn a tanulokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informdcidkat hivatali
titokként kezeli. A hivatali (szolgdlati) titok megszegése fegyelmi vétség!

intézményvezetd
A munkakéri leirds hatdlya: KEk, .........cccoovveeeevevvvnnunnnnns

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek
ismerem el.

tanité
Titoktartasi nyilatkozat

AlUlirott e v e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kéki Pet6fi
Sandor Altaldnos lIskola, AMI igazgatéjaval kotdtt munkaviszonyom fenndlldsa alatt

92



tudomasomra jutott hivatali titkot meg6érzém, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt
olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatasa az intézmény, munkatdrsam, vagy a tanuld szdmdra hatranyos, vagy
jogellenesen el6nyods kovetkezményekkel jarna.

a dolgozé aldirasa

A szaktanar munkakori leirasa

A dolgozé neve:

Munkakdre

Beosztasa, feladatai:

Végzettsége, szakképzettsége,
szakképesités:

Heti munkaideje

Kotelez6 6raszama

A munkaltatoéi jogkor gyakorléja

Bérezés:

Munkavégzés helye:

A pedagégus a heti teljes munkaidejének 80%-at (32 ora) az intézményvezetS Adltal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébdl ...... orat koteles a
nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni. A tandrdk mellett osztalyfénoki tevékenységet

szervezi az intézmény kulturalis- és sportéletét, versenyeket, a szabadidé hasznos eltoltését.
A kotott munkaidd (32 déra) nevelés-oktatds feletti részében értekezleten, munkakdzosségi
Uléseken vesz részt, eseti helyettesitéseket 1at el.

A munkakor célja:

Az iskolai tantdrgyak szakszer( és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben, a NAT és az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint. Az iskolai
pedagdgiai program alapértékének képviselete a szakmai munkdaban.

Alapveto felel6sségek és feladatok:

- A pedagdgus felelésséggel és ondlléan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Feladatait az iskola SZMSZ-3a,
pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

- NevelS-oktaté munkdjat a nevelétestiilet daltal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek, és a taneszk6zok szabad megvalasztasdval tervszeriien végzi. Megismeri
a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelGbbet (figyelembe véve a tankdnyvvalasztas elGirasait).

- Ev elején a kdvetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a
képesség fejlesztését célzo tanmenetet készit.
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Tanitdsi ordira és a tandran kiviili foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintd, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellenédrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekozben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Azirdsbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére koézli, igy tantarsaival egyitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy napon ketténél tobb dolgozatot ne
irjanak.

A félévi és az év végi zaras el6tti utolso témazard, ill. iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, a tanuldkkal javittatja, és vellik egyitt
értékeli.

A szaktdrgyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihaszndlasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdasahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valé felkészités, kozponti tehetséggondozd szakkor).
Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allé szemléltets eszkozoket.
Gondoskodik a szaktdrgydhoz tartozo szertdri anyag megfelelé tdroldsdrol,
megdorzésérél, a szertdr rendjérél és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-
allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott -szaktargydval kapcsolatos-
szabadidGs programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

A SZMSZ-ben meghatarozott médon torténé megbizdssal az éves munkatervben
rogzitett id6épontban orakozi Ugyeletet 1at el, beoszthatd a napkozis étkeztetés
fellgyeletére, szlikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.
Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti
az osztdlynaplét, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rzé kényviikbe,
megirja a javito- és az osztdlyozo-vizsga jegyzékonyveit.

minden hénapban 1 db dravazlatot ad le az iskola igazgatojanak

A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a félévenkénti fogadoordkon. A
szil6kkel vald taldlkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanuldk elémenetelérél, megbeszéli velik a gyerekek fejlédésében felmeril6
problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestlilet tagja kdteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kézos déntésekhez hozzdajdrulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen. A rendezvényeken
koteles mélton képviselni az intézményt, viselni iskolai nyakkendéjét, illetve sdljat.

A szaktanar kételessége szakmai és pedagdgiai tuddsanak dllando gyarapitdsa, a
szaktdrgya korébe tartozd U tudomanyos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében vald tdjékozddas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerelldtdsdban (tankdnyvosztds),
meghatdrozza és kozli a szlil6kkel a szaktdrgyaban hasznalatos irdszer és egyéb
taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a rdszoruld tanuldk
tanszer-segélyben valé részesitésére.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozdsok helyén. Akadalyoztatdsa esetén a leheté legrévidebb idon beliil értesiti
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feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkézok dtaddsdval hozzdjdarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakézossége foglalkozdsain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit, egyezteti vellk a szaktargyi értékelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség vezetd felkérése
tovabbképzési célu el6adast tart.

- Szaktargya tanitdsaval egy id6ben minden pedagégus kotelessége a tanuldk
személyiségének a nevelGtestiilettel kozdsen kialakitott pedagdgiai koncepcido mentén
vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, ennek el6mozditdsa
érdekében egylttmikodik az osztalyfénokkel és a vele egy osztdlyban tanitd
kollégdakkal.

- Evelején, félévkor és év végén helyzetképet készit.

- Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara
nevel. Személyes példamutatassal és hatdasos propagandaval kiizd az egészséget
karositd szokasokkal szemben.

- Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a szil6k el6tt
magatartasi mintaul kell, hogy szolgaljon.

- Aziskola 6sszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja:
e Szeszes italt fogyasztani munkaidében tilos!
e Dohanyozni csak a kijel6lt helyen szabad, a tanuldk kdzott szigordan tilos!

- A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziilé elétt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartdst kell tanusitania. Ennek értelmében: a
koznapi élet figyelmességeit meghaladd értékld ajandékot és egyéb jogtalan
elényhoz valé jutast nem fogadhat el.

- Sajat tanitvdnyat magdntanitvanyként dijazds ellenében tanitani nem
lehetséges.

- Megbizasait - akdr irdsban, akdr szoban kapja - maradéktalanul kételes
végrehajtani.

- Apolja az iskola hagyomdnyait, ezeket ujszerii elemekkel gazdagitja, és ezdltal
hozzdjdarul az intézmény 6nadllo arculatdnak kialakitdsdahoz.

- Leltdrifelel6ssége értelmében tanév elején és végén készletét a vezet6nél vételezi,
illetve leadja. A nevére irt leltari készletért anyagi felel6sséget vallal

- Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten
belil koteles bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.

- Betartja a pedagdgus etikai kddexben foglaltakat.

- Kételes az igazgatoi utasitdasokat, szabdlyzatokat betartani.

A teljesitményértékelés modszere:
- aziskolavezetés oralatogatasai
- a tanulék tudasanak felmérését szolgdld vizsgalatok eredményei, vizsga- és
versenyeredményei
- évenként irasbeli vagy szébeli beszamolé a munkakozOsség vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Munkajat a munkakori leirdsban foglaltak és az igazgatd utasitasai szerint végzi.
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7 7 7 7

Tevékenysége soran a tanuldkrél, az iskola belsé életérdl szerzet informdacidkat hivatali
titokként kezeli. A hivatali (szolgdlati) titok megsértése fegyelmi vétség!

intézményvezet6
A munkakéri leiras hatdlya: .....................c.........

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Titoktartasi nyilatkozat
YA (011150} o PRSP e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kéki Pet6fi Sandor
Altalanos Iskola, AMI igazgatéjaval kotott munkaviszonyom fenndlldsa alatt tudomasomra
jutott hivatali titkot megérzom, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrdl,
tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az intézmény, munkatarsam, vagy a tanuld szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna.

a dolgozé aldirasa

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
munkakori leirasa

A munkakor célja:

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok illetve mas alkalmazottak altal ellatott
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangoldsa az intézmény vezetdje
altal kijelolt alkalmazott feladata.

Legfontosabb feladatok:

- A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott az igazgatd segit6tarsa, aki osszefogja az
iskola gyermekvédelmi munkadjat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi
fejezetét, segiti a pedagdgusokat gyermekvédelmi munkajukban, tdjékoztatja 6ket
a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrdl.

- A veszélyeztetett és a hatrdnyos helyzetli, valamint a magatartds-zavaros
gyermekek nyilvantartasa, fejl6déstiik figyelemmel kisérése.
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- A veszélyeztetett gyerekekrdl felfektetett nyilvantartast évente 2 (kettd)
alkalommal egyezteti az Onkormanyzat illetékesével (gyamigyi ea.),
iskolavaltoztatas esetén gondoskodik arrdl, hogy a fogadd intézmény vezetGjének
cimzett bizalmas kildeményként tovabbitsak azokat.

- Az osztalyfénokkel és a csaladgondozéval egylittmiikodve minden tanév elején
felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekeirdl,
javaslatokat dolgoznak ki szocialis tamogatdsukra és pedagdgiai gondozasukra.

- Ezek végrehajtdsat folyamatosan figyelemmel kisérik.

- Az osztalyfénok bevondasaval figyelemmel kisérik a beiskoldzast, az iskolaba jarast.

- Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzet( gyerekek iskolai eszk6zokkel
valé tamogatdsara (napkozis, tanuldszobai felvétel, tanszersegély, ingyenes
étkeztetés), a nevelbtestillet figyelmét felhivia a veszélyeztetett gyermekek
beilleszkedését akadalyozé iskolai artalmak hatdsaira.

- Véds-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kdzrem(ikodik.

- Segitséget nyujt az osztdlyfénokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges
kornyezettanulmany és pedagdgiai jellemzés elkészitéséhez.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hidnyzasait (havonta egy
alkalommal valamennyi osztalynaplét atnéz), a felszélitasok és a feljelentések
SZMSZ - ben rogzitett médon torténd elkildését.

- Allandé kapcsolatot tart a Csalddgondozé Szolgalattal.

Kiegészit6 informaciok:
Munkakoriilmények:

- Feladatdnak ellatasdval osszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
(gépelés, fénymadsolds, munkajara vonatkozo jelentések elkészitése).
- Munkajanak segitése érdekében haszndlhatja a szocidlis adatokat tartalmazé
szamitdgépes nyilvantartasokat, kimutatdsokat.
A teljesitményértékelés modszere:

- Munkajarol félévente tdjékoztatja a nevel6testiiletet, minden gyamiuigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.
- A fenntarté kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységérdl.
Munkajat a munkakoéri leirasban foglaltak, valamint az igazgatd utasitasa szerint végzi.
KEK, voverereeeeeerireee e

intézményvezet6
A munkakdri leirds hatdlya:
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

pedagdgus
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Munkakozdsség-vezetd

A munkakér célja:

Az intézményben folyd nevel8-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakterliletek munkdjanak tervezésében,
szervezésében, ellen6rzésében és értékelésében. Az iskolai bels6
tovabbképzések szervezése.

Alapveté felel6sségek, feladatok:

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

A munkakéz6sség-vezetd iranyitia a munkakézosség tevékenységét, felelos azok
szakmai munkdjdért, a szaktdrgyi oktatds szinvonaldért.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Ismerik a kozoktatds fejlesztési programjdt, a nevelés-oktatdsra vonatkozd
jogszabalyokat.

Szakteruletiiknek megfelel6en részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkakozosséggel egyiitt- a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Tanév végén értékelik a munkakézosség egész évi munkdjat, elkészitik a kévetkezé
tanév munkatervét, ami alapul szolgadl az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd modon kozremikodnek az iskolai mikodési szabdlyzat médositasaban.
Modszertani és szaktdrgyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozdsokat
szervezhetnek.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik
és értékelik a tanuldk tudas-és képességszintjét.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzdsségiik tagjainak tovabbképzését is,
ebben a szaktanacsadodk segitségét igényelhetik.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakézdsségiikben dolgozo pdlyakezdé nevelék
munkdjat.

Elbiraljak, és jovahagyasra javasoljak a munkak6zOsség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellen6rzik a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzik és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek az igazgaténal, javaslatot tesznek a jutalmazasra.
Rendszeresen - lehetéleg félévenként két alkalommal - ordat ldatogatnak a
munkakézdsség tagjaindl, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellen6rzik a dolgozatok, a hazi flzetek, a témazard feladatlapok
vezetését és a javitasra vonatkozo intézményi megallapoddsok betartdsat.

Irdnyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzik és elemzik
a tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

Latogatjak a felzarkdztatd és tehetséggondozd foglalkozasokat is. Tapasztalataikrdl
irdsbeli feljegyzést készitenek, errél tajékoztatjak az igazgatot.

Negyedévenként ellenérzik a munkakdzosséghez kapcsolddd tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kisérik a felligyeletiik ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

Tajékoztatjak az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.
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20. Tapasztalataik alapjan  felel6sséggel nyujtanak informdcidkat a dontések
el6készitésében az igazgatdonak.

21. Képviselik a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadodk
el6tt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.

A munkakdri leirds hatdlya: ...................cccevvuvunnene..

intézményvezetd

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezének
ismerem el.

pedagdgus
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Kéki Petéfi Sandor Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola
Kék
Rakdczi utca 2
4515

Az intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Az iskola intézményvezet6-helyettese az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsa. Az
intézményvezet6 tavollétében teljes jogkorrel és felelsséggel helyettesiti. Intézkedéseirdl az
érintett munkateriilet vezet6it tdjékoztatja. Intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel
hozza. EllenGrzi az igazgatdé utasitasdnak végrehajtdsat és az igazgatd Utmutatasai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében el6fordulé ligyekben.

Munkajat tervszerlen végzi. Heti munkaideje: 40 6ra, amelybél kotelezé éraszama heti 8 ora.
Az ahhoz kapcsolodd és azzal megegyezé elGkészileti id6n kivil, a tobbi id6t az
intézményvezetS-helyettesi teend6k ellatasara forditja. Benntartdzkodds: 7:30-16:00 kozott,
de heti egy délutan 14 6raig tartdézkodik az iskolaban.

Beosztdsaval jard dltaldnos és rendszeres feladatainak kérében:

1. a nevel6testiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testlleti és a vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjaban; szavaz, és a
hatdrozatok meghozataldt kovet6en tdmogatja végrehajtasukat;

2. tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a tandarok munkajat az intézményvezetd utasitas
alapjan; ismeri a tanterv, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, illetve az ellenérzési terv,
az intézményi munkaterv rendelkezéseit;

3. biztositja intézményen beliili dsszhangot (egységes kbvetelményrendszer, a tanulas és
tanitds egysége stb.), az dllandé kapcsolatot;

sy s e 7

tanmenetek betartasat, az osztdlynapldok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel;

5. kilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat;

6. segiti a diakdbnkormanyzat munkajat, részt vesz 6sszejoveteleiken; szervezi és iranyitja
a modszertani munkakozosségek munkdjat, az intézményi Ulnnepélyeket és
megemlékezéseket;

7. szervezi és iranyitja a tanuldk jutalmazasat és biintetését;

8. azintézményvezetdvell egyltt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi az
osztalyon kivili foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot, tanulmanyi kiranduldst stb.);

9. ellen6rzi a nevelGi-oktatdi mddszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és
hatékonysagat; szervezi a potlé foglalkozasokat;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

elkésziti (elkészitteti) az intézmény odrarendjét; megszervezi és ellenérzi az iskolai
Ugyeletet;

megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési
rendet;

elkésziti az iskola tantargyfelosztasat; tervezetet készit a kovetkez6 év
tanuldcsoportjairdl, azok Iétszamardl, a beiskoldzando Gj tanuldkrol;

ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartdsat, az iskola rendjét, tisztasagat;

ellen6rzi a szertarak és konyvtarak fejlesztését, biztositja a tankonyv és tanszer-
ellatast;

el6késziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek Uléseit, az osztdlyozo- és
munkaértekezleteket; ellendrzi a tanuldk nyilvantartékonyvét, a torzskonyvet és az
anyakonyvet;

gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasardl, egységes kitoltésérdl,
vezetésérdl; ezeket rendszeresen ellenérzi;

az iskolatitkarral egyitt elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét;
szakszer(en iranyitja, ellendrzi az osztdlyozé- és javitdvizsgakat;

az intézményvezetével tortént megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsokat;

a targyhoét kovet6 10-re ellendrzi és Gsszesiti a tulorakat és a helyettesitéseket; vezeti
a helyettesitési naplot;

munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény intézményvezetdje alkalmanként megbizza.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett férumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds hatalya: ......ccoovveevvreeveicceieene,

KeIE. ot

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt.: e

atado:
intézményvezetd
atvevé:
intézményvezet6-helyettes
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A didkénkormanyzatot segit6 pedagogus munkakori
leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormdnyzat m(ikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestllet és
a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Szervezi, irdnyitja a didk 6nkormanyzati valasztasokat.

A didkdnkormanyzat a nevelGtestilettél kapott hataskorén belll 6nalléan
mUkodik. A segité tandr mindig részt vesz a didktandcs Ulésein, de csak a tanuldk
altal igényelt médon vesz részt a munkdaban.

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvélasztasaig levezeti a didktandcs alakuld
Ulését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai
hataskorét.

A didktandcs igénye a sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését,
el6segiti az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.
Részt vesz az intézményi férumok, iskolagylilések szervezésében.

Gondoskodik a diakénkormanyzat munkatervében szerepl6 programok
eredményes megszervezésérél. Személyesen, vagy kollégak, szlil6k bevonasaval
biztositja a felnétt felligyeletet a diakonkormdnyzat rendezvényein, felel6s ezeken
az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelbtestiilet, fenntarté el6tt (ahol ezt a didk-
vezetS nem teheti meg).

Munkakorilmények:

Feladatait pedagdgus-munkdaja mellett |atja el.
A teljesitményértékelés modszere:

Eves beszdmold nevelStestiileti és iskolagydilésen.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomdasul vettem.

pedagdégus
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Az iskolatitkar munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztracios feladatok
felelds végrehajtasa.

A dolgozoé neve Szab6 Jozsefné

Munkakore:

Végzettsége, szakképzettsége:

Heti munkaideje:

A munkaltatoéi jogkor gyakorléja:

Bérezés:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

- Aszll6k, pedagdgusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az lgyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az
intézményvezet6t vagy helyettesét.

e az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend
ligyiratok kezelését,

e postabontas utan, - melyet az igazgatd végez -, iktatja az ligyiratokat, az igazgatod
utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja,

e ahataridds feladatokat szamon tartja.

e személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgatd utasitasa alapjan. (megbizasi szerzédések,
atsorolas gépelése, fenntartohoz tovabbitasa).

e nyilvantartja a belépd és kilépd dolgozokat,

e kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat

e munkaiigyi feladatai:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az igazgatdval torténd egyeztetést
kovetden,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy
a bérszamfejtés minden adatot iddben megkapjon,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az intézményegység vezetd altal készitett tilora kimutatast Gsszesiti a bérszamfejtd
részére

o gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

o cllatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat,

o telefon tligyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara,
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belsd ¢és kiilsé korozvények, tajékoztatok az iskola dolgozdihoz térténd eljuttatasat és
lattamozésat szamon tartja,

a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi,

a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teendoket ellatja

- érvényesités

- nyilvantartas

- visszavonas

informaciot szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjan.

Elldtja a kedvezményes vasuti utazdsra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Elvégzi a szerkeszt8i és sokszorositdsi feladatokat.

K&zrem(ikddik a munkaltatdi adminisztracid elkészitésében.

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kdézremdikoédik az e
targyban megjelend U] jogszabdlyok érvényesitésében, az intézmény
igazgatohelyettesének iranyitasaval késziti az atsoroldasokat, kimutatdst készit a
hatdrozott idejl kinevezések lejartatdl, naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a
dolgozdk szabadsagat, arrél tajékoztatja az intézmény igazgatdjat és helyettesét.
Végzi a megbizasi dijak, jutalmak elszamoldsat a KIRA rendszerben.

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Vezeti a tanuldk nyilvantartasat (KIR naprakész), végzi az 1. osztdlyos tanuldk beirasat,
a tanuldk iskoldztatdsdval kapcsolatos adminisztraciét (az igazolatlan mulasztdsok
miatti felszoélitdsok és feljelentések nyilvantartasa).

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendébket.

FelelGs a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgatd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

Esetenként az igazgatd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyz6konyveit.

tankényvrendelés, visszaruzas, a tankényvek nyilvantartasa, kiadasa a tanuléknak

Rendelkezik az intézmény és az iroda 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok, berendezések
¢és felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért és megdrzéséért, az intézményi
vagyon védelméeért.

Az iskola dsszes dolgozdira vonatkozo tilalmakat betartja:

e Szeszes italt fogyasztani munkaiddben tilos!
e Dohanyozni csak a kijeldlt helyen szabad, a tanulok k6zott szigortian tilos!

Felelosségre vonhato:

r

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
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Munkaja soran a tanulokrol, és az iskola belsé életérol szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli. A hivatali (szolgalati) titok megszegése fegyelmi vétség!

intézményvezetd
A munkakéri leiras hatdlya:
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

iskolatitkar

A takarité munkakori leirasa
A munkakér célja:
Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A dolgozé neve

Munkakore:

Végzettsége, szakképzettsége:

Heti munkaideje:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Bérezés:

Munkavégzés helye:

Feladatai:
Naponta:
- Atantermek, a neveldi szoba, az igazgatodi iroda, a szdmitastechnika terem takaritasa
(sOprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas).
- afolyosok valtott vizes felmosasa.
- A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.
- A padok, asztalok lemosasa (sziikség szerint).
- A szemetes edények kiiiritése, szlikség estén fertdtlenitése.
- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy WC-papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelyiségben.
- A mosdodk kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa.
- Az iskola elé6tti helyet rendben tartja, szlikség szerint lesopri, gyomtalanitja, télen, a
jardan ho eltakaritast, cstiszasmentesitést végez.
- levelek elvitele a postara, kézbesitése a sziiloknek
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Napi munkéja végeztével koteles meggydzddni, hogy az ablakok irodak, szertarak,
szamitdogépterem zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat 6rizni. Azokat csak az
igazgatd engedélyével adhatja ki.

Hetenként:

- apadok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,

- pokhalézas minden helyiségben,

- aszOnyegek kiporszivozasa az irodakban,

- atoriilkdzok, konyharuhék kimosasa,

- aszemetes edények fertdtlenitése,

- acserepes virdgok portalanitasa,

- az ajtok lemosasa

Havonként:

- szekrények, radiatorok lemosasa,

- atisztitészerekrdl, munkdjahoz sziikséges fogyoeszkozokrdl az igény leadasa

- parkettafényezés a tantermekben és az irodékban,

- ablaktisztitas.

Evenként:

- minden sziinetben (t€li, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése.

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontozése,

- tanitési sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Anyagi felel6sség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

- Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

Munkavégzése soran koteles a baleseti- és tlirendészeti el8irdasokat, a munkavédelmi
szabalyokat betartani.
Az iskola dsszes dolgozdira vonatkozo tilalmakat betartja:

e Szeszes italt fogyasztani munkaiddében tilos!

e Dohanyozni csak a kijeldlt helyen szabad, a tanulok kozott szigortian tilos!

Feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Tevékenysége soran a tanulokrol és az iskola belso életérol szerzett informdciokat hivatali
titokként kezeli. A hivatali (szolgdlati) titok megszegése fegyelmi vétség!
KEK, e

intézményvezetd
A munkakéri leirds hatdlya: ..................oeuveveneneeneenn.
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A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Karbantarté munkakori leirasa

A dolgozoé neve

Munkakore:

Végzettsége:

Heti munkaideje:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Bérezés:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Az iskola épiileteiben felmeriilS — szakipari munkat igényl6 karbantartasi feladatok ellatasa, az
épllet és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

Feladatok:

- Naponta, a tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat.

- A szakipari munkat igényl6 javitasok elvégzése.

- Azdrak, nyildszarok, vizcsapok, WC-k, piszuarok javitasa, csavarok poétlasa, dugulds
elharitasa.

- Padok, székek, asztalok, butorok kisebb javitasa, csavarok pétlasa.

- Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falitjsag, karnisok, szemléltet6 eszk6zok
elhelyezése.

- Izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, konnektorok, kapcsoldk, vilagitotestek
burdinak cseréjét.

- Avillamos berendezések allapotanak ellenérzése.

- Az intézmény kulsé teriletének rendben tartasa sziikség szerint flves teriletek
nyirasa. (gereblyézés, asézas, seprés, bokrok, flivek nyirdsa, lomb O0sszeszedése, a
fak metszése)

- A nydri szlnidei nagytakaritas idején az intézményben tartdzkodik, a tervezett
munkalatok szerint. (feladat: festés, javitasok elvégzése)

- Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

- Téli idében elvégzi az ¢épiiletek koriil a hod eltakaritasat, biztositja a
csuszasmentességet az udvari 1€pcsékon a balesetek elkeriilése érdekében.

- Osszegyiijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas
miatt. A szemetes edényeket tisztan tartja.

- A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

- A portan hibabejelent6 fiizet van, amelybe a dolgozok az észlelt hibakat beirjak,
ezeket ki kell javitani.

- Az iskola 0sszes dolgozoira vonatkozd tilalmakat betartja:
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e Szeszes italt fogyasztani munkaidében tilos!
e Dohanyozni csak a kijelolt helyen szabad, a tanulok k6zott szigoruan tilos!

- Flités (a kazan, radiadtorok folyamatos megfigyelése, ellenérzése, karbantartdsa)
- Munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani a kazan flitését,
hogy a tantermekben, iroddkban 20 C legyen a hdmérséklet.

Ennek érdekében:

o FEllatja a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

e A kazanokat és a hozza tartozo berendezéseket allandoan tizemképes és tiszta
allapotban tartja. Meghibdsodas esetén értesiti az intézményvezetét. Felelds a
tizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazdnhazban elhelyezett tiizolto
késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszer(i kezelését.

e A kazénhézban csak a flit6 és a feliigyeletére beosztott személy tartozkodhat, ott
a fltésen, gépek, szerelvények javitdsdn, karbantartdsdn kiviil mas
munkafolyamatot végezni tilos.

e Rendben tartja a kazdnhaz kornyékét, felelds ezen a teriileten a ho eltakaritasért
¢és csuszasmentesitésért.

e A karbantarté rendelkezik az intézmény és a kazdnhaz 1-1 kulcséaval, felelds a
rabizott anyagok, berendezések ¢és felszerelések takarékos €s rendeltetésszerii
hasznalataért és megorzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

Anyagi felel6sség:
- Arabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.
- Munkavégzése soran koteles a baleseti- és tlirendészeti el6irdsokat, a
munkavédelmi szabdlyokat betartani.
Felel6sségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséeért,
e az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Tevékenysége sordan a tanulokrol és az iskola belso életérol szerzett informdciokat hivatali
titokkeént kezeli. A hivatali (szolgadlati) titok megszegése fegyelmi vétség!
KEK, oo

intézményvezetd
A munkakori leirdas hatdlya:
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

karbantarto
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4.sz. melléklet
A panaszkezelési rend az iskolaban

I.LALTALANOS RESZ

1.1.Bevezetés

Az iskola partnerei panaszainak egységes szabdlyok szerint torténd, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgdlasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz616 szabalyzatat.

Az iskola tanuldit és sziileiket, gondviselGiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos korilményeket az
intézmény intézményvezetG-helyettese kételes megvizsgdlni, jogossaga esetén az ok
elhdritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetGjénél, iranyitd testileténél
intézkedést kezdeményezni.
A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rél az iskolaba |épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
szlileiket, és minden 0j dolgozdt tdjékoztatni kell.
1.2.Alapelvek:
e A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.
o A beérkezett észrevételeket elemezziik.
e Apanaszokat és a panaszosokat megkillonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljlik.
e A hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelez6
e Névtelen bejelentés kivizsgdlasara nincs mod, az egyeztetés és visszacsatolas
lehet&ségének hianya miatt.

Il.LA PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

Forma Méd Idépont Elérhetéség
szbbeli személyesen munkanapokon
8:00-16:00 kozott | 4515 Kék, Rakdczi utca 2
munkanapokon
személyesen 8:00-16:00 kozott
irdsbeli
postai uton barmikor
e-mail barmikor kekiskolad515@gmail.com
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2.2. A panaszKkezelés 1épcséfokai, szintjei:
2.2.1. Diakok és sziilok panaszai esetén:

l.szint:

A tanulé/feln6tt problémajaval az orak kozti sziinetben elsGsorban az lgyeletes neveldt
keresheti. Tandérakon jelentkez6 problémdkat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkoziben,
tanuldészoban, délutani foglalkozdsokon adédd panaszokat a napkozis, tanulészobas neveldk,
foglalkozast tartd pedagdgusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

Il.szint:

Ha az ligyeletes neveld, a szaktandr, a napkozis nevel6, a foglalkozast tarté pedagdégus nem
kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja azt az osztalyféndknek. Az osztalyfénok aznap
vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az
ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyf6nok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

lll.szint:

Ha az osztalyf6nok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezet6-helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyféndk nem tesz intézkedést a
panasz kezelésére, kozvetlenil a helyetteshez fordulhat a panaszos.

IV. szint:

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében a helyettes jelez az intézményvezetd felé. Az
intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id§ sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

V.szint:

A probléma tovabbi fennalldsa esetén a panaszos a fenntarténdl (Kisvardai Tankeruleti
K6zpont, 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A) kérhet jogorvoslatot. Az iskola igazgatdja a
fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel&jével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezet6-helyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciot az adott [épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Folyamat:
A panaszos tanuld, sziilé:
1. szint: az érintett pedagogus
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2. szint: osztalyfénok
3. szint: intézményvezet6-helyettes
4. szint: intézményvezetd
5. szint: fenntarté
2.2.2.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkordbbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelGse
annak a teriletnek, ahol a probléma felmeriilt.

e A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon belil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel6s tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Haapanasz jogosnak mindgsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

e Ezt kdvetGen a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megdllapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Amennyiben a panasz megolddsahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozOsen értékeli a panaszos és a felel6s a bevalast.

e Ha a tlrelmi id6 lejartaval a probléma nem olddédott meg se a felelGs, se az igazgaté
kozremUkodésével, akkor az igazgatod a fenntarté felé jelez.

e 15 munkanapon belll az iskola igazgatdja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.

e Ezutdn, a fenntartd képviselGje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megdllapodast
irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id§ sziikséges, 1 hdnap id6tartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

e A folyamat gazddja az intézményvezetS-helyettes, aki tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekcidkat
az adott [épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

Folyamat:

A panaszos pedagdgus:
a) a panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik
1. szint: intézményvezetd
2. szint: a fenntarté munkaigyi osztalya
3. szint: fenntartdé

b) a panasz pedagdgiai, szakmai jellegii
1. szint: munkakozosség-vezetd
2. szint: intézményvezet6-helyettes
3. szint: intézményvezetd
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III.A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE

A bizonylat Kitolto/készito | Megorzési | Megorzésiidé | Masolatot
megnevezése hely kap
Panasznyilvantart6 | iskolatitkar iktato 3¢év panaszos
lap
feljegyzések iskolatitkar iktato 3¢év panaszos

77 7

IV. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrdl az intézményvezet6-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds”-t kételes vezetni,
melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének id6pontja
A panasztevd neve
A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tértént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
A panasztevé tajékoztatasanak id6pontja
Ha a tdjékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma
.frdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6kényv indoklassal arrél, hogy nem
fogadja el.
11. Ha a panasztev6 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

W N b WwN

[EY
o

FelelSs:
A panaszkezelési szintnek megfelel6 intézked6 személy.
Intézkedést hozhat:

A megfelel6 szinten szerepl6 pedagdgus, osztalyfénok, intézményvezetG-helyettes,
intézményvezetd

Ertesitést kap:
1. A panaszos.

2. lrattar
3. Rendkivili esetben az intézményvezetének bejelentési kotelezettsége van a fenntartd
felé.

Hatalybalépés:

Jelen szabdlyzat 2018. szeptember 3. napjatdl hatalyos.
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V. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel iddpontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:
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Nevel6testiilet nyilatkozata:

A Kéki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Alapfokd M(ivészeti Iskola Panaszkezelési Szabdlyzatat,
az intézményvezetl elbterjesztése utan, a tantestilet 2018. augusztus 31-én 100% aranyban
elfogadta.

Kék, 2018. aug.31.

hitelesité nevel6testiileti tag hitelesité nevel6testiileti tag

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Didkonkormanyzat:

A Kéki Petéfi Sandor Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola Panaszkezelési Szabalyzatat
az intézmény Didkonkormdnyzata 2018. aug.31. napjan tartott (lésén megtdrgyalta és
elfogadta.

Kék, 2018. aug.31.

Didkonkormanyzatot segité pedagdgus

Sziil6i munkakozosség:

Az iskola sziilGi szervezete 2018. aug.31. napjan tartott (ilésén a Kéki Petsfi Sandor Altalanos
Iskola, Alapfokd Mdvészeti Iskola Panaszkezelési Szabalyzatanak tartalmat megismerte és
véleményezte. A szll8i szervezet a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

SZMK elndke

Hegyes Szilvia
intézményvezeto
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és jovahagyasara vonatkozo zaradékok

A nevelotestiilet nyilatkozata:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet véleményezte és elfogadta.

Kék, 2020. augusztus 24.

tanitod tanar
Didkonkormanyzat véleménynyilvanitdasa:

Az intézmény didkonkormanyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kék, 2020. augusztus 19.

DOK képviseld
A sziiloi kozosség véleménynyilvanitdsa:

A sziil6i kozosség véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta és elfogadasra javasolta.

Kék, 2020. augusztus 19.

SZMK elnok
Az Intézményi Tandcs véleménynyilvanitdsa:

Az Intézményi Tanacs véleményezési jogat a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen
gyakorolta. Az intézmény Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzatat megtargyalta és elfogadasra
javasolta.

Kék, 2020. augusztus 24. Intézményi Tanacs elndke
Jovahagyas:

A Kéki Pet6fi Sandor Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat jovahagyta:

intézményvezeto
Kék, 2020. augusztus 24.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot 2020 ...............ccoeiiiiiint, jovahagyta:

fenntarto
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Tktatoszam: TK/149/00726-8/2023
FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Kéki Petdfi Sandor Altalianos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatanal a nemzeti kéznevelésr6l szolo 2011, évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése
¢rtelmében és vonatkozasiban Pasztor Gyula Csabané 1igazgatd, a Kisvirdai Tankeriileti

Kodzpont részérd], mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogot gyakorolt.

Alairasommal tantsitom, mint a fenntarté déntésre jogosult szervezeti vezetoje a Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat fenti rendelkezéscivel egyetértek, azokat jévahagyom.

Kisvarda, 2023. szeptember 04.

Pasztor Gyula Csabané

tankertileti igazgato
Kisvérdai Tankeriileti K6zpont



